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1  PREMESSA 
La Regione Puglia in questi ultimi anni ha avviato un’attività di promozione e attuazione di 

politiche in materia di promozione dell’immagine unitaria della Regione, prevalentemente 

affidate all’agenzia PugliaPromozione e coordinate dalle strutture della Comunicazione 

istituzionale dell’ente. Nell’ambito di queste attività, sono state messe in atto azioni per 

promuove l’immagine e gestire il brand positioning della Puglia anche attraverso la 

promozione integrata del patrimonio culturale, delle aree naturali protette e delle attività 

culturali, delle vocazioni produttive dell’intero territorio regionale, attivando iniziative, 

manifestazioni ed eventi ai fini della promozione delle eccellenze territoriali, materiali e 

immateriali.   

Contribuiscono alla promozione e valorizzazione dell’immagine unitaria della Regione 

anche altri Enti ed Amministrazioni di derivazione regionale, le cosiddette “società 

partecipate” che, nell’alveo delle loro prerogative istituzionali e statutarie, in maniera 

variegata, propongono ai pubblici di riferimento iniziative, manifestazioni ed eventi le cui 

caratteristiche qualitative sono atte a rafforzare il brand positioning, ove ricondotte a 

strumenti operativi sinergicamente condivisi. 

La presente iniziativa di acquisto aggregato - accordo quadro servizi di comunicazione e 

organizzazione eventi rivolto agli Enti e alle Amministrazioni pubbliche pugliesi - è sottesa, 

da un lato, al rafforzamento degli strumenti operativi e gestionali per la promozione del 

brand “Puglia” in un’ottica di maggiore efficienza ed efficacia, dall’altro a stimolare le PMI 

di settore ad una maggiore competitività, da esprimersi rafforzando le strutture produttive e 

creative, preordinandole a risultati di crescente qualità. 

La stipula dell’Accordo Quadro “SERVIZI DI COMUNICAZIONE E ORGANIZZAZIONE 

EVENTI” intende, pertanto, offrire alle Amministrazioni coinvolte l’opportunità di attingere 

ad un bacino di imprese quanto più possibile selezionato e a condizioni particolarmente 

favorevoli in termini di rapporto costi/qualità. 

All’Accordo Quadro potranno aderire tutti i soggetti del Sistema Integrato Acquisti, come 

da Deliberazione della Giunta regionale 21 dicembre 2017, n. 2259 e successiva 

Deliberazione della Giunta regionale 19 giugno 2018, n. 1020 che integra la precedente. 

Così come esposto nel disciplinare di gara le prestazioni del presente AQ sono suddivise 

in 3 lotti, ognuno dei quali riferito a profili dimensionali di acquisto differenti. Ne consegue 

che anche i profili e requisiti dimensionali minimi soggettivi per partecipare a ciascun lotto 

sono modulati in funzione della classe economica dell’acquisto. 

Così, mutuando l’impostazione tradizionale riveniente dalla legislazione comunitaria e 

nazionale sugli acquisti pubblici, i lotti sono: 

A. Acquisti sottosoglia comunitaria (X<221.000 €) 

B. Acquisti di medio importo (≥221.000 € X<1.000.000 €) 

C. Acquisti di elevato importo (X≥ 1.000.000 €)  
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dove X indica l’importo complessivo del singolo acquisto di ciascuna Amministrazione 

comprensivo di opzioni, con divieto di artificioso frazionamento. 

Segue qui sotto tabella riepilogativa riferita a ciascun lotto: 

LOTTO 

Importo massimo per 

singolo affidamento 

comprensivo di 

opzioni (Iva escl.) 

Numero 

aggiudicatari 
Gestione degli acquisti Importo del Lotto 

A x<221.000 € 5 

Ordine diretto secondo 

quanto specificato nel seguito 

per affidamenti di importi 

inferiori al € 40.000.  

€ 4.500.000,00 

Appalto specifico mediante 

consultazione degli 

aggiudicatari per affidamenti 

di importi pari o superiori a € 

40.000 e inferiori a € 221.000 

B 
≥221.000 € 

X<1.000.000 € 
5 

Appalto specifico mediante 

consultazione degli 

aggiudicatari 

€3.000.000,00 

C X≥ 1.000.000 € 5 

Appalto specifico mediante 

consultazione degli 

aggiudicatari 

€2.500.000,00 

 

Sia la procedura di Accordo Quadro, sia la gestione degli acquisti (o delle procedure 

ristrette) saranno svolti mediante la piattaforma EmPULIA. 

Le acquisizioni effettuabili a valere sull’AQ dovranno essere svolte in ottemperanza alla 

normativa vigente sui contratti pubblici, alla disciplina di gara e, in particolare, secondo le 

modalità più ampiamente descritte nel paragrafo n.6 del presente documento. 

La disciplina di riferimento ai fini dell’esecuzione ed utilizzo dell’accordo quadro è costituita 

dall’art. 54, in particolare, commi 1, 2, 4 e 5. 

È tassativamente esclusa l’applicazione del comma 3 del succitato articolo. 

Gli appalti specifici/ordinativi dovranno essere personalizzati dagli Enti e dalle 

Amministrazioni predette sulla base delle proprie specifiche esigenze e dei singoli 

massimali di acquisto richiesti all’atto dell’adesione all’Accordo quadro e accordati da 

InnovaPuglia, Soggetto Aggregatore della Regione Puglia. 

Il presente Capitolato Tecnico esplicita le caratteristiche generali, tecniche e le modalità di 
utilizzo delle prestazioni dell’AQ citato. 

Con il termine “Evento”, nel presente documento sono designate tutte le attività di 
comunicazione istituzionale e promozione degli enti quali (a titolo esemplificativo): 
cerimonie, eventi culturali, manifestazioni fieristiche, mostre, premiazioni e concorsi, 
spettacoli, incontri e riunioni, convegni, dibattiti, workshop, road show, fiere B2B e B2C.  
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In ogni caso, al fine di non creare fraintendimenti nell’interpretazione del presente 
documento, in chiusura dello stesso, nell’ALLEGATO A – Glossario e acronimi, si 
riportano i significati di termini e acronimi tecnici.  

 

2 OGGETTO E DURATA 

Oggetto della prestazione è il macro servizio di comunicazione e organizzazione eventi, 
articolato in 13 categorie di servizi, dettagliatamente descritte nel successivo paragrafo 3. 
ed erogabile secondo quanto definito ai successivi paragrafi 6 e 7.  

Per le prestazioni richieste dagli Enti ed Amministrazioni di derivazione regionale, così 
come testé descritte, l’aggiudicatario dovrà attenersi a quanto disposto dall’attività di 
branding messa in atto dalla Regione Puglia e garantire la coerenza strategica e creativa 
di tutte le azioni messe in essere dall’Amministrazione/Ente ordinante.  

La durata dell’Accordo Quadro è di 24 mesi a partire dalla data di attivazione da 
parte del Soggetto Aggregatore InnovaPuglia. 

 

3 DESCRIZIONE DEI SERVIZI 

L’obiettivo della presente procedura è quello di selezionare operatori in grado di 
organizzare eventi di diverse tipologie e complessità nonché aventi target differenti 
coordinando e/o operando in sinergia con i responsabili delle amministrazioni ed eventuali 
soggetti terzi coinvolti. Nel caso in cui l'organizzazione di un evento richieda la 
collaborazione di altri partner e Fornitori dell’Ente, il Fornitore, comunque, sarà 
responsabile della buona riuscita dell’evento. 

Si precisa che il servizio di volta in volta richiesto, per ogni singolo evento da organizzare, 
potrà prevedere una o più tra le attività di seguito specificate e/o a queste connesse. 

Nel seguito sono descritte le 13 categorie identificate e i servizi loro afferenti. Tali 
categorie sono raggruppate in servizi principali e servizi secondari. 

Le 13 categorie sono:   

 

SERVIZI PRINCIPALI 

1) Ideazione esecutiva e pianificazione di campagne istituzionali ed eventi, analisi 
risultati e follow up. 

2) Organizzazione ed esecuzione eventi (hospitality, segreteria pre-congressuale e 
on site, ecc.). 

3) Location e allestimenti.  
4) Progettazione e gestione di campagne di web marketing (realizzazione di ad hoc 

web site e app, animazione su social media).  
5) Realizzazione e gestione di materiali promozionali. 
6) Realizzazione e gestione di materiali multimediali. 
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SERVIZI SECONDARI 

7) Pianificazione e acquisizione di spazi pubblicitari su mezzi. 
8) Servizi audio-video, informatici e di comunicazione. 
9) Servizi di catering. 
10) Servizi di vettori di persone.  
11) Servizi di traduzione e interpretariato. 
12) Servizi editoriali (stampa report, cataloghi ecc.). 
13) Altri servizi complementari (pulizia, ambulanze, assicurazione, pratiche sicurezza 

e prevenzione incendi, acquisizione copyright, ecc.). 

 

SERVIZI PRINCIPALI 

3.1 Ideazione esecutiva e pianificazione di campagne istituzionali ed eventi, analisi 
risultati e follow up. 

Il servizio prevede sia il supporto alla gestione delle attività di coordinamento progettuale 
delle iniziative di comunicazione in capo ad ogni singola Amministrazione contraente, sia il 
coordinamento delle attività relative alla realizzazione di tutti i prodotti/servizi originati dalle 
stesse attività. Il servizio riguarda l’applicazione esecutiva dell’intera filiera della 
comunicazione: dall’analisi dello scenario all’elaborazione strategica, dalla declinazione 
dell’idea creativa e pianificazione dell’advertising e della produzione dei materiali below 
the line, a tutte le possibili azioni di marketing digitale, dall’analisi dei risultati alle azioni di 
follow up delle iniziative. 

L’attività prevede le seguenti azioni: 

• Analisi dei dati di scenario e di posizionamento messi a disposizione dalle 

Amministrazioni e/o reperiti autonomamente al fine di fornire le raccomandazioni 

strategiche/key learning per la realizzazione di campagne, comunicazioni 

istituzionali ed eventi.  

• Impostazione della strategia e del concept della campagna di comunicazione sulla 

base del branding definito dalla Regione Puglia e dell’analisi di scenario ed 

elaborazione di progetti di comunicazione per l'organizzazione e la partecipazione a 

eventi e iniziative; questi ultimi sono comprensivi di ideazione, definizione e 

realizzazione delle singole attività/servizi sulla base delle indicazioni fornite 

dall’Ente. 

• Assistenza nella schedulazione dell'evento, nell’identificazione della sua location e 

nell'individuazione dell'audience da raggiungere e/o da invitare.  

• Eventuale attività di pianificazione e gestione di un palinsesto di eventi (gestione 

temporale degli stessi, organizzazione, ecc) e definizione di una road map 

dell'evento. 

• Supporto all’Amministrazione nell’individuazione di eventuali soggetti partner 

(pubblici e privati) per azioni congiunte di comunicazione e di co-marketing.  

• Definizione e implementazione delle metodologie per  la valutazione e il 

monitoraggio delle iniziative, in termini di impatto (definizione dei K.P.I. Key 
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Performance Indicators o Indicatori di servizio), di efficacia ed efficienza dell'azione 

di comunicazione e successiva valutazione  degli esiti complessivi dell'evento, 

attraverso stime del numero di contatti realizzati, quantità  dei materiali distribuiti, 

spazi riservati dai media all'evento, sondaggi  con  schede,  questionari, interviste  

ed eventuale raffronto con i dati delle edizioni precedenti  mediante apposita 

reportistica. 

• Predisposizione report e analisi dei dati per ogni fase dell'evento (es. redemption 

inviti, ecc) compresi pre-test e test di usabilità sia per il web sia per eventuali 

software applicativi.  

• Follow   up degli eventi con   diffusione dei risultati   ed eventuali pubblicazioni di 

articoli discussioni ecc. sui media più appropriati. 

3.2 Organizzazione ed esecuzione eventi (hospitality, segreteria pre congressuale e 
on site, ufficio stampa, ecc.). 

Il servizio è costituito dal complesso delle azioni necessarie all’organizzazione e 
all’esecuzione degli eventi, comprensivo della gestione della regia generale di ciascun 
evento, della supervisione di ogni sua fase (allestimento, svolgimento e disallestimento) e 
il coordinamento di tutti i Fornitori coinvolti. 

Il servizio comprende anche la progettazione, l’allestimento “chiavi in mano”, la gestione e 
la manutenzione di eventuali spazi espositivi presso manifestazioni fieristiche, in Italia ed 
all’estero.  

In particolare, sono richiesti servizi di:  

• Segreteria   organizzativa pre congressuale: gestione   contatti, fornitura database   
di   contatti e predisposizione mailing list rivolti a target specifici, spedizione inviti, 
attività di recall (out-bound e in-bound), eventuale gestione di applicazioni di 
registrazione online.  

• Servizi di produzione evento (coordinamento, assistenza, segreteria di produzione) 

• Servizi di pubbliche relazioni e rappresentanza all’estero al fine di sviluppare e 

mantenere contatti con operatori specializzati/stakeholder di settore, stampa, 

editoria, influencer, tour operator, travel bloggers, compagnie aeree e altri. 

• Servizi di logistica e travel   management: attività di interfaccia per la prenotazione 
e l’accomodation di invitati, partecipanti e altro (viaggi, pernottamento, pasti, ecc.). 

• Servizi di assistenza logistica per relatori, delegati italiani o esteri, con specifico 
riferimento all’organizzazione ed alla fornitura di:  

o servizi di biglietteria aerea A/R dalla città estera (o italiana) di provenienza, 
ovvero di biglietteria ferroviaria in Italia, ove richiesta;  

o servizi di alloggio, con formula dus, bed and breakfast, presso adeguata 
struttura alberghiera (massimo 4 stelle), situata nel centro città di riferimento; 

o servizi di vitto (cene individuali o di gruppo nell’albergo di riferimento, pranzi 
e cene di gruppo in ristoranti tipici pugliesi, in base al programma dei lavori 
della missione); 

o servizi di trasferimento (individuali o di gruppo in funzione degli orari di 
arrivo/partenza di ciascun delegato) da/per l’aeroporto o stazione ferroviaria 
di arrivo/partenza e l’albergo di riferimento; 
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o servizio di accompagnamento alla delegazione, per l’intera durata della 
missione, di personale bilingue. 

• Segreteria congressuale on site: coordinamento generale delle attività e gestione 
dell'accoglienza, registrazione dei partecipanti, accoglienza personalità, testimonial 
e ambassador, accoglienza speaker dell'evento.  

• Hospitality: fornitura del servizio hostess o steward e addetti alla sicurezza 
plurilingue in uniforme, in numero variabile, a seconda delle necessità e delle 
richieste del committente (con briefing dedicato).  

• Organizzazione e distribuzione del materiale promozionale dell’evento. 

• Fornitura di “KIT evento”, composta da borsa porta-documenti contenente tutti i 

materiali di supporto, con particolare riferimento al programma dell’evento, blocco 

per appunti e penna, penna USB, contenenti i documenti di riferimento per l’evento, 

badge personalizzato per i partecipanti; 

• Organizzazione e presenza della stampa: predisposizione e diffusione di comunicati 
stampa, invito alla stampa, gestione mailing, accoglienza della stampa. 

• Supporto tecnico e informatico on site. 

• Ideazione   e   realizzazione di   iniziative   di   animazione e   intrattenimento da   
proporre nell'ambito di ciascun evento comprensive di eventuali esibizioni artistiche. 

• Servizio di location tour e organizzazione della possibilità per gli ospiti di visitare le 
principali location di interesse storico, artistico e paesaggistico comprensivo del 
servizio di accompagnamento e traduzione. 

• Servizio di assistenza e informazione turistica in lingua da realizzarsi nelle sedi 
degli eventi in Italia e all’estero con operatori che abbiano una comprovata 
conoscenza del territorio e della sua offerta. 

• Raccolta dati per la presentazione dell’analisi di ritorno dell’evento e della sua 
redemption, per la successiva redazione del report di rendiconto. 

 

Nell’ambito dei servizi di gestione e manutenzione di eventuali spazi espositivi, ove 

richiesto, occorrerà garantire anche i seguenti servizi: 

• Servizio di prenotazione e acquisizione di aree espositive idonee e dei migliori siti, 

sotto il profilo logistico ed economico, per la realizzazione della partecipazione 

all’evento.  

• Servizio interpreti come definito al relativo punto 3.12.  

• Servizio di raccolta, spedizione e trasporto di materiali di comunicazione e merci, 

dei materiali promozionali e/o espositivi forniti direttamente o indirettamente dalla 

Regione Puglia (massimo n. 2 m3 per ogni 20mq di spazio espositivo) da/per la 

sede degli eventi in Italia e all’estero. 

 

3.3 Location e allestimenti. 

Il servizio comprende la ricerca di location adeguate allo svolgimento degli eventi e la 
progettazione, realizzazione e fornitura a noleggio di tutti gli allestimenti necessari per la 
realizzazione degli eventi.  
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Il progetto di allestimento, per ciascun evento, dovrà sviluppare un format altamente 
innovativo, in termini di layout, di grafica e di contenuti, al fine di risultare di grande impatto 
in termini di immagine e funzionale ad accogliere e fornire informazioni ai visitatori, nonché 
ad ospitare incontri di vario genere (incontri istituzionali, incontri business-to-business, 
tavole rotonde e/o workshop), in funzione delle dimensioni dello spazio espositivo, del 
settore di riferimento e delle specifiche richieste, di volta in volta formulate dalla Regione 
Puglia. 

In particolare, sono richiesti servizi di 

• Eventuale identificazione della location, messa a disposizione ed eventuale 
noleggio degli spazi. 

• Predisposizione della documentazione per l'ottenimento delle autorizzazioni 

eventualmente necessarie allo svolgimento degli eventi. Presentazione presso gli 

enti e autorità preposte e pagamento diritti, versamento cauzioni e quant'altro 

necessari (pubblicità. occupazione suolo, ingresso mezzi operativi, ingressi, nulla 

osta di commissioni per il pubblico spettacolo, ecc).  

• Progettazione, realizzazione, fornitura    a   noleggio, posa, montaggio e 

smontaggio   degli   allestimenti – eventualmente disegnati e proposti dal Fornitore - 

necessari ad assicurare la funzionalità, l’accessibilità e la sicurezza degli spazi e lo 

svolgimento degli eventi (a titolo esemplificativo: pareti divisorie, controsoffittature, 

pavimenti, palco, sedie, impianti audio luci, fornitura di backline, bagni chimici, 

camerini, transenne, ecc.). I materiali saranno di volta in volta concordati a seguito 

dell’elaborazione di progetti ad hoc e soggetti eventualmente a valutazione 

economica separata. 

▪ In caso di manifestazioni fieristiche, progettazione esecutiva dell’allestimento dello 

spazio espositivo, in funzione della superficie dell’area espositiva da allestire, 

completo in tutte le sue parti incluso, arredamento e grafica, elementi strutturali, 

impianti e servizi tecnici, supporti audiovisivi. 

▪ Fornitura di tutti gli elementi di arredamento e di complementi d’arredo funzionali 

all’allestimento degli spazi esclusivamente attraverso fornitura di prodotti ed 

elementi riconducibili a produttori italiani e in generale al design italiano, le cui 

dimensioni e quantità varieranno in ragione della superficie dell’area da allestire. 

• Gestione e manutenzione degli spazi - espositivi e non - e servizio di assistenza in 

loco per tutta la durata dell’evento con personale tecnico (direttore palco, tecnico 

luci, tecnico del suono, rigge, ecc.), assicurando la presenza stabile obbligatoria di 

un unico referente responsabile del progetto, nonché di eventuali altri membri del 

personale tecnico di riferimento in relazione ai vari compiti assegnati (ad es. servizi 

tecnici, di sicurezza, di facchinaggio, di pulizia).  

• Realizzazione del design, delle immagini e della grafica su tutti i supporti tecnici 
previsti, progettazione, costruzione e decorazione di eventuali stand, comprensivi di   
realizzazione e   smantellamento, stoccaggio, trasporto ed   eventuale   
smaltimento. I materiali saranno di volta in volta concordati a seguito 
dell’elaborazione di progetti ad hoc e soggetti eventualmente a valutazione 
economica separata. 
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• Fornitura e realizzazione di impianto elettrico e di eventuali linee telefoniche a 
norma con la fornitura di servizi di allacciamento e consumi elettrici, idrici e 
telefonici, servizi di climatizzazione (riscaldamento o raffreddamento delle aree) ed 
eventualmente di illuminazione ad hoc di spazi espositivi. Tali attività non 
comprendono i consumi elettrici e telefonici di esercizio di impianti e linee.  

▪ Tenendo conto delle esigenze operative e di immagine da rispettare, 

predisposizione e fornitura di impianti, attivazione di connessioni a Internet con 

provider in loco e servizi tecnici, funzionali a garantire che tutti gli spazi siano 

adeguatamente attrezzati con connessioni internet Wi-Fi, 

• Fornitura a noleggio, installazione, montaggio/ smontaggio e assistenza tecnica per 
tutta la durata dell’evento di apparecchiature e apparati informatici (come definite 
nell’allegato Offerta prezzi – apparecchiature e apparati informatici standard).  

• Fornitura a noleggio di impianto audio-visivo professionale di sala e assistenza 
tecnica per tutta la durata dell'evento. (come definite nell’allegato Offerta prezzi –
apparecchiature audio visive standard).  

• In caso di manifestazioni fieristiche, predisposizione e fornitura di supporti 
audiovisivi tecnologicamente avanzati. In particolar modo, dovrà essere previsto 
l’utilizzo di maxi schermo, videowall, pannelli retroilluminate e/o altre soluzioni di 
forte impatto visivo, per la proiezione di immagini e/o video di promozione settoriale 
e/o territoriale, completo di soluzioni audio adeguate e disponibilità di microfoni, ove 
richiesti 

• Fornitura a noleggio di apparecchiature telefoniche standard e simili (come definite 
nell’allegato Offerta prezzi – apparecchiature telefoniche standard). 

• Alla chiusura dell’evento, smontaggio e disallestimento, nei tempi e nei modi stabiliti 
dal soggetto che mette  a disposizione gli spazi. 

• Acquisizione e fornitura di tutta   la documentazione necessaria alla verifica   

dell'idoneità tecnico-professionale del soggetto incaricato e acquisizione di tutte le 

certificazioni, anche in merito ai materiali utilizzati, necessarie allo svolgimento 

dell'evento, rilasciate da tecnici abilitati secondo la normativa vigente 

3.4 Progettazione e gestione di campagne di web marketing (realizzazione ad hoc di 
web site e app, animazione su social media). 

I servizi hanno lo scopo di attuare una politica complessiva di promozione in ambito 
internet/social network che vada a intercettare in maniera attiva il pubblico e il settore 
business che utilizza i mezzi informatici e di realizzare una campagna web di 
posizionamento, accompagnata da azioni di viral marketing per la diffusione e la 
pubblicizzazione di prodotti e servizi. 

In particolare, sono richiesti servizi di: 

• Ideazione e progettazione di una strategia di web marketing, con attuazione 
operativa di una campagna di comunicazione tramite gli strumenti web 3.0. 

• Individuazione e attuazione delle azioni di comunicazione a supporto della 
strategia, al fine di favorire la massima diffusione della campagna e il 
coinvolgimento delle community in rete. 

• Ottimizzazione di siti esistenti con attività on page (Density check, Frequency 
check, Content checking, Meta Tag creation, link creation, Titles and Headers 
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check, keywords check) e attività off page (Back link creation, Directory 
submission, Article submission, Blog, Press relases, social book Marking). 

• Implementazione di strumenti di marketing on line con utilizzo di servizi SEO, 
SEM, viral marketing, Social Media, DEM, Multimedia,   

• Gestione dei servizi SEO e SEM per il sito internet e le App create, con report 
periodici relativi al traffico (analytics), l’efficacia (heatmap) e il ranking (moz).  

• Sviluppo, creazione e manutenzione di portali esperienziali web 2.0, siti web 
responsive, strumenti di profilazione e altri web content/o mobile application 
studiate per dispositivi mobili come smartphone e tablet. 

• Promozione degli eventi tramite social media e organizzazione di ‘fam trip’ e 
‘blog tour’ sui temi di interesse. 

• Analisi qualitativa e quantitativa delle attività sui social, effettuata con strumenti 
innovativi e una costante azione di listening (pre-strategia, in itinere e come 
follow up) e il tracciamento delle conversazioni on line.  

• Produzione di web banner/pulsanti e altri equivalenti sistemi di promozione 
web, di contenuti multimediali per l’uso esclusivo su web, realizzati attraverso 
tecniche sofisticate di storytelling specializzate.  

3.5 Realizzazione e gestione di materiali promozionali. 

Il servizio comprende l’Ideazione del tema, e dell’Impostazione creativa centrale 
dell’evento, di concerto con l’Amministrazione/Ente responsabile dell’appalto specifico o 
dell’ordinativo, nonché l’ideazione e realizzazione di prodotti e strumenti di comunicazione 
e promozione dell'evento.  

In particolare, sono richiesti servizi di: 

• Ideazione dell'immagine coordinata di un evento o eventuale trasposizione 
dell'immagine fornita dall’Amministrazione/Ente e sua declinazione su tutti materiali e 
prodotti realizzati (leaflet, inviti, locandine, cartelline, programmi di sala, elementi di 
allestimento, ecc.). 

• Attività di copywriting per la declinazione dell’immagine coordinata con la produzione 
di testi creativi in italiano ed eventualmente in lingue europee differenti dall’italiano.  

• Ricerca ed elaborazione di immagini ad alta risoluzione da archivio fotografico o 
realizzazione ed elaborazione di scatti fotografici originali per la realizzazione di 
materiali e strumenti di comunicazione; 

• Ideazione e realizzazione dei materiali di comunicazione, graphic design, illustrazioni, 
layout e produzione di file elettronici per esecutivi di stampa di pubblicazioni cartacee 
e online. 

• Fornitura dei materiali progettati, stampa di materiale grafico, gestione di eventuali 
copyright, imballo e servizio di spedizione gestione e trasporto del materiale prodotto, 
comprensivo di facchinaggio. 

• Ideazione e realizzazione di gadget e prodotti omaggio da consegnare durante gli 

eventi (es. pin, sacchetti, borse, kit omaggio ecc). 

• Eventuale adattamento di prodotti o   di strumenti editoriali a contesti interattivi con   
inserimento, ad esempio, in siti web o media elettronici (DVD ecc.) e viceversa. 
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3.6 Realizzazione e gestione di materiali multimediali.  

Il servizio comprende l’ideazione e la realizzazione di strumenti di comunicazione audio e 
video e di prodotti multimediali destinati alla promozione degli eventi, realizzati in più 
lingue. 

In particolare, sono richiesti servizi di: 

• Produzione di opere audiovisive di breve durata e/o spot di durata e formati di 
volta in volta da definirsi, realizzati a scopo promozionale, completi di 
trattamento/soggetto/sceneggiatura, preparazione lavorazione e post 
produzione;  

• Produzione di opere audiovisive complesse e documentari comprensivi di 
trattamento/soggetto/sceneggiatura, produzione e post produzione 
(individuazione location, casting, animazione, doppiaggio, montaggio, ecc.).  

• Produzione di brani musicali e sottofondi musicali - di durata di volta in volta da 

definirsi - di libero uso e, se originali, comprensivi di diritti (incisione, autore ed 

esecuzione) o di liberatorie per l’utilizzo di brani/materiale audio video a scopo 

promozionale; 

• Elaborazione e produzione di contenuti grafici/artistici anche per video mapping. 

• Realizzazione di compilation promozionale (direzione artistica, coordinamento 
raccolta brani, licenze, liberatorie e consulenza legale, Servizio di mastering e 
normalizzazione dei livelli, Stampa compilation, confezionamento, acquisto 
bollino sia, applicazione, cellophanatura, libretto, trasporto e consegna). 

• Gestione di eventuali diritti, pratiche SIAE ecc.  

• Copia e diffusione verso i canali appropriati di quanto prodotto. 

• Elaborazione di testi ad hoc per materiali e strumenti di comunicazione 
multimediali. 

• Elaborazione di immagini ad alta risoluzione per la realizzazione di materiali e 
strumenti di comunicazione multimediali.  

• Eventuale adattamento di prodotti o di strumenti editoriali a contesti interattivi 
con   inserimento, ad esempio, in siti web social media o media elettronici (DVD 
ecc.) e viceversa. 

• Imballo, gestione e trasporto del materiale prodotto comprensivo di 
facchinaggio. 

 

 

SERVIZI SECONDARI  

3.7 Pianificazione e acquisizione di spazi pubblicitari su mezzi. 

Il servizio è finalizzato al supporto strategico alla pianificazione degli spazi pubblicitari da 
destinarsi alle campagne di comunicazione, on line e off line, e al supporto alle attività di 
acquisto dei medesimi spazi su mezzi di comunicazione di massa. 

In particolare, sono richiesti servizi di: 

• Pianificazione strategica per l’identificazione e l’acquisto degli spazi pubblicitari 

più idonei a raggiungere il target, in funzione del contenuto e degli obiettivi 
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istituzionali della Campagna di Comunicazione e atti a veicolare messaggi sui 

mezzi di comunicazione, quali a titolo esemplificativo e non esaustivo: 

televisione, radio, stampa, affissioni, internet. 

• L’identificazione del media mix, inteso come allocazione del budget in relazione 

ai vari mezzi di comunicazione e l’ottimizzazione dello stesso eventualmente 

suddiviso per località e gruppi target. 

• L’elaborazione e l’invio della reportistica di servizio recante tutte le informazioni 
di dettaglio idonee a dimostrare l’efficacia del mezzo di comunicazione 
proposto, supportate da fonti certificate a livello nazionale (ad es. Nielsen, 
Auditel, ecc.)  e tutte le informazioni e gli strumenti analitici che saranno utilizzati 
per valutare l’incidenza e gli effetti della campagna di comunicazione, quali a 
titolo esemplificativo e non esaustivo, l’audience, il Gross Rating Points, la 
percentuale di penetrazione, la percentuale di share, la copertura netta, il 
numero di OTS (Opportunity to See).  

• Gestione delle eventuali partiche legate all’ottenimento dei permessi per la 
fruizione degli spazi. 

Di seguito sono indicate le informazioni di massima richieste a ogni medium le quali 

dovranno essere contenute nella reportistica di servizio. 

• Per la televisione: i canali, il numero di uscite, la collocazione temporale. 

• Per le affissioni: il numero degli impianti, la durata e il periodo dell’esposizione, 
le dimensioni degli impianti, i luoghi. 

• Per la stampa: la tipologia del mezzo stampa (a titolo esemplificativo e non 
esaustivo, quotidiano, periodico, di settore, magazine), la tiratura del mezzo 
stampa, il formato dello spazio pubblicitario, la collocazione   della   pagina 
dedicata   allo   spazio   pubblicitario all’interno del mezzo stampa, il periodo e il 
numero delle uscite. 

• Per il web: il tipo di spazio pubblicitario (a titolo esemplificativo e non esaustivo, 
banner, pop-up, antipixel, mailing list, ecc.), la frequenza, i siti e portali proposti. 

• Per gli altri mezzi innovativi: la tipologia e le caratteristiche del mezzo di 
comunicazione, la durata e la frequenza di utilizzo. 

 

 

3.8 Servizi audio-video, informatici e di comunicazione 

Il servizio comprende la fornitura a noleggio di servizi audiovisivi, informatici e di 
comunicazione dati e telefonia per la realizzazione degli eventi.  

In particolare, il servizio citato include: 

3.8.1 SERVIZI AUDIOVIDEO 

• Installazione, montaggio/ smontaggio e assistenza tecnica relativi a impianti audio-
video professionali mediante apparecchiature audiovisive (come definite 
nell’allegato Offerta prezzi – mezzi audiovisivi standard) per tutta la durata 
dell’evento. 

• Progetto e realizzazione di eventuale impianto elettrico ad hoc per la gestione degli 
impianti audio-video comprensiva di relativa dichiarazione di conformità ai sensi del 
D.M. 37/08 e s.m.i. e di assistenza tecnica durante il periodo dell’evento.  
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• Copertura assicurativa (per furto, incendio, ecc.) dei beni e delle attrezzature fornite 
a noleggio. 

• Riprese video dell’evento con operatori professionisti, post produzione ed 
esportazione su file digitali nei più comuni formati video disponibili (Mpeg4, Mov, 
ecc.). 

• Realizzazione di servizi di diretta streaming in regola con la normativa vigente, 

inclusa la connessione dati necessaria alla realizzazione del servizio; 

• Realizzazione pillole video a giornata che raccontino gli eventi 

• Report fotografico professionale dell’evento (numero delle foto come definito 
nell’allegato Offerta prezzi – mezzi audiovisivi). 

• Servizio di back stage fotografico e audio-video. 

3.8.2 SERVIZI INFORMATICI E DI COMUNICAZIONE 
• Fornitura di strumenti e impianti informatici (Computer laptop di ultima generazione, 

monitor, stampanti, tablet, ecc.) come da listino prezzi allegato. La configurazione di 
tali strumenti e apparati verrà comunicata in sede di appalto specifico. 

• Fornitura di impianti telefonici ad hoc. 

Gli apparati informatici e di comunicazione di rete e telefonia si intendono forniti, 
alimentati, configurati, gestiti e monitorati con servizio di supporto on site durante 
l’evento, adeguato all’infrastruttura realizzata e in grado di interfacciarsi con il fornitore 
delle connessioni Internet e telefoniche. 

Il servizio tecnico è coordinato dalla segreteria tecnica anche per gli aspetti 
autorizzativi e logistici legati a montaggio e smontaggio e alle attività di gestione e 
controllo. 

Tutti gli impianti sono da intendersi forniti a noleggio, inclusi di montaggio, smontaggio 
e ogni altro onere, per rispettare i tempi concordati e consentire lo svolgimento delle 
fasi di allestimento preliminari. 

Gli impianti comunicazione dati e gli impianti comunicazione telefonica dovranno 
essere installati ex novo negli ambienti, spazi e locali che ne sono sprovvisti o ad 
integrazione di eventuali impianti esistenti. 

Le diverse tipologie di impianto sono descritte nell’allegato Offerta prezzi alla voce 
correlata. 
 

3.9 Catering. 

Il servizio comprende l’organizzazione e l’erogazione (o la somministrazione) dei servizi di 
ristoro durante lo svolgimento dell’evento. Il punto ristoro dovrà essere curato dalle 
hostess, oppure, ove espressamente richiesto dal committente, da personale esperto nel 
settore della ristorazione, in divisa. Nell’erogazione dei servizi richiesti, dovranno essere 
valorizzati i prodotti tipici pugliesi di qualità e dovranno essere utilizzati prodotti e derrate 
riconducibili alla tradizione gastronomica pugliese.    

In particolare, sono richiesti servizi di:  

• lndividuazione della location adeguata al servizio in relazione alla tipologia dello 
stesso (coffee break, pranzo ecc.), sua predisposizione e messa a disposizione. 
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• Fornitura di tutto il materiale necessario allo svolgimento del servizio, compresa 
l’eventuale fornitura di tavoli, sedie, tovagliato, coperti.  

• Fornitura di tutti i materiali richiesti per l’erogazione del servizio di punto ristoro 
continuativo per l’intera durata dell’evento, ove richiesto. 

• Eventuale allestimento della cucina in loco ovvero di altra struttura atta a erogare il 
servizio come richiesto. 

• Messa a disposizione di personale in misura congrua rispetto al numero dei 
partecipanti all'evento, in   uniforme e in possesso di tutte   le certificazioni e 
autorizzazioni previste dalla normativa vigente, anche in materia di  rispetto   delle  
norme che  disciplinano la  somministrazione di  generi alimentari. 

• Riordino dei locali, sgombero e risistemazione dei tavoli, rimozione delle carte e 
dei rifiuti vari, ecc. 

• Acquisizione e fornitura di tutta   la documentazione necessaria alla verifica   

dell'idoneità tecnico-professionale del soggetto incaricato e di tutta la 

documentazione necessaria in materia di igiene e sicurezza degli alimenti. 

 

3.10 Vettori persone.  

Il servizio comprende l’organizzazione e gestione dei flussi di persone e dei servizi di 
trasporto necessari allo svolgimento dell’evento.  

In particolare, sono richiesti servizi di:  

• Noleggio di veicoli per il trasporto delle persone adeguate alla tipologia del 

trasporto, al percorso da effettuarsi e al numero di persone da trasportare (bus, 

navette, autovetture) con o senza conducente. Ove vi sia il conducente deve avere 

buona conoscenza dell’inglese oltre che italiana. I veicoli devono essere in regola 

con quanto previsto dalla normativa vigente) 

• Organizzazione dei transfer da/per aeroporti, alberghi, location degli eventi, ecc. e 

di tutti i trasferimenti e le accomodation con personale di accoglienza dedicato. 

 

3.11 Traduzione e interpretariato. 

Il servizio comprende la fornitura di servizi di traduzione e interpretariato da e verso lingue 
EU ed Extra EU, effettuati con registri linguistici multipli (politico, diplomatico, scientifico, 
tecnico, giornalistico, ecc.).  

In particolare, sono richiesti servizi di:  

• Traduzione di documentazione e materiale stampa in lingue EU ed Extra EU. 

• lnterpretariato simultaneo effettuato in una cabina acusticamente isolata, dotata di 
cuffia e microfono, ovvero in altri ambienti. Qualora richiesto, il Fornitore dovrà 
mettere a disposizione le attrezzature tecniche (es.  cabina, cuffie, microfoni, ecc.)  
per l’esecuzione del servizio, nonché il montaggio, l’assistenza e lo smontaggio 
delle stesse. 

• Interpretariato consecutivo, effettuato in presenza delle parti interessate nel quale 
l'interprete, accanto all'oratore, ne traduce il discorso. 

• lnterpretariato chuchotage (o "sussurrato"): servizio   effettuato sussurrando i 
concetti essenziali dell'intervento. 
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3.12 Servizi editoriali (stampa report, cataloghi ecc.). 
Il servizio comprende la fornitura di servizi tradizionali e digitali per la redazione e la 
stampa di testi a carattere promozionale ed editoriale. 
In particolare, sono richiesti servizi di:  

• Lavorazione redazionale e valutazione testi con copyediting accurato e content 
editing. 

• Redazione e correzione degli indici di nomi, luoghi e analitici. 

• Progettazione, composizione e impaginazione testi, con predisposizione degli 
esecutivi di stampa. 

• Ricerche iconografiche. 

• Progettazione di e-book con adattamento di testi per il web o altro supporto 
multimediale, applicandone le regole di scrittura e di comunicazione.  

• Ideazione, realizzazione e cura della grafica di volumi e di eventuali copertine. 

• Stampa in quadricromia, in formato digitale su carta e/o su supporti da specificare di 
volta in volta (modalità di stampa come definite nell’allegato Offerta prezzi – 
stampa).  

 

3.13 Altri servizi complementari (pulizia, ambulanze, assicurazione, pratiche sicurezza e 
prevenzione incendi, acquisizione copyright, ecc.). 

I servizi complementari sono, per loro definizione, estremamente variabili e, pertanto, 

saranno quotati solo per gli oneri organizzativi al netto delle spese riportate nel conto 

economico della commessa. 

• Pulizia degli spazi prima, durante e dopo l'evento.  

• Organizzazione e gestione del servizio di ambulanze.  

• Assicurazione dei locali e della strumentazione con coperture assicurative e 

garanzie verso terzi (eventuali assicurazioni contro danni a terzi, incendio e furto di 

materiali e oggetti presso le aree). 

• Redazione piano di sicurezza e gestione pratiche complete in ambito  della 
sicurezza e  prevenzione incendi (es.: pratiche tecnico/amministrative con 
VV. F) relativamente agli eventi. 

• Incarico e m e s s a  a  d i sp o s i z i o n e  di a d d e t t i  a l  primo soccorso e 
a n t i n c e n d io , compreso eventuale presidio ove necessario dei VV.F. 

• Fornitura di eventuali presidi per la gestione delle emergenze (es.: estintori). 

• Gestione pratiche d i  autorizzazione e corresponsione del canone per  
l'occupazione di suolo pubblico. 

• Gestione pratiche SIAE e assolvimento degli obblighi derivanti dalla normativa sul 

diritto d'autore e sui diritti connessi 
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4 QUANTITATIVI  
Gli eventi da realizzarsi, oggetto del presente Accordo Quadro sono stimati secondo la 
tabella che segue: 

 

LOTTO Numero di eventi 
Importo 

complessivo 

A 80 € 4.500.000,00 

B 15 € 3.000.000,00 

C 2 € 2.500.000,00 

 

Le stime di cui sopra, traggono origine dai quantitativi e dagli importi di fabbisogno censiti 

dalla Regione Puglia e sono da ritenere meramente indicative.  

In luogo di attivazione dell’Accordo quadro le stime di cui sopra sono eventualmente 

ampliabili fino a una maggiorazione del 60% in relazione all’inserimento di altre 

organizzazioni partecipate dalla Regione Puglia. 

5 TEAM DI LAVORO E PROFILI PROFESSIONALI 
 

Ogni evento richiede un mix di professionalità adeguata alla complessità degli stessi. Nel 

paragrafo 5.2 sono evidenziati i requisiti minimi e tutti i profili professionali che possono 

comporre il team richiesto. 

Per le prestazioni richieste l’aggiudicatario dovrà mettere a disposizione delle 
Amministrazioni ed Enti abilitati all’utilizzo dell’AQ un team completo di lavoro (cfr. 
paragrafi 5.1 e 5.2) composto alla bisogna e idoneo anche alla gestione e al 
coordinamento progettuale delle iniziative delle singole Amministrazioni.  

A tal scopo l’aggiudicatario, nel team di lavoro, dovrà includere un coordinatore delle 
attività successive alla realizzazione della campagna  e ai fini della gestione dei materiali 
necessari: egli avrà il compito, in costante raccordo e secondo le specifiche richieste 
dall’Amministrazione che ha emesso l’Ordinativo di Fornitura, di coordinare anche il lavoro 
degli altri eventuali aggiudicatari di servizi  di comunicazione aggiudicati nell’ambito del 
presente bando; ciò al fine di garantire la coerenza strategica e creativa di tutte le azioni 
messe in essere dall’Amministrazione/Ente  ordinante.  

 

5.1 Team di lavoro 

Il Fornitore dovrà garantire una prestazione qualitativamente conforme alle richieste del 

Capitolato dell’Appalto Specifico in termini di:  

• Pianificazione e coordinamento delle attività. 

• Gestione risorse / Fornitori / personale subordinato. 
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• Disponibilità, anche in giorni festivi e orari serali, su richiesta del Committente. 

Per ogni tipologia di evento, oggetto di singoli appalti specifici, quindi, il Fornitore dovrà 

offrire un Team dedicato che comprenda tutte o alcune delle competenze attribuite alle 

figure professionali in elenco e richiederà dunque, una composizione del team di lavoro, 

composto da tutte o alcune delle figure professionali descritte di seguito, ciascuna avente i 

requisiti minimi nel seguito esposti.  

Tali requisiti dovranno essere ricavabili in maniera diretta, chiara e non ambigua, dai 

Curriculum Vitae, privi dei riferimenti specifici a persone reali (nome, cognome ecc.), 

presentati in sede di Offerta tecnica e saranno oggetto di valutazione tecnica. 

Resta inteso che sia il Soggetto Aggregatore sia i Committenti finali avranno facoltà, 

durante il periodo di vigenza dell’Accordo Quadro, di procedere a verifiche, da esperirsi 

anche a mezzo di colloqui e incontri di approfondimento al fine di verificare la 

corrispondenza tra quanto riportato nei CV e le reali esperienze, conoscenze, competenze 

delle figure professionali indicate nel successivo paragrafo. 

In luogo di valutazione delle offerte saranno oggetto di premialità aggiuntiva il 

coinvolgimento di start up e il rispetto delle pari opportunità nelle aggregazioni dei gruppi di 

lavoro. 
 

5.2 Profili professionali 

Il paragrafo riporta tutte le figure professionali a vario titolo coinvolte nella realizzazione di 

quanto richiesto nel presente capitolato. 

• Project Manager Senior 

• Project Manager Junior 

• Account Manager 

• Creative Director Senior  

• Art Director  

• Graphic Designer 

• Content Manager 

• Copywriter  

• IT Developer / Multimedia / Web Content Specialist 

• PR Specialist 

• Social & Digital P.R. 

• Responsabile logistica e accoglienza 

• Addetto stampa  

• Responsabile Ufficio stampa 

• Responsabile di produzione 

• Direttore tecnico 
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5.2.1 Project manager senior 

È il responsabile della fornitura e l’interfaccia verso i Committenti e, in particolare, è colui 
che deve assicurare il coordinamento e la supervisione delle attività progettuali. È, inoltre, 
il garante del raggiungimento degli obiettivi nei tempi e nei modi stabiliti nonché della 
qualità, dell’efficacia/ efficienza e tempestività delle attività richieste. È responsabile 
dell’intera produzione dei materiali, del piano mezzi e del budget assegnato, nonché di 
qualsivoglia scostamento dovesse essere concordato con la Committenza. Infine, è 
responsabile di qualsiasi ulteriore servizio complementare richiesto.  

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella gestione di contratti, trattative e nella gestione   di   
progetti di consulenza strategica, organizzativa e gestionale nell’ambito 
dell’organizzazione e gestione di eventi: detta esperienza dovrà essere dimostrata 
attestando almeno   2 eventi svolti nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando 
periodo e durata degli stessi. 

• Esperienza nell’organizzazione di eventi per la Pubblica Amministrazione: detta 
esperienza dovrà essere dimostrata attestando almeno 1 evento svolto per la 
Pubblica Amministrazione nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e 
durata. 
 

5.2.2 Project Manager Junior 

Opera in autonomia, coordinandosi con la Committenza, o sotto il coordinamento del 

Project Manager Senior, nell'ambito degli indirizzi da quest’ultimo definiti.   Gestisce   la 

realizzazione dell’evento ovvero di specifici ambiti progettuali per i quali garantisce il 

coordinamento e la supervisione delle attività nei tempi e nei modi stabiliti con le risorse 

definite. 

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella gestione di contratti e trattative e nella gestione   di   

progetti di consulenza strategica, organizzativa e gestionale in ambito di 

organizzazione e gestione eventi: detta esperienza dovrà essere dimostrata 

attestando almeno   2 eventi svolti nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando 

periodo e durata degli stessi. 

• Esperienza nell’organizzazione di eventi per la Pubblica Amministrazione: detta 

esperienza dovrà essere dimostrata attestando almeno 1 evento svolto per la 

Pubblica Amministrazione nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e 

durata dello stesso. 

 

5.2.3 Account Manager 

È l'interfaccia operativa tra il Committente e il team professionale: gestisce attività e 
criticità, coordinando i gruppi di lavoro e la produzione proponendo, ove necessario, 
opportune soluzioni e/o azioni correttive da condividere con il Committente; propone e 
gestisce il piano mezzi. 

Requisiti Minimi: 
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• Esperienza professionale nella gestione di progetti di consulenza strategica, 
organizzativa e gestionale in ambito di organizzazione e gestione eventi: detta 
esperienza dovrà essere dimostrata attestando almeno   2 eventi svolti nelle 
funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e durata degli stessi.  
 

5.2.4 Creative Director  

È il responsabile della creatività del progetto e, in particolare, assicura lo studio del 

concept creativo e garantisce la realizzazione, il coordinamento –d’intesa con il project 

manager- e la supervisione della progettazione esecutiva.  

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nell'ideazione di progetti creativi e creazione di "format": 

detta esperienza dovrà essere dimostrata attestando almeno   2 eventi svolti nelle 

funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e durata degli stessi.  

 

5.2.5 Art Director 

In accordo con la Committenza, progetta la parte   visuale, grafica   e tipografica della 

comunicazione di un evento e declina l'idea creativa su tutti i mezzi e strumenti della 

pianificazione media. Insieme al Copywriter, realizza campagne di comunicazione di tipo 

convenzionale, multimediale e non convenzionale (es.: viral, guerriglia e flashmob).   

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella progettazione e declinazione grafica dei contenuti di 

un evento su tutti i media (convenzionali e non convenzionali): essa dovrà essere 

dimostrata attestando almeno   2 progetti creativi realizzati nelle funzioni e nel ruolo 

correlato specificando periodo e durata degli stessi 

• Comprovata esperienza nella gestione dei contenuti multilingua. 

 

5.2.6 Graphic designer 

Lavorando a stretto contatto con il Creative Director e il Content manager, è responsabile 
della produzione degli esecutivi atti alla stampa, delle grafiche digitali e degli esecutivi per 
la rete; coordina tecnicamente l'operato dei Fornitori stampa. 

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella gestione   di progetti di graphic   design, web   
design   e advertising e nella gestione delle grafiche esecutive: essa dovrà essere 
dimostrata attestando almeno 2 progetti curati nelle funzioni e nel ruolo correlato 
specificando periodo e durata degli stessi. 

• Conoscenza di tutte le tecniche di prestampa e stampa, delle regole del web 
usability, user experience e user interface design.  

• Esperienza nell’utilizzo dei principali software grafici e dei linguaggi di produzione di 
contenuti multimediali. 
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5.2.7 Content manager  

Progetta, seleziona e gestisce, in accordo con la Committenza e coordinandosi con il 

project manager, la comunicazione di tutti i contenuti relativi all’evento, garantendone la 

correttezza e completezza. 

Requisiti Minimi: 

• Comprovata esperienza professionale nella progettazione e gestione dei contenuti 

per eventi: dovranno essere riportati almeno 2 progetti creativi atti a dimostrare 

l’esperienza richiesta nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e 

durata degli stessi. 

• Comprovata esperienza nella gestione di contenuti multilingua. 

 

5.2.8 Copywriter  

Progetta e gestisce -in accordo con la Committenza e coordinandosi al project manager-  i 
contenuti testuali relativi all’evento garantendone la correttezza e completezza. 

Requisiti Minimi: 

• Comprovata esperienza professionale nella progettazione e gestione dei contenuti 
testuali: il curriculum dovrà riportare almeno 2 progetti creativi atti a dimostrare 
l’esperienza richiesta, nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e 
durata degli stessi. 

• Comprovata esperienza nella gestione  dei contenuti multilingua. 
 

5.2.9 IT Developer / Multimedia / Web Content Specialist 
È responsabile,   progetta, sviluppa e produce contenuti multimediali efficaci  per  uno o 

più strumenti  Web,  curandone  il contenuto anche  in base al target e alla piattaforma di 

destinazione (sito Web, social network, blog, interfaccia); assicura la correttezza dei 

contenuti in termini di linee guida emanate dagli enti preposti, usabilità, human centred 

design, user experience e user interface design, nonché di conformità ai requisiti legali e di 

privacy.  

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella  progettazione, programmazione, sviluppo e 
gestione  di contenuti digitali e multimediali: il curriculum dovrà  riportare almeno 2 
progetti creativi svolti nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e 
durata degli stessi 

• Conoscenza delle tecniche di SEO e SEM per il posizionamento corretto di siti web 
e contenuti multimediali. 

 

5.2.10 P.R. Specialist 

Crea, sviluppa e governa vaste reti di contatti e relazioni, governando  il flusso  della 

comunicazione e ottenendo posizionamento e vantaggio competitivo. Sostiene la 
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reputazione della marca / organizzazione e crea consenso intorno a una particolare 

iniziativa, contribuendo in modo decisivo alla creazione di valore.   

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella gestione di pubbliche relazioni: il curriculum 

presentato dovrà  indicare   almeno 2 progetti atti a dimostrare l'esperienza  nelle 

funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e durata degli stessi. 

• Conoscenza delle tecniche di marketing . 

 

5.2.11 Social & Digital P.R. 

Crea, sviluppa e governa vaste reti di contatti sul web, entrando  nel flusso  di 

comunicazione e ottenendo posizionamento e vantaggio competitivo. Attraverso le 

potenzialità collaborative dei luoghi virtuali sociali, crea valore, mappa e intercetta blogger  

e  social  media appropriati e sviluppa per essi contenuti tagliati secondo i singoli linguaggi 

di riferimento.   

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella comunicazione digitale, multimediale e social media 

e nell’uso dei linguaggi appropriati: il curriculum presentato dovrà  indicare   almeno 

2 progetti atti a dimostrare l'esperienza  nelle funzioni e nel ruolo correlato 

specificando periodo e durata degli stessi. 

• Conoscenza delle tecniche di web marketing. 

 

5.2.12 Addetto Stampa 

Gestisce i rapporti con i media e mantiene i database dei contatti,  redige comunicati 

stampa, newsletter, articoli e redazionali sull’evento curandone la distribuzione presso i 

media cartacei e digitali; redige rassegne stampa tematiche. 

Requisiti Minimi: 

• Giornalista iscritto/a all’albo professionale  con esperienza in attività di uffici stampa 

per eventi: il cv dovrà indicare   almeno 2 progetti atti a dimostrare l'esperienza  

richiesta nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e durata degli 

stessi. 

• Conoscenza delle tecniche di linguaggio giornalistico e su web. 
 

5.2.13 Responsabile Ufficio stampa 

Avvia, mantiene e sviluppa le relazioni con i media, al fine di diffondere sugli stessi le 

comunicazioni appropriate; organizza conferenze stampa e coordina la redazione di 

comunicati stampa, newsletter, articoli e redazionali sull’evento assumendone la 

responsabilità; rileva il feedback della comunicazione programmando un'efficace strategia 

di comunicazione verso la stampa.  

Requisiti Minimi: 
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• Giornalista iscritto/a all’albo professionale  con esperienza relativa alla gestione e 

coordinamento di uffici stampa per eventi: il cv dovrà indicare   almeno 2 progetti atti 

a dimostrare l'esperienza  richiesta nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando 

periodo e durata degli stessi. 

• Conoscenza puntuale del mondo dei media e dei suoi funzionamenti e delle 

tecniche di linguaggio su web. 

 

5.2.14 Responsabile logistica e accoglienza 

Di concerto con la Committenza e con il project manager, gestisce  la logistica  relativa 

all'evento (scelta location, allestimenti, flotta  mezzi,  ecc.)  nonché i flussi  dei  partecipanti 

e del materiale per l'evento. Gestisce la segreteria prima, durante e dopo l’evento, il 

ricevimento, l’assistenza e l’accoglienza di partecipanti e relatori,  garantendo il rispetto 

delle regole cerimoniali. Prepara e distribuisce i materiali. Cura la raccolta delle presenze e 

i servizi di supporto connessi all’evento quali ad esempio l’organizzazione del catering, 

l’interpretariato, l’organizzazione di eventi collaterali. Redige rapporti puntuali sulla 

partecipazione agli eventi. 

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella gestione di servizi di supporto agli eventi: il requisito 

dovrà essere attestato indicando nel Curriculum  almeno 2 progetti relativi 

all’esperienza  richiesta nelle funzioni e nel ruolo correlato specificando periodo e 

durata degli stessi 

• Conoscenza della lingua inglese e opzionalmente di altre lingue comunitarie. 

 

5.2.15 Responsabile di produzione 

Predispone l’organizzazione tecnica e logistica, pianifica, controlla e coordina l’attività, sia 

in fase di preparazione che di realizzazione, in una logica di ottimizzazione delle risorse 

(umane, economiche e tecnologiche) impegnate.  

Requisiti Minimi: 

• Esperienza professionale nella gestione di servizi di produzione di spettacoli  ed 

eventi: il requisito dovrà essere attestato indicando nel Curriculum  almeno 2 

progetti relativi all’esperienza  richiesta nelle funzioni e nel ruolo correlato 

specificando periodo e durata degli stessi 

• Conoscenza delle tecniche di management dello spettacolo. 

5.2.16 Direttore tecnico 

Dirige in modo integrato azioni strategiche, progettuali, organizzative e di gestione  e 

assicura il regolare svolgimento della produzione, assicurando il rispetto dei tempi previsti 

dal piano di lavorazione e le prescrizioni contenute nel budget. 

Requisiti Minimi: 
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• Esperienza professionale nella gestione di servizi di produzione di spettacoli  ed 

eventi: il requisito dovrà essere attestato indicando nel Curriculum  almeno 2 

progetti relativi all’esperienza  richiesta nelle funzioni e nel ruolo correlato 

specificando periodo e durata degli stessi 

• Capacità di direzione e controllo e conoscenza delle tecniche di management dello 

spettacolo. 

 

5.3 Prescrizioni e norme riguardanti il personale e le attrezzature di lavoro 

Oltre  ai citati requisiti  minimi dei membri del Team  di lavoro,  ai fini  dell'erogazione del 

servizio, l’operatore economico aggiudicatario dovrà ottemperare alle seguenti   

prescrizioni e norme: 

• ll suo personale sul luogo degli  eventi  dovrà  essere dotato di telefono cellulare in 

modo tale da garantire la reperibilità in caso di emergenza. 

• Il Fornitore aggiudicatario è integralmente responsabile dell'operato del personale  

alle proprie dipendenze, nonché di qualsiasi danno  o inconveniente da questo  

causato  e solleva le Amministrazioni/Enti appaltanti e/o committenti, nonché il 

Soggetto Aggregatore InnovaPuglia, da ogni responsabilità, diretta  o indiretta. sia 

civile che penale. 

• L’operatore economico in parola dovrà disporre di personale  e mezzi adeguati  a 

garantire  il regolare  e corretto funzionamento dell'attività, attraverso  l'impiego 

delle  necessarie  figure  professionali. 

• Il Fornitore aggiudicatario, nella gestione del servizio, si impegna ad applicare,   nei  

confronti  dei  propri  dipendenti occupati  nelle   attività   contrattuali, le condizioni 

normative e retributive non  inferiori a quelle  risultanti  dai contratti collettivi e 

integrativi  di lavoro applicabili alla data di stipula del contratto alla categoria  e nelle 

località  di svolgimento  delle   attività,   nonché  le  condizioni  risultanti da  

successive integrazioni. 

 

6 GESTIONE DELL’ACCORDO QUADRO  
 

I servizi/forniture che le Amministrazioni e gli Enti potranno acquisire dagli aggiudicatari 

dell’AQ sono esclusivamente quelli nominati nel precedente paragrafo 3, i cui corrispettivi 

siano già predeterminati sulla base di tariffe offerte dagli operatori aggiudicatari in sede di 

qualificazione all’AQ ovvero servizi/forniture le cui modalità di determinazione siano fissate 

nella presente documentazione di gara e comunque basate sulle tariffe citate.  

Le Amministrazioni e gli Enti aderenti all’AQ potranno acquisire le prestazioni oggetto della 

presente iniziativa di acquisto a corpo ovvero a consumo, esplicitando la modalità di 

acquisto prescelta negli atti e nella documentazione relativa all’acquisizione/rilancio 

competitivo. 
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Le implicazioni correlate a ciascuna delle modalità suddette non sono di secondaria 

importanza. 

Nella modalità a corpo: la responsabilità del risultato è a totale carico 

dell’aggiudicatario/fornitore, il quale, nel rispetto dei vincoli generali fissati dal presente 

capitolato e delle specifiche fatte proprie dal committente, sulla base di un progetto 

esecutivo approvato dal Committente organizzerà le proprie risorse professionali, 

tecniche e metodologiche per soddisfare le richieste: tipico esempio è l’affidamento di un 

obiettivo realizzativo  in cui l’Amministrazione/Ente aderente fornisce gli elementi generali 

della “mix realizzativo in termini di macro esigenze da realizzare/modificare, target e 

pubblici coinvolti, contesto di partenza e vincoli di spesa/cronoprogramma (il contesto AS 

IS, nuovi adempimenti legati a leggi e normative, ecc..), ed il fornitore declina i servizi 

necessari, il cronoprogramma, gli effort per tipologia di risorsa,  valuta i trade-off, effettua 

una pianificazione di contingenza, valuta i rischi, disegna il programma realizzativo e 

definisce tutti gli elementi del progetto esecutivo, il dettaglio dei prodotti intermedi, tutti i 

costi in gg/uomo e risorse “hardware”, fornendo tutti gli elementi per rendere “fattibile” il 

progetto esecutivo ed i relativi costi. Con l’approvazione del progetto esecutivo, il 

fornitore ne è responsabile, e, pertanto, non potrà richiedere maggiori costi a fronte di 

ritardi nella consegna (errata valutazione dei tempi o errata allocazione delle risorse o 

incompetenza delle risorse, anomalie dei semilavorati realizzati, o mancata comprensione 

dei requisiti specifici del committente , ecc..), o per rimediare ad un livello di qualità 

insufficiente, o rimediare a carenze di analisi o insufficiente attività di controllo intermedio o 

finale della commessa, ecc.. 

Nella modalità a consumo: la responsabilità dell’aggiudicatario/fornitore è limitata alla 

competenza tecnica professionale ed allo svolgimento di attività con ampiezza contenuta e 

dipendente anche dalle risorse impiegate dal Committente: a titolo di esempio 

l’affidamento di un obiettivo realizzativo in team misti con il Committente in cui le modalità, 

i tempi, le soluzioni sono controllate prevalentemente dal Committente. In questo caso, la 

responsabilità del fornitore è limitata ai servizi/forniture atomisticamente definiti e limitati, 

ma il risultato finale è governato dal Committente. In questo caso, il fornitore è 

limitatamente responsabile del risultato finale, e i fattori la realizzazione dei 

servizi/forniture a regola d’arte e nel rispetto dei vincoli di capitolato, ed i fattori rilevanti 

sono l’adeguatezza ai profili professionali impiegati, la competenza tecnica, il rispetto degli 

orari di lavoro e delle produttività richieste. 
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LOTTO 

Importo massimo 

per singolo 

affidamento 

comprensivo di 

opzioni (Iva escl.) 

Numero 

aggiudi

catari 

Gestione degli acquisti 

Obblighi del 

Committente 
Servizi 

attivabili 

Modalità di 

gestione 

delle 

prestazioni 

A x<221.000 € 5 

Ordine diretto con obbligo di 

motivazione da parte del 

committente negli atti di 

affidamento, in base a 

tariffario per affidamenti di 

importi inferiori al € 40.000.  

 

Tenuto conto delle 

offerte aggiudicatarie 

della prima fase 

(qualificazione), il 

Committente motiva 

negli atti l’affidamento 

riferendosi a 

prestazioni, requisiti 

soggettivi comprovati 

nella fase precedente. 

TUTTI A consumo 

Appalto specifico mediante 

consultazione degli 

aggiudicatari per affidamenti 

di importi pari o superiori a € 

40.000 e inferiori a € 

221.000 

Consultazione di tutti 

gli aggiudicatari del 

lotto 

  

B 
≥221.000 € 

X<1.000.000 € 
5 

Appalto specifico mediante 

consultazione degli 

aggiudicatari 

Consultazione di tutti 

gli aggiudicatari del 

lotto 

TUTTI • A consumo 

• A corpo 

C X≥ 1.000.000 € 5 

Appalto specifico mediante 

consultazione degli 

aggiudicatari 

Consultazione di tutti 

gli aggiudicatari del 

lotto 

TUTTI • A corpo 

 

 

6.1 Monitoraggio e altre funzioni del Soggetto Aggregatore 

Ai fini dello svolgimento delle attività di supervisione, monitoraggio e controllo dell’accordo 

quadro, degli appalti specifici e degli ordinativi, da parte del Soggetto Aggregatore 

InnovaPuglia valgono, in quanto compatibili con la disciplina nazionale all’uopo emanata e 

in vigore, le disposizioni di attuazione degli artt. 20-21-22 della L.R. n.37/2014. 

A tal scopo, InnovaPuglia, ai fini della gestione dell’iniziativa aggregata, nominerà un 

Responsabile dell’Accordo Quadro incaricato del monitoraggio e del controllo delle 

prestazioni, il quale si interfaccerà i Responsabili dell’esecuzione dell’Accordo Quadro del 

Fornitore. 

Il Responsabile di InnovaPuglia svolgerà tali attività anche attraverso controlli a campione 

e verifiche ispettive in corso di esecuzione, al fine di accertare la piena e corretta 

esecuzione delle prestazioni contrattuali rese dai Fornitori aggiudicatari degli appalti 

specifici agli Enti/amministrazioni contraenti/ordinanti. 

Al fine di permettere agli Enti e alle Amministrazioni aderenti all’Accordo Quadro l’ottimale 

gestione delle procedure di appalto specifico/ordinativo, InnovaPuglia metterà a 

disposizione, oltre l’ambiente software di e-procurement per gestire gli appalti 

specifici/ordinativi, un toolkit documentale, utilizzabile dalle stesse in fase di 

appalto/ordinativo. 
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6.2 Accesso all’Accordo Quadro 

All’Accordo Quadro potranno aderire tutti i soggetti del Sistema Integrato Acquisti, come 

da Deliberazione della Giunta regionale 21 dicembre 2017, n. 2259 e successiva 

Deliberazione della Giunta regionale 19 giugno 2018, n. 1020 che integra la precedente. 

L’accesso all’accordo quadro da parte di soggetti suddetti comporta l’obbligo di svolgere 

procedure di acquisto, declinate in procedure ristrette ovvero acquisti diretti, mediante la 

piattaforma EmPULIA nonché l’accettazione ed osservanza della Disciplina per l'utilizzo 

del servizio telematico denominato EmPULIA del Soggetto aggregatore della Regione 

Puglia (Approvata dall’Amministratore unico di InnovaPuglia S.p.A. con determina n. 128 il 

14/06/2017). 

 

6.3 Gestione delle Commesse 

Ai sensi e per effetto delle disposizioni di cui all’art. 31 del D.Lgs. 50/2016 e s.m.i. per ogni 

singolo appalto specifico e/o ordinativo saranno tenute a nominare un responsabile unico 

del procedimento (RUP) che assumerà, in ordine allo specifico appalto 

specifico/ordinativo, il ruolo e le funzioni specificate nella legislazione vigente nonché nelle 

Linee guida ANAC n. 3, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recanti «Nomina, 

ruolo e compiti del responsabile unico del procedimento per l’affidamento di appalti e 

concessioni» 

Dopo ogni affidamento il Fornitore dovrà notificare alla stazione appaltante il nominativo 

del responsabile dell’esecuzione del contratto. 

A partire dalla data di esecutività di ogni singolo contratto attuativo/ordinativo e per tutta la 

durata dello stesso, pena l’applicazione delle penali, l’operatore economico dovrà mettere 

a disposizione un Responsabile di Commessa che sarà: 

• Il responsabile complessivo delle prestazioni nei confronti delle amministrazioni 

richiedenti; 

• Il garante dell’efficienza del team, dei processi lavorativi impiegati e della qualità dei 

servizi offerti; 

• Il responsabile dell’eventuale budget assegnato. 

Inoltre, lo stesso Fornitore, dopo l’invio dell’ordinativo da parte dell’Ente/Amministrazione 

richiedente, dovrà notificare a quest’ultima i nominativi dei componenti i team di lavoro 

incaricati dell’esecuzione delle prestazioni.    

La Regione Puglia, Servizio Struttura di Staff Servizio Comunicazione Esterna della 

Segreteria Generale di Presidenza, a sua volta, metterà a disposizione delle 

organizzazioni di derivazione regionale aderenti all’AQ il suo staff professionale esperto di 

comunicazione per accompagnare gli enti nella migliore definizione del proprio fabbisogno 
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specifico, anche sulla base del format di brief fornito in allegato che sarà disponibile in 

formato interattivo sulla piattaforma EMPULIA.  

7 MODALITÀ DI EROGAZIONE  DEL SERVIZIO 
 

I servizi di cui al presente capitolato potranno essere prestati solo a seguito di affidamento 
formale da parte del Committente aderente all’AQ, secondo i meccanismi normati nel 
Disciplinare di gara e nello Schema di Accordo Quadro. 

Il Fornitore aggiudicatario si impegna ad eseguire le singole prestazioni che 

successivamente e progressivamente saranno richieste  a mezzo di ordini o di singoli 

appalti specifici (Lotto A) ovvero dei singoli  appalti specifici (Lotti B e C)  dalle  singole 

amministrazioni aderenti all'Accordo Quadro, i quali saranno configurati nell’ambito del 

perimetro di riferimento merceologico-tecnico delineato nel presente capitolato. 

L’affidamento delle prestazioni, riporterà la specifica tecnica ed economica delle 

prestazioni con indicazione delle modalità di gestione della commessa: a corpo oppure a 

consumo su cui andrà declinato il progetto organizzativo e le tempistiche attese per 

ciascun evento. 

Il Fornitore dovrà in ogni caso fornire un’offerta specifica completa di creatività (qualora 

richiesta) e budget, declinando i costi delle varie voci – se ed in quanto applicabili - 

contenute in questo capitolato tecnico. 

Le singole componenti dell’Offerta Specifica dovranno essere ricondotte/riconducibili al 

listino oggetto della presente procedura. 

Si precisa che i prezzi indicati nel listino prezzi sono comprensivi di eventuali rimborsi 

spese per il personale impiegato in eventi che avranno luogo in regioni diverse dalla 

Puglia e che tali costi dovranno essere tassativamente quotati nelle offerte economiche 

agli appalti specifici. 

Il Fornitore dovrà prestare l'attività secondo quanto disciplinato nella documentazione di 

gara così come coerentemente dettagliata secondo specifiche contenute nelle Richieste di 

offerta per i singoli eventi. 
 

Al termine dell'evento sarà richiesto al Fornitore di redigere una scheda di valutazione 

dell'evento stesso al fine di poter verificare la qualità del servizio reso e di verificare 

eventuali punti di forza e aree di miglioramento per gli eventi successivi. 

Tale scheda dovrà essere notificata al Soggetto Aggregatore, all’appaltante specifico e 

all’Ente/Amministrazione ordinante. 
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8 PROPRIETÀ DEl PRODOTTI 

Quanto realizzato nell'espletamento delle attività di ciascun evento rimane di proprietà 

piena ed assoluta dell’Amministrazione ordinante, alla quale è riservato ogni diritto e 

facoltà in ordine all’utilizzazione economica, al diritto patrimoniale - comprensivo pertanto il 

diritto di utilizzo. 

È fatto divieto al Fornitore aggiudicatario e ai membri dello staff di utilizzare i risultati delle 

attività, per proprie pubblicazioni ovvero fornirli a terzi senza preventiva autorizzazione 

scritta da parte dell’Amministrazione richiedente. 

Il Soggetto Aggregatore, gli Appaltanti Specifici, gli Enti/Amministrazioni Ordinanti non 

assumeranno alcuna responsabilità nel caso in cui i Fornitori aggiudicatari forniscano 

dispositivi e/o soluzioni tecniche di cui altri detengano la privativa. 

I Fornitori assumono l'obbligo di tenere indenne l'Amministrazione da tutte le 

rivendicazioni, le responsabilità, perdite e danni pretesi da chiunque, nonché da tutti i costi, 

le spese o responsabilità correlati (compresi gli onorari di avvocati in equa misura) a 

seguito di qualsiasi rivendicazione di violazione dei diritti d'autore o di qualsiasi marchio 

italiano o straniero, derivante o che si pretendesse derivare dalla prestazione. 

Ciascuna parte è obbligata a dare immediato avviso all'altra di qualsiasi azione di 

rivendicazione o questione di terzi di cui al precedente comma, della quale sia venuta a 

conoscenza. 

 
 

9 ADEMPIMENTI PER LA RISERVATEZZA DELLE 
AMMINISTRAZIONI/ENTI ORDINANTI 

 

Per tutto il personale impiegato dagli Aggiudicatari è richiesto l’osservanza della regola 

generale di riservatezza circa le attività svolte a favore dell’Amministrazione/Ente 

ordinante. 

È fatto obbligo altresì obbligo di osservare le direttive emanate dagli Enti/amministrazioni 

ordinanti in tema di massima riservatezza nella gestione delle informazioni. 
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ALLEGATO A – Glossario e acronimi  

Below the line attività di comunicazione che non comprendono la pubblicità tradizionale 

sui mass media 

Road show eventi itinerante, manifestazione organizzate specificatamente per 

diffondere la conoscenza di un nuovo “oggetto”, per rilanciare una linea 

di prodotti/servizi, ecc.… nei quali una presentazione standard si ripete in 

diverse città per diffondere l'informazione sul territorio e creare 

conoscenza e interesse verso l’oggetto 

Catering indica il complesso delle operazioni di rifornimento in massa di cibi e 

bevande pronti che vengono effettuate da apposite organizzazioni 

nell'ambito di comunità, compagnie di trasporto, riunioni, cerimonie, ecc. 

Prevede in pratica un'attività di vendita o somministrazione del cibo in un 

luogo diverso da quello in cui esso viene prodotto.  

Follow-up indica una serie di controlli e attività periodiche programmate a seguito 

di un'azione o un intervento 

Gross Rating 

Points 

indice che misura la pressione sui media di una campagna di 

comunicazione. Si calcola moltiplicando l’audience per la frequenza di 

uscita. 

Audience Indica un gruppo di persone raggiunte da un mezzo pubblicitario in un 

determinato periodo di tempo. Può anche indicare il numero di soggetti 

raggiunti da un'azione di marketing diretto. 

OTS 

(Opportunity to 

se) 

Indica una misura utilizzata nell’ambito del settore pubblicitario la quale 

designa il numero di volte che una persona può vedere una pubblicità 

specifica 
Density Check Misurazione e verifica del valore relativo alla frequenza con la quale una 

determinata oggetto e/o parola compare in una o più pagine web. 

Servizio SEO,  Servizi per il l’ottimizzazione del posizionamento di un oggetto ricercabile 

mediante i motori di ricerca web 

Servizio SEM insieme delle attività/servizi di web marketing svolte per incrementare la 

visibilità e la rintracciabilità di un sito web attraverso i motori di ricerca 

DEM tecnica comunicativa e pubblicitaria che utilizza messaggi di posta 

elettronica per diffondere in modo capillare un messaggio 

Fam trip Un servizio gratuito (o a basso costo) di viaggio fornito a fini 

promozionali 

Storytelling Indica l’atto del narrare, disciplina che usa i principi della retorica e della 

narratologia. 

 È declinato in varie tipologie a seconda del suo ambito di applicazione 

(Vi storytelling letterario, storytelling audiovisivo, storytelling verbale.  

Lo storytelling management serve a promuovere e posizionare prodotti o 

idee. 

Flashmob  indica un assembramento improvviso di un gruppo di persone in uno 

spazio pubblico, che si dissolve nel giro di poco tempo, con la finalità 

comune di svolgere un'azione insolita. Il raduno viene generalmente 

organizzato via internet (posta elettronica, reti sociali) o telefonia 

cellulare. Le regole dell'azione di norma vengono illustrate ai partecipanti 

pochi minuti prima che questa abbia luogo, ma se necessario possono 

essere diffuse con un anticipo tale da consentire ai partecipanti di 

prepararsi adeguatamente. 

Formula DUS Formula doppia uso singola 
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10 Prezzi di riferimento  

Relativamente alle attività che dovranno essere erogate e come meglio specificato 

nell’Allegato “Offerta Economica”, i prezzi di riferimento da considerare come base d’asta 

sono quelli sotto riportati. 1 

I prezzi da considerarsi unitari sono suddivisi tra quelli relativi al costo delle giornate / 

uomo delle figure professionali coinvolte e quelli di prodotti standardizzabili. 

10.1 Tariffario figure professionali  

Il tariffario presente si riferisce alle figure professionali specificato nel capitolato tecnico e 

definisce la base d’asta per la valutazione dell’offerta in particolare di tutti o parte dei 

servizi principali. A complemento di tale tariffario si rimanda al seguente elenco di altre 

figure professionali e al tariffario prodotti. 

 

Codice Figura professionale Prezzo unitario 
in € (per 
gg/uomo)  
min. 

F1 Project Manager Senior 600 

F2 Project Manager junior 287,5 

F3 Account Manager 303 

F4 Creative Director Senior 650 

F5 Art Director  500 

F6 Graphic Designer 350 

F7 Content Manager 433,3 

F8 Copywriter  333,3 

F9 IT Developer / Multimedia / Web Content Specialist 316 

F10 Social & Digital P.R. 283 

F11 Responsabile logistica e accoglienza 400 

F12 Addetto stampa 416 

F13 Responsabile Ufficio stampa 466 

F14 Responsabile di produzione 437,5 

F15 Direttore tecnico 425 

 

Altre figure professionali minori 

 

Codice Figura professionale Prezzo unitario 

(gg/uomo) min. 

AF1 Coordinatore Segreteria 237,5 

AF 2 Addetto Segreteria  151,25 

                                                                 
1 I prezzi riportati sono da ritenersi indicativi e saranno comunque soggetti a revisione in sede di appalto specifico.  
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Codice Figura professionale Prezzo unitario 

(gg/uomo) min. 

AF 3 Hostess/steward bilingue 178,3 

AF 4 Personale operativo 145 

AF 5 Regista video 350 

AF 6 Tecnico Video 220 

AF 7 Tecnico Audio 220 

AF 8 Scenografo 366,6 

AF 9 Sceneggiatore 400 

AF 10 Addetto Montaggio 288,75 

AF 11 Fotografo 336,6 

AF 12 Addetto editing e post produzione 290 

AF 13 Interprete (lingue: Inglese, Francese, Spagnolo, 

Tedesco, Russo, Italiano) - SIMULTANEO 

256,6 

AF14 Interprete (lingue: Inglese, Francese, Spagnolo, 

Tedesco, Russo, Italiano) - CONSECUTIVO 

533,3 

AF 15 Interprete (lingue: Inglese, Francese, Spagnolo, 
Tedesco, Russo, 
Italiano) - CHUCHOTAGE 

 

533,3 

AF 16 
Interprete (Altre lingue) – SIMULTANEO- 
CONSECUTIVO - CHUCHOTAGE 

 

566,6 

AF 17 
Animatore 

350 

AF 18 
Allestitore 

295 

AF 19 
Facchino 

149,5 

AF 20 
Runner 

126 

AF 21 
Responsabile sicurezza 

240 

AF 22 
Addetto sicurezza 

172,5 

 

10.2 Tariffario prodotti   

 

3.2 SERVIZIO ORGANIZZAZIONE ED ESECUZIONE EVENTI 

Codice Prodotto / servizio Costo unitario in € 
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3.2 SERVIZIO ORGANIZZAZIONE ED ESECUZIONE EVENTI 

Codice Prodotto / servizio Costo unitario in € 

PS1 KIT evento personalizzato (portadocumenti con 
tasca per contenere fogli A4, block notes, penna), 
badge  

11,47 

PS2 Roll up bifacciale con stampa personalizzata a colori 
85 x 100 cm  

207,5 

SP3 Roll up fondale con stampa personalizzata a colori 
dimensione minima 300 x 200 cm 

525 

3.3 SERVIZIO LOCATION E ALLESTIMENTI 

PS4 Allestimento stand basic con:  

• struttura con pannelli in legno tamburato 
verniciati h. cm 300 

• frontale con traliccio di americana qx 30 

• pavimento ricoperto in moquette  

• illuminazione con n. 2 fari da 150 w cad. ogni 
16 mq - n. 1 presa 220 volt 

• grafica su forex bianco cm 196x30 con scritta 
ragione sociale stampata in digitale 

• n. 1 scrivania cm 130x70 + cassettiera a 3 
cassetti 

• n. 3 sedie  

• n. 1 set attaccapanni  

 1.800,00. 

PS5 Allestimento stand personalizzato con grafica fornita 
dal cliente: 

• ideazione, produzione e realizzazione 
progetto comprensivo di illuminazione e arredi  

• Consegna, allestimento, montaggio e 
smontaggio 

I costi di spostamento di uomini e mezzi per Fiere 
all’estero sono da intendersi a parte in quanto 
saranno definiti negli appalti specifici. 

3.390 

PS6 Allestimento stand personalizzato alta qualità, con 
grafica fornita dal cliente da declinare ad hoc: 

• Analisi brief e ideazione progetto 

• Presentazione, produzione e realizzazione 
progetto comprensivo di illuminazione e arredi  

• Consegna, allestimento, montaggio e 
smontaggio 

• Assistenza pratiche burocratiche  
I costi di spostamento di uomini e mezzi per Fiere 
all’estero sono da intendersi a parte in quanto 
saranno definiti negli appalti specifici. 

6.975 

PS7 Totem monofacciale (completo di struttura, zavorre 
e grafica) da esterni - 120x400 - Noleggio gg –cad. 

68,5 

PS8 Totem monofacciale (completo di struttura, zavorre 
e grafica) da esterni - 90x200 - Noleggio gg –cad. 

397,5 
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3.2 SERVIZIO ORGANIZZAZIONE ED ESECUZIONE EVENTI 

Codice Prodotto / servizio Costo unitario in € 

PS9 Palco dimensioni indicative (m10X8 h 1,20) 
comprensivo di SCALA ACCESSO e CORRIMANO, 
moquettatura- Noleggio gg –cad. 

2.000 

PS10 Pedana praticabile modulare 200x100cm ad altezza 
regolabile, costruita in alluminio con 22 mm di 
multistrato tripla densità - altezza regolabile a 
20/40/60/80/100 cm. portata certificata 750Kg. Uso 
esterno / interno - Noleggio gg –cad. 

40 

PS11 Sedia conferenza agganciabile con struttura in 
metallo, sedile e schienale imbottiti in tessuto 
ignifugo classe 1M platea - unibili a file parallele – 
completa di certificazione materiali - Noleggio gg –
cad. 

4,75 

PS12 Poltrona salottino o talkshow Poltrona monoblocco 
in polietilene utilizzabile sia per interni che esterni - 
Noleggio gg –cad. 

8,5 

PS13 Poltrona salottino o talkshow Struttura in profilato 
metallico cromato e tondino. Cuscini con imbottitura 
in 
poliuretano espanso indeformabile e rivestiti in 
ecopelle. - Tipo LC2 - Noleggio gg –cad. 

34,5 

PS14 Tavolo oratori con fronte e lati chiusi e finitura colore 
bianco opaco dim. 160x80xh75cm - Noleggio gg –
cad. 

130 

PS15 Leggio plexiglass trasparente - 110/120 cm h - 
Noleggio gg –cad. 

120 

PS16 Paline autoportanti segnaletica personalizzabili In 
lamiera d’alluminio anodizzato naturale con tasche 
in plexiglass. L 30 cm P 40 cm A 136 cm - Noleggio 
gg –cad.  

165 

PS17 Transenna antipanico In ferro zincato Largh. 250 
cm, Prof. 65 cm, H 110 cm (per 5 gg) - Noleggio gg 
–cad. 

18 

PS18 Piante ornamentali verdi per arredamento spazi di 
accoglienza (h 160cm) con coprivaso in colore 
neutro - Noleggio gg –cad. 

80 

PS19 Scrivania Reception/Distribuzione 
volantini/Guardaroba laccato bianco e piano in 
laminato, mod. dim L100 P50 H97 cm - Noleggio gg 
–cad. 

130 

PS20 Sedia ufficio su ruote postazione di lavoro - 
schienale alto regolabile in altezza con braccioli, 
struttura in acciaio cromato e imbottiture in tessuto - 
Noleggio gg –cad. 

22,5 

PS21 Sgabello in alluminio - Noleggio gg –cad. 22 

PS22 Gazebo al mq. 30 
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PS23 Tendostruttura grandi dimensioni completa di 
impianto di illuminazione generale e di 
emergenza al mq.  

38 

PS24 Apparati informatici e di rete  35 

3.5 SERVIZIO REALIZZAZIONE E GESTIONE DI MATERIALI 
PROMOZIONALI 

PS25 Grafica per brochure formato A3 e A4 digitale e 
cartaceo – ad anta (al prezzo base è possibile 
aggiungere creatività calcolato in numero di ore 
/uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

181,6 

PS26 Grafica per dépliant formato A4 digitale e cartaceo 
(al prezzo base è possibile aggiungere ulteriore 
costo connesso alla creatività calcolato in numero di 
ore /uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

256,6 

PS27 Grafica per cartoline in formato 10x15 cm (al prezzo 
base è possibile aggiungere ulteriore costo 
connesso alla creatività calcolato in numero di ore 
/uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

166,6 

PS28 Grafica roll-up 150 

PS29 Creazione di banner per il web 116 

PS30 Realizzazione format grafico catalogo formato A3 e 
A4 (al prezzo base è possibile aggiungere ulteriore 
costo connesso alla creatività calcolato in numero di 
ore /uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

320 

PS31 Realizzazione grafica annual report formato A3 e A4 
(al prezzo base è possibile aggiungere ulteriore 
costo connesso alla creatività calcolato in numero di 
ore /uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

316,6 

PS32 Declinazione grafica già determinata su linea di 
strumenti ad hoc (badge, gadget, cartelline, fondali, 
roll up, ecc. max 5 strumenti) 

216,6 

3.6 REALIZZAZIONE E GESTIONE DI MATERIALI MULTIMEDIALI 

PS33 Realizzazione di riprese fotografiche su supporto 
tradizionale (pellicola) destinate alla preparazione di 
un nodo in Quick Time VR, spese escluse – al 
giorno (al prezzo base è possibile aggiungere 
ulteriore costo connesso alla creatività calcolato in 
numero di ore /uomo tratte dai prezzi figure 
professionali) 

500 

PS34 Realizzazione di "nodo" Quick Time VR (QTVR) un 
oggetto, montato, funzionante (con numero di frame 
sensibilmente superiore a quelli occorrenti per un 
ambiente).  

400 

PS35 Fotoritocco specialistico  250 

PS36 Streaming Video Live con una telecamera e server 
di streaming e fornitura del video – al giorno 

750 
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PS37 Streaming Video Live con 2 telecamere, regia 
mobile e server di streaming e fornitura del video – 
al giorno 

1.100 

PS38 Streaming Video Live per fino a 4 telecamere, regia 
mobile, server di streaming e fornitura del video  

1.590 

PS39 Video low cost - Riprese max 2 ore presso location 
definita con tutte le attrezzature necessarie, 
montaggio con titoli e menu, fornitura del video   

525 

PS40 Storyboard, montaggio dinamico di immagini con 
didascalie e commento musicale, speaker 

professionale, gestione video clips -  max 1:30” (al 

prezzo base è possibile aggiungere ulteriore costo 
connesso alla creatività calcolato in numero di ore 
/uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

1.237,5 

PS41 Storyboard, montaggio dinamico di immagini con 
didascalie e commento musicale, speaker 

professionale, gestione video clips -  max 3:30” (al 

prezzo base è possibile aggiungere ulteriore costo 
connesso alla creatività calcolato in numero di ore 
/uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

2.112,5 

PS42 Video promo - Ripresa video con 1 telecamera fissa 
e 1 mobile, speakeraggio, set per interviste – a ora 

151,25/h 

PS43 SHOWREEL Montaggio di materiale audiovisivo 
(max 1 ora di girato) con eventuale inserimento di 
alcune immagini, grafiche e titoli, musica royalty free 

716,6 

PS44 Troupe digitale di ripresa leggera con n.2 tecnici (n.1 
operatore di ripresa e n.1 specializzato) camcorder, 
cavalletti, radiomicrofoni, flash a batteria, kit luci, 
monitor e quant'altro necessario per la buona 

riuscita della ripresa – al giorno (al prezzo base è 

possibile aggiungere ulteriore costo connesso alla 
creatività calcolato in numero di ore /uomo tratte dai 
prezzi figure professionali) 

1.083,3 

PS45 REGIA BICAMERA HD - N.2 TELECAMERE FULL 

BROADCAST HD IN CONFIGURAZIONE STUDIO 
COMPLETE DI OTTICHE -  N.2 CAVALLETTI - N. 1 
MIXER VIDEO DOPPIO BANCO - N.2 
REGISTRATORI HDCam - MONITORIA DI 
CONTROLLO - N.1 SISTEMA INTERCOM - STAFF 

COMPOSTO DA 4 TECNICI – al giorno (al prezzo 

base è possibile aggiungere ulteriore costo 
connesso alla creatività calcolato in numero di ore 
/uomo tratte dai prezzi figure professionali) 

2.175 

PS46 REGIA MOBILE VERSIONE TRICAMERE con n. 1 
capotecnico controllo camere, n. 1 mixer video, n. 1 
mixer audio, n. 1 PS operatore RVM, n. 3 

2.900 
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cameraman, n. 1 autista, n. 1 specializzato di ripresa 
e quant'altro necessario per la buona riuscita della 

ripresa – al giorno (al prezzo base è possibile 

aggiungere ulteriore costo connesso alla creatività 
calcolato in numero di ore /uomo tratte dai prezzi 
figure professionali) 

PS47 Realizzazione sito web evento, aggiornabile 
autonomamente, comprensivo di template grafico e 
componente di gestione evento (iscrizioni, inviti, 
report iscritti)  

2.650 

3.8  

PS48 Videoreg.Betacam 1800 UVW 330 

PS49 Lettore DVD/CDR 65 

PS50 Lettore DIGITAL mpeg 2 Professional 10 

PS51 Lettore VHS Professional Multistandard 15 

PS52 Lettore Digital BETACAM Professional 15 

PS53 Lettore su Hard disk non compresso 87,5 

PS54 Registratore / Lettore DV-CAM 330 

PS55 DATATON WATCHOUT DISPLAY PC 
COMPLETO DI MONITOR, CHIAVE 
HARDWARE E SOFTWARE 4.0 - SISTEMA 
PER PROIEZIONE DI FILMATI IN FORMATO 
MPEG 2 E DI IMMAGINI AD ALTA 
RISOLUZIONE - PERMETTE LA 
SINCRONIZZAZIONE CONTEMPORANEA DI 
UN NUMERO DI SCHERMI DA 1 A 60 - 
GESTISCE ANIMAZIONI GRAFICHE 
PRODOTTE IN DIVERSI FORMATI E 
PERMETTE ANIMAZIONE E CREAZIONE DI 
TESTI ED EFFETTI 

400 

PS56 MATROX M-JPEG PLAYER SISTEMA PER 
PROIEZIONE DI IMMAGINI E FILMATI IN 
FORMATO AVI NON COMPRESSO - PERMETTE 
LA SINCRONIZZAZIONE CONTEMPORANEA DI 
UN NUMERO DI SCHERMI DA 1 A 20 - DVE CON 
FUNZIONE PICTURE IN PICTURE - INGRESSO 
VIDEO ESTERNO 

450 

PS57 MATROX HD PLAYER SISTEMA PER 
PROIEZIONE DI IMMAGINI E FILMATI IN 
FORMATO HD 1920X1080 - PERMETTE LA 
SINCRONIZZAZIONE CONTEMPORANEA DI UN 
NUMERO DI SCHERMI DA 1 A 20 - DVE CON 
FUNZIONE PICTURE IN PICTURE - INGRESSO 
VIDEO ESTERNO 

550 

PS58 SISTEMA DI ACQUISIZIONE VIDEO E 
CONVERSIONE NEI FORMATI DIGITALI AVI - 

550 
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MPEG 

PS59 PC PER CORREZIONE SLIDE DOTATO DI 
PROGRAMMI GRAGICI (PHOTOSHOP - POWER 
POINT - FLASH - KEY NOTE) 

100 

PS60 Lettore CD 55 

PS61 Impianto audio completo con microfoni per 100 
persone 

300 

PS62 Impianto audio completo con microfonia per 500 
persone 

800 

PS63 Impianto audio completo con microfonia per 1000 
persone 

1.600 

PS64 Impianto audio tipo Meyer Sound completo con 
microfoni 
10.000 W 

2.575 

PS65 Radiomicrofoni a più canali 80 

PS66 DISTRIBUTORE: HD-SDI/SDI 1in/4out 90 

PS67 PROCESSORE VIDEO FOLSOM IMAGE PRO HD-
SDI 

70 

PS68 MIXER GRAFICO MULTY SCREEN - HDTV - 3/ME 70 

PS69 CENTRALINA DI CONTROLLO PER MIXER 
GRAFICO SC LC 

70 

PS70 Codec con aggregatore a 384 K/bit/sec 100 

PS71 Ibrido telefonico 550 

PS72 Distributore video per regia HD - SDI 220 

PS73 Scan-converte 165 

PS74 Mixer Video HD - SDI 220 

PS75 Monitor LCD SONY o similari broadcast 14" 225 

PS76 Monitori LCD 19" 122,5 

PS77 Monitor LCD 17" 95 

PS78 Monitor LCD 21" 95 

PS79 Monitor 49" 16/9 100 

PS80 Monitor 55" 16/9 205 

PS81 MONITOR 103" - FORMATO 16/9 225 

PS82 MONITOR TOUCH-SCREEN 15" TOUCH SCREEN 

COMPLETO DI PC INTEGRATO; PENTIUM IV - 
2,4 GHz - AMD XP 2.0 GHz - 256 Mb ram - Hdd 80 
Gb - cd 52x - DVD - scheda audio - scheda di rete- 
modem 56K - SVGA 64 Mb AGP - Windows XP 

1.200 

PS83 Schermo STUNFL 4x3 mt con struttura autoport. 
frontale-retro 

330 

PS84 Schermo STUNFL 6x4,50 mt con struttura frontale-
retro 

335 

PS85 Schermo HARKNESS 3x2 con struttura autoport. 
frontale-retro 

470 

PS86 Schermo 5x4 310 
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PS87 CRAEATIV LED / BARCO MISTRIP INDOOR / 
OUTDOOR 

365 

PS88 HOLOSCREEN 60" SCHERMO TRASPARENTE 

AD ALTO CONTRASTO PER PROIEZIONI IN 
AMBIENTI 
ANCHE A LUCE DIURNA 

300 

PS89 FREE FORMAT HOLO SCREEN MT. 11X2,5 
SCHERMO RETROPROIEZIONE CON EFFETTO 
OLOGRAFICO A BASE VARIABILE DA MT 3 A MT. 
11 

600 

PS90 Videoproiettore 3.000 lumen 50 

PS91 Videoproiettore DIGITAL DLP 5DV/7GV 5000/7000 
lumen 

175 

PS92 VIDEOPROIETTORE DLP 10000 ANSI LUMEN 425 

PS93 Computer P.C. ultima generazione, completo di 

modem, monitor LCD 17" con Windows e pacchetto 
office installato. 

650 

PS94 Computer laptop di ultima generazione completo di 
modem, monitor LCD 17" con sistema operativo 
Windows e pacchetto Microsoft Office installato.  a 
configurazione di tali apparati verrà comunicata 
successivamente ed in prossimità dell’evento. Gli 
apparati di rete si intendono forniti, alimentati, 
configurati, gestiti e monitorati. Durante l’Evento 
deve essere predisposto un servizio di supporto on 
site adeguato all’infrastruttura realizzata e in grado 
di interfacciarsi con il Fornitore delle connessioni 
Internet. 

150 

PS95 Laptop tipo Mac ultima generazione completo con 
analoghe specifiche del precede. 

150 

PS96 Tablet Versione 16gb con Wi-Fi + rete cellulare 
uguale o superiore a 3G 

215 

PS97 Stampante Laser b/n (con 1 toner nuovo inserito)  145 

PS98 Fotocopiatrice (con 1 toner nuovo inserito) 220 

PS99 Costo Toner Extra 360 

PS100 Punti di Accesso a rete Ethernet e Wi-Fi 
connessione dati Internet a doppio sistema (due 
ISP), uno primario e uno di backup per assicurare 
continuità di servizio.   In alternativa sistema 
satellitare di connessione internet. 

110 

PS101 Cabina interprete con equipaggiamento necessario 
(secondo standard ISO 4043) Impianti di traduzione 

simultanea consolle interpreti, trasmettitore radiatori 
e n. 100 ricevitori con cuffie a raggi infrarossi 

600 

PS102 Cuffie e ricevitori per le sale di ricezione. La 250 
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riproduzione audio della traduzione avverrà 
mediante sistema wireless - per ogni 50 in più 

3.9 SERVIZI DI CATERING 

PS103 Welcome Coffee/coffee break/ Coffee corner 
Caffè normale e decaffeinato, latte, thè, acqua 
minerale e gasata, un succo di frutta, piccola 
pasticceria secca. 

6,75 

PS104 Pranzo buffet 
Acqua minerale e gasata, vino bianco e rosso, 
caffè, fingerfood, due primi (verdure / carne/pesce), 
due secondi (vegetariano e carne/pesce), contorni, 
un dolce e frutta 

27,5 

PS105 Pranzo servito  
aperitivo, selezione di antipasti caldi e freddi, vino 
D.O.C., un primo elaborato o bis di primi, un 
secondo (carne /pesce / vegetariano), contorno, 
dolce, frutta, caffè. Servizio del personale, il 
numero del personale dedicato al cliente, il vestiario 
dei camerieri e di qualità alta, proporzionata 
all'occasione. 

34 

PS106 Cocktail  
acqua minerale, selezione cocktail alcolici e 
analcolici, prosecco, succhi di frutta, selezione 
assaggi pesce, formaggi, salumi, specialità 
territoriali, fritti vari, finger frutta e verdura 

21,5 

PS107 Cena buffet 
Un primo caldo, un secondo, un contorno, un dolce. 
Acqua, vino bianco e rosso 

45 

PS108 Cena servito  
antipasti e/o aperitivo, vino D.O.C., primi, secondi, 
contorni, assaggi di formaggi, selezionati, dolce, 
frutta, caffè. Servizio del personale, il numero del 
personale dedicato al cliente, il vestiario dei 
camerieri e di qualità alta proporzionata 
all'occasione 

50 

3.10 Servizi di vettori di persone.  

PS109 Autovettura con conducente standard 8h (max 100 
km maggiorazione per km aggiuntivo +€ 0,70) 

240 

PS110 Autovettura con conducente Plus 8h (max 100 km 
maggiorazione per km aggiuntivo +€ 0,70) 

300 

PS111 Minivan con conducente, standard 8 posti 8h ((max 
100 km maggiorazione per km aggiuntivo +€ 0,70) 

360 

PS112 Minivan con conducente, Plus 8 posti 8h (max 100 
km maggiorazione per km aggiuntivo +€ 0,70) 

396 

PS113 Autobus con conducente, 50 persone 8h (max 100 
km maggiorazione per km aggiuntivo +€ 0,70) 

460 
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PS114 furgone bagagli 8h (max 100 km maggiorazione per 
km aggiuntivo +€ 0,70) 

125 

PS115 Autista autovettura fornita dall'organizzazione 8h 
(max 100 km maggiorazione per km aggiuntivo +€ 
0,70) 

1580 

3.11 Servizi di traduzione e interpretariato 

PS116 Traduzioni da inglese, francese, tedesco, spagnolo, 
italiano, portoghese, altre lingue UE a cartella 

165 

PS117 Altre lingue a cartella 180 

PS118 Supplemento urgenza entro 24 ore  15 

PS119 Revisione linguistica a cartella 50 

3.12 Servizi editoriali (stampa report, cataloghi ecc.) (eventuali quantitativi 
diversi da quelli indicati saranno oggetto di ulteriore scontistica)  

PS120 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 21 
x 29,7, carta patinata opaca da 170 gr., 
plastificazione opaca – 100 pz. Prezzo per pezzo 

1,95 

PS121 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta patinata opaca 
da 170 gr., plastificazione opaca – 500 pz. Prezzo 
per pezzo 

1,725 

PS122 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta patinata opaca 
da 170 gr., plastificazione opaca – 1000 pz. Prezzo 
per pezzo 

1,175 

PS123 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta patinata opaca 
da 170 gr., plastificazione opaca – 5000 pz. Prezzo 
per pezzo 

0,325 

PS124 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta riciclata da 300 
gr., – 100 pz. Prezzo per pezzo 

3,225 

PS125 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta riciclata da 300 
gr., – 500 pz. Prezzo per pezzo 

2,65 

PS126 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta riciclata da 300 
gr. – 1000 pz. Prezzo per pezzo 

1,875 

PS127 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta riciclata da 300 
gr. – 5000 pz. Prezzo per pezzo 

0,575 

PS128 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta acquerello 
gesso/ Tintoretto stucco / splendor gel extra white 
300 gr. – 100 pz. Prezzo per pezzo 

3,85 

PS129 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta acquerello 

3,225 
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gesso/ Tintoretto stucco / splendor gel extra white 
300 gr. – 500 pz. Prezzo per pezzo 

PS130 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta acquerello 
gesso/ Tintoretto stucco / splendor gel extra white 
300 gr. – 1000 pz. Prezzo per pezzo 

2,425 

PS131 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A4 21 x 29,7 o A5 14,8 x 21, carta acquerello 
gesso/ Tintoretto stucco / splendor gel extra white 
300 gr. – 5000 pz. Prezzo per pezzo 

1,1 

PS132 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A3 29,7 x 42 carta extra white 300 gr. – 100 pz. 
Prezzo per pezzo 

2,175 

PS133 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A3 29,7 x 42 carta extra white 300 gr. – 500 pz. 
Prezzo per pezzo 

1,95 

PS134 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A3 29,7 x 42 carta extra white 300 gr. – 1.000 pz. 
Prezzo per pezzo 

1,35 

PS135 Stampa a colori in bianca e volta, formato aperto 
A3 29,7 x 42 carta extra white 300 gr. – 5.000 pz. 
Prezzo per pezzo 

0,425 

PS136 Stampa a colori in bianca Manifesti formato aperto 
A2 42x 59,4 carta extra white 300 gr. – 100 pz. 
Prezzo per pezzo 

2,625 

PS137 Stampa a colori in bianca Manifesti formato aperto 
A2 42x 59,4 carta extra white 300 gr. – 500 pz. 
Prezzo per pezzo 

1,6 

PS138 Stampa a colori in bianca e volta, Libro / Catalogo 
formato aperto A4 21 x 29,7, interno carta patinata 
opaca da 170 gr., copertina patinata opaca da 300 
gr. plastificazione opaca – 1000 pz. Prezzo per 
pezzo per sedicesimi  

0,50 

PS139 Stampa a colori in bianca e volta, Libro / Catalogo 
formato aperto A4 21 x 29,7, interno carta patinata 
opaca da 170 gr., copertina patinata opaca da 300 
gr. plastificazione opaca – 5000 pz. Prezzo per 
pezzo per sedicesimi 

0,48 

PS140 Produzione stampa digitale su pellicola adesiva 
completa (stampa + supporto) - al mq.  

20 

PS141 Produzione stampa digitale su forex sp 3 mm 
(stampa + supporto) - al mq. 

25 

PS142 Produzione stampa digitale su forex sp 5 mm 
(stampa + supporto) - al mq. 

30 

PS143 Produzione stampa digitale finitura opaca. su telo in 
pvc per applicazioni al vivo su strutture /allestimenti 

34 
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3.2 SERVIZIO ORGANIZZAZIONE ED ESECUZIONE EVENTI 

Codice Prodotto / servizio Costo unitario in € 

mediante tensionatura e fissaggio chiodatura in loco 
- al mq. 

PS144 Produzione stampa digitale finitura opaca. su telo in 
pvc per applicazioni al vivo su strutture /allestimenti 
mediante tensionatura e fissaggio chiodatura in 
loco, finitura per esterno - al mq. 

49 

PS145 Produzione stampa digitale su telo PVC per 
sostituzione grafica in strutture Roll-up di proprietà 
dimensioni 80x200 e 200 x 200 

70 

3.13 Altri servizi complementari 

PS146 Pulizie (su base 4 gg di manifestazione indoor) - 1 h 
20mq 

35 

PS147 Estintori a polveri Noleggio/Gg - Unità 3 

PS148 Ambulanza tipologia b con due addetti con brevetto 
Primo Soccorso con l’uso del defibrillatore 
semiautomatico (BLSD) e medico – a ora  

132,5 

 

  

 

11 Criteri di valutazione 

I criteri di valutazione che saranno applicati per l’assegnazione del punteggio tecnico (80 

punti) possono essere distribuiti in due differenti categorie: 

• I criteri discrezionali (D) che prevedono cioè l’assegnazione di punteggi che saranno 

attribuiti in ragione dell’esercizio della discrezionalità tecnica spettante alla 

Commissione giudicatrice. 

• I criteri tecnici (T) che prevedono l’assegnazione di punteggi tabellari, fissi e predefiniti 

che saranno attribuiti o non attribuiti in ragione della offerta o mancata offerta di quanto 

specificatamente richiesto a tal fine nella documentazione di gara (on/off). 

In ogni caso la valutazione terrà conto, oltre che degli aspetti individuati nei singoli criteri, 

anche del livello di dettaglio, della chiarezza e dell’esaustività delle trattazioni nonché 

dell’efficacia, della concretezza, dell’adeguatezza e della contestualizzazione rispetto 

all’oggetto dell’Accordo Quadro. 
Criteri discrezionali Descrizione criterio peso 

Metodologie e strumenti per la 
realizzazione di un Evento "chiavi 
in mano" 

Sarà valutata la soluzione organizzativa e metodologica 
per garantire il risultato, in base all’esperienza maturata 
in precedenti iniziative per servizi analoghi in favore di 
Enti pubblici o privati, che l'Offerente si obbliga a mettere 
a disposizione, senza oneri aggiuntivi per 
l'Amministrazione.  

 
 
  10 
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Criteri discrezionali Descrizione criterio peso 

Modalità e procedure per la 
rilevazione delle esigenze e per la 
predisposizione dei piani dettagliati   
delle attività e del programma 
operativo 

Sarà valutata la modalità di gestione degli incontri 
preliminari, di analisi dei dati rilevati e delle esigenze 
dell'Amministrazione con specifico riferimento agli eventi 
da organizzare. In particolare, verrà valutata la 
completezza, l'innovatività e l'efficacia delle metodologie 
adottata ai fini dell'analisi del contesto di riferimento, 
delle esigenze, della definizione degli obiettivi per la 
corretta ed ottimale erogazione dei servizi operativi, 
coerentemente alle specifiche ed alle indicazioni 
contenute nel Capitolato Tecnico. 

 
 
 
 
   6 
 

Dimensionamento della direzione 
tecnica e della segreteria tecnica  

Verrà valutato il criterio utilizzato per il dimensionamento 
della direzione e della segreteria tecnica in 
considerazione dei singoli servizi richiesti, in particolare 
verrà valutata la congruità e l'oggettività del 
dimensionamento con la contestualizzazione con la 
tipologia di evento da organizzare e la completezza della 
trattazione. 

 
 
 
   4 

Presentazione del programma 
operativo 

Verrà valutato il modello di programma Operativo delle 
Attività che l'offerente intende utilizzare. In particolare, 
saranno valutate le modalità di rappresentazione dello 
stesso, di tutte le attività (organizzativo-gestionali, 
operative e tecniche) che saranno schedulate e le 
milestone individuate.    

 
 
 
  4 

Struttura organizzativa  Sarà valutata la struttura organizzativa che l’offerente 
s’impegna a realizzare per la fase gestionale e di 
controllo del singolo evento e in particolare: 
l’organizzazione dedicata; il sistema dei ruoli; le qualifiche 
delle risorse umane; le procedure di coordinamento tra le 
diverse unità/funzioni previste, il sistema di valutazione 
dei risultati. 

 
 
 
   6 

Modalità operative di realizzazione 
degli eventi 

La valutazione terrà conto, tra l’altro, dell'efficacia, della 
concretezza, della funzionalità e della 
contestualizzazione della struttura proposta, tenendo in 
considerazione la capacità previsionale e progettuale 
nonché il livello di dettaglio, la chiarezza e l’esaustività 
delle proposte.   

 
 
   
  10 

Flessibilità nella gestione 
operativa del servizio 
 

Saranno valutate le logiche, le modalità e le procedure 
con cui l'Offerente intende gestire in maniera flessibile 
eventuali sopravvenute variazioni di esigenze di servizio 
e o urgenze non prevedibili. 

 
   5 

Gestione servizi di scouting 
 

Sarà valutata la modalità di rappresentazione dell'analisi 
costi/benefici utilizzata al fine di agevolare la scelta della 
location, delle strutture ricettive e degli altri servizi 
variabili. In particolare, sarà valutata la completezza e la 
chiarezza delle informazioni messe a confronto. 

 

 
 
   5 

 TOTALE  50 

 
Criteri tecnici (on/off) Descrizione criterio peso 

Certificazioni di qualità e altri 

accrediti formali 

Sarà valutata la presenza o meno di certificati di qualità o 
altri accrediti formali. 

 
  2 

Prodotti di qualità Con riferimento alla fornitura di cibo, sarà valutata la  
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fornitura di prodotti IGP e DOP, come riportato nell’Elenco 
delle denominazioni italiane, iscritte nel Registro delle 
denominazioni di origine protette e delle indicazioni 
geografiche protette (Regolamento CE N. 1898/2006). 

 

  4 

Prodotti a km. 0  Con riferimento alla fornitura di prodotti, sarà valutata la 
fornitura di prodotti provenienti dal territorio in cui deve 
essere consegnato e consumato o consegnati con mezzi 
a ridotto impatto ambientale, ovvero con omologazione 
“Euro 6” o elettrici o ibridi. 

    
 
   5 

Prodotti green Sarà valutato l’utilizzo nelle forniture di prodotti GPP 
secondo quanto definito dal Decreto interministeriale 
11/04/2008, n. 135 (G.U. serie ordinaria n. 107 dell'8 
maggio 2008), "Piano d'azione per la sostenibilità 
ambientale dei consumi nel settore della pubblica 
Amministrazione". 

 
 
   5 

Certificazione dei sistemi di 
gestione sostenibile degli eventi 

Sarà valutata l’implementazione e attuazione di un 
Sistema di Gestione Sostenibile di tutti gli eventi oggetto 
dell’appalto, ai sensi della norma internazionale UNI ISO 
20121:2013. 

   

   2 

Certificazione etica, rating legalità Sarà valutato il possesso della certificazione di 
Social Accountability SA8000:2014  

   2 

Coinvolgimento start up e PMI 
innovative 

Sarà valutato il coinvolgimento di organizzazioni presenti 
nel database ufficiale delle Camere di Commercio che 
raccoglie lo startup e PMI innovative. 

   5 

Pari opportunità Sarà valutata l’applicazione del principio di pari 
opportunità e non discriminazione nelle diverse fasi di 
lavoro. 

    5 

 TOTALE    30 

 

 

 

 

https://it.wikipedia.org/wiki/Accountability_(governance)
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