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	REGOLAMENTO EVENTI





PREMESSA

In considerazione 

1. delle dimensioni che ha acquisito il Congresso Nazionale AMD e vista la contemporaneità spesso di altri grossi eventi nel mese di maggio è necessario che la sede del futuro Congresso Nazionale, nonché la relativa analisi preliminare, sia effettuata  circa due – tre  anni prima; 

2. della necessità del CDN di nominare, con largo anticipo, il Comitato Scientifico ed il Comitato Organizzatore Locale che supporteranno il CDN nello sviluppo organizzativo del Congresso Nazionale;

3. del costante aumento di iniziative ed eventi promossi da AMD e data l’importanza di alcuni appuntamenti ormai ricorrenti (Congresso Nazionale e Convegno CSR-Fondazione)  risulta di primaria importanza garantire standard organizzativi di alto livello, controllati e costanti, uniformità nelle strategie di comunicazione ed una predisposizione, in termini anche economici, nel saper cogliere le opportunità offerte dai vari partner (aziende farmaceutiche, Istituzioni, etc.).

I tre paragrafi seguenti sono di supporto  alle scelte relative alla selezione delle Società di Servizi che supporteranno lo sviluppo organizzativo dei vari progetti AMD e della location:

· GESTIONE EVENTI NAZIONALI

· GESTIONE ATTIVITA’ CORRENTE

· LINEE GUIDA SCELTA LOCATION

1. GESTIONE EVENTI NAZIONALI

In questa categoria rientrano, attualmente, il Congresso Nazionale ed il Convegno CSR-FondazioneAMD. Questi eventi si caratterizzano per una certa libertà di scelta nella definizione delle società di servizi in quanto eventi multisponsor.

Data la rilevanza di questi appuntamenti, in termini organizzativi, di presenze e investimenti e viste le premesse del documento si ipotizza di seguito una procedura di selezione delle agenzie di servizi.  

REQUISITI VINCOLANTI

Le società interessate alla “gara d’appalto” dovranno fornire nei tempi previsti:

· ultimi tre bilanci sociali;

· struttura dell’organico comprensivo di funzioni e data inizio collaborazione/rapporto di lavoro;

· curriculum con le esperienze congressuali di rilevanza nazionale ed internazionale  realizzati negli ultimi tre anni;

· studio di fattibilità dell’evento con particolare riguardo alla descrizione dei servizi offerti al Comitato Scientifico, Organizzatore dell’Associazione ed al CDN nella fasi di progettazione, svolgimento e post congressuale;

· dichiarazione accettazione fee minimo stabilito dal CDN.

· Indicazione fee minimo garantito.

REQUISITI NON VINCOLANTI

Saranno inoltre considerati i seguenti requisiti:

· certificazione o sistema qualità;

· proprietà della sede;

· fideiussione di garanzia pari al 50% del fee minimo concordato.

A ciascuno dei requisiti vincolanti e non sarà attribuito un differente punteggio in base al quale sarà stilata una graduatoria, da una Commissione composta da Presidente, Vice Presidente, Tesoriere e Responsabile Segreteria AMD.

L’affidamento dell’incarico avverrà su delibera del CDN previa analisi della graduatoria .

La scelta della location sarà competenza del CDN che dovrà formulare la propria preferenza considerando le linee guida fornite al punto 3. 

E’ auspicabile che le agenzie selezionate abbiano compiuto un processo preliminare “di passaggio” significativo nelle attività correnti (vedi punto 2) con risultati ottimali. 

2. GESTIONE ATTIVITA’ CORRENTE

L’elevato numero di iniziative e la necessità di confrontarsi con realtà aziendali selezionate (quando possibile in quanto non imposte dai partner) rende necessaria l’esigenza di stabilire una strategia d’azione nella scelta dei fornitori, ed in particolar modo delle agenzie di servizi, ragionata ed in linea con i principi enunciati nella premessa del presente documento.  

Tale processo deve necessariamente partire dall’analisi dello storico e quindi dalle realtà di successo/insuccesso sperimentate in passato per poi confrontarsi con le esigenze attuali e l’identificazione dei gap più impellenti. In assenza di un percorso strutturato di selezione pregresso sorge l’esigenza di stabilire ex-novo le modalità di selezione.

In linea generale il processo potrebbe essere sintetizzato come segue:

· analisi preliminare del mercato attuale mediante informazioni già disponibili (Internet, riviste di settore, passaparola, etc.) ed individuazione delle agenzie che operano da più tempo nel settore medico-farmaceutico con particolare riguardo alla realtà dell’associazionismo;
· analisi delle strategie adottate dalle altre Società Scientifiche nazionali in materia di eventi; 

· richiesta presentazione aziende (breve cv, certificazione, numero di dipendenti, etc.);

· analisi calendario eventi di ciascuna società;

· incontro diretto con la direzione; 

· proposta incarico ad un panel di agenzie selezionate;

· analisi delle proposte ed affidamento incarico.

L’intento di tale processo è quello di analizzare il mercato attuale per identificare le realtà con il miglior rapporto qualità/prezzo che più si adattano alle esigenze di AMD. La fase successiva consisterebbe nel dar vita ad un percorso di confronto costruttivo e di crescita professionale con le società selezionate che possa concretizzarsi in un ulteriore selezione finale di 3/4 agenzie con le quali instaurare un rapporto fidelizzato.

Un contemporaneo regime di concorrenza dichiarato fra un panel di agenzie, selezionate e testate, alle quali assicurare un fatturato significativo potrebbe comunque garantire una certa attenzione negli standard qualitativi del servizio offerto e anche una predisposizione al miglioramento continuo in previsione dell’assegnazione di altri “eventi correnti” o progetti più significativi.

Questa fase infatti potrebbe essere utilizzata come test per verificare l’affidabilità e le effettive capacità professionali del fornitore anche in previsione di incarichi più impegnativi (Convegno CSR-Fondazione AMD o Congresso Nazionale).

3. LINEE GUIDA SCELTA LOCATION

Nel processo di definizione delle location per qualsiasi tipo di evento ma in particolar modo per quelli a rilevanza nazionale è bene tenere a mente le considerazioni di seguito riportate:

DEFINIZIONE PERIODO/DATA

Analisi e verifica calendario eventi medici in concomitanza in Italia e all’estero. 

Verifica calendario eventi (manifestazioni pubbliche, fiere e congressi di una certa rilevanza,  etc.) nella località prescelta e, se presenti, analisi dell’eventuale impatto sui servizi pubblici/privati coinvolti (viabilità, varietà e capacità ricettiva, fornitori locali coinvolti, etc.).

Verifica condizioni meteorologiche previste, rispetto alla data prescelta, in funzione della tipologia dell’evento con particolare riguardo al servizio trasporti e agli ambienti utilizzati: spazi all’aperto, aree difficilmente riscaldabili (poli fieristici), etc. 

Opzionare i vari servizi as long as possibile (ovviamente per iscritto) in modo da procrastinare l’assunzione dell’impegno/rischio più in la possibile nel tempo (e di conseguenza versamenti di acconti/caparre, trance, saldi, etc.). In considerazione del fatto che gli spazi/servizi opzionati possono essere cancellati dal committente, prima della scadenza concordata, senza penali si consiglia di abbondare nel riservare spazi/servizi.  Questo perché la struttura dell’evento in fase embrionale non è mai certa ed è bene considerare possibili evoluzioni fin dall’inizio per non ritrovarsi limitati in fase organizzativa.

RICETTIVITA’

Capacità ricettiva sufficiente (per categoria) a soddisfare le previsioni più ottimistiche riguardo alle presenze previste. 

Analisi qualitativa dell’offerta ricettiva del luogo e corrispondenza categoria ufficiale delle strutture al livello di servizio effettivamente offerto (es. un hotel può appartenere anche a categorie elevate (4 stelle) ma aver subito l’ultimo intervento di rinnovo/ristrutturazione risalente a 20 anni prima).

Considerare la distanza e la tipologia dei percorsi per raggiungere la/le sede/i coinvolte dall’evento congressuale.

Congresso Nazionale: capacità ricettiva appartenente alle categorie 3-4 stelle, reali e verificate, non inferiore all’50% delle camere localizzate ad una distanza massima di 2/3 km e un ulteriore 30% a 6 km max. dalla sede congressuale. 

ACCESSIBILITA’ LOCATION

Accessibilità della location rispetto ai potenziali partecipanti:

· analisi piano voli/treni disponibili in termini di provenienza, tratte (voli diretti e non) e frequenza (volendo anche tipologia aeromobili/treni, compagnie aeree che effettuano il servizio, etc.). Distanza e tipologia percorsi dal centro/strutture ricettive/sede congressuale.

· Accessibilità con auto da verificare in base alla tipologia dei percorsi (vicinanza grandi arterie stradali, presenza lavori in corso di una certa rilevanza, etc.) e analisi viabilità (condizioni permanenti di traffico congestionante, estese restrizioni alla circolazione in certi periodi/aree, etc.). Verifica aree parcheggio disponibili presso le sedi coinvolte, o nelle vicinanze, e condizioni per la fruizione (pubblici/privati, gratuiti/a pagamento, destinati a residenti, etc.). Verifica possibilità (eventuali permessi comunali) e idoneità spazi per la sosta,  circolazione e manovre di bus navetta o pullman.  

SEDE CONGRESSUALE

Verifica corrispondenza spazi/aree al programma scientifico dell’evento e relativa capienza/superficie: sala plenaria, salette per sottogruppi, spazi espositivi-poster, segreterie, internet point, ristorazione, etc.

Verifica compatibilità coesistenza con altri eventuali eventi in concomitanza nella stessa struttura/area (flussi ospiti, aree servizio catering, etc.).

Assicurarsi la necessaria libertà d’azione nella scelta dei fornitori (audiovisivi, catering, etc.). In caso di centri congressi o fieristici talvolta la scelta è vincolata o addirittura obbligata.

Congresso Nazionale - requisiti necessari: 

· N. 1 aula plenaria con capienza pari a minimo 1700 posti (preferibile 2.000);

· N. 3 (almeno) aule per simposi/incontri satellite con capienza variabile da 400 a 700 posti;

· N. 4 (almeno) aule per simposi/incontri “minori” con capienza pari a 200 posti;

· Area espositiva di almeno 1000 mq con distribuzione tale da consentire la circolazione di consistenti flussi di persone (corridoi con passaggi larghi almeno 5 mt) e localizzata prevalentemente nelle vicinanze della sala plenaria e delle altre sale. 

SCELTA FORNITORI

Prima della conferma valutare l’affidabilità del fornitore in termini di competenza, flessibilità, proattività e disponibilità in generale (con particolare riferimento alla sede congressuale). Per i servizi che presentano una componente oggettiva e soggettiva è indispensabile non fermarsi all’analisi del primo step ma, come nel caso di un albergo/centro congressi, confrontarsi  con il management/direzione e analizzare insieme una previsione del servizio.

Per la scelta dei nuovi fornitori è buona norma raccogliere informazioni utili per valutare la scelta: analisi sito internet, eventuali altri clienti, convention bureau, etc. 

GESTIONE BUDGET

Riscontro preliminare fra previsione di spesa e previsione (o effettiva disponibilità) di budget.

4. GARA D’APPALTO - SELEZIONE AGENZIE DI SERVIZI

PREMESSA/INTRODUZIONE

L’assegnazione dell’incarico per l’organizzazione del Congresso Nazionale sarà attribuita mediante gara d’appalto aperta a tutte le società interessate che siano in possesso dei requisiti richiesti dal presente bando.

Ad ogni requisito corrisponde un relativo punteggio che concorrerà alla formazione di una graduatoria delle società partecipanti alla gara.

Il Consiglio Direttivo Nazionale AMD, previo confronto con il comitato organizzatore e scientifico dell’evento, si riserva la facoltà di assegnare l’incarico a suo insindacabile giudizio. 

REQUISITI 

VINCOLANTI

1. ultimi tre bilanci sociali della Società/Gruppo;

2. struttura dell’organico comprensivo di funzioni e data inizio collaborazione/rapporto di lavoro;

3. curriculum con le esperienze congressuali (annuali/biennali) di rilevanza nazionale ed internazionale realizzati negli ultimi tre anni;

4. dichiarazione accettazione fee minimo ed indicazione di proposta di fee minimo garantito

5. preventivo dell’evento: da presentare seguendo lo schema fornito in allegato (da definire – allegato I);

6. progetto di fattibilità descrittivo dell’evento con particolare riguardo alla descrizione di:

· analisi generale dell’evento con particolare riferimento alla sede congressuale;

· servizi offerti al Comitato Scientifico, Organizzatore dell’Associazione ed al CDN nella fasi di progettazione, svolgimento e post congressuale;

· analisi ricettività alberghiera (vedere schema allegato II);

· analisi piano trasporti (vedere schema allegato III);

· punti di forza dell’evento e proposte da sviluppare per enfatizzarne la buona riuscita;

· eventuali elementi di criticità individuati e possibili soluzioni.

NON VINCOLANTI

A. certificazione o sistema qualità (fornire estremi data rilascio, ente certificatore, copia certificato attestante il rilascio);

B. proprietà della sede/i (eventuale autodichiarazione circa la conformità o meno al requisito richiesto);
C. fideiussione di garanzia pari al 50% del fee minimo concordato.
AMD si riserva fin d’ora la possibilità di richiedere documentazione aggiuntiva ad integrazione di quella presentata.

PUBBLICAZIONE E SCADENZE

Il bando sarà pubblicato sul sito AMD e sarà depositato presso la Segreteria AMD di Roma disponibile a chiunque volesse farne richiesta.

I termini per la presentazione della proposta di partecipazione sono di 30 gg. dalla data di pubblicazione del bando sul sito internet www.aemmedi.it (farà fede il timbro postale).

La documentazione dovrà pervenire, mediante raccomandata A/R o corriere, in busta chiusa contraddistinta dal riferimento “BANDO CONGRESSO 2009” (o altra denominazione da stabilire) presso gli uffici AMD di Viale Carlo Felice, 77 – 00185 Roma.

Ad ogni partecipante sarà comunicato, in forma scritta, l’esito della gara entro un termine indicativo di 60 gg dalla data di scadenza del bando.

ALLEGATO I – PREVENTIVO SERVIZI

Schema macroaree (da approfondire e elencare dettagliatamente):

	ELENCO SERVIZI

	Sede Congressuale
	Euro …

	Attrezzature tecniche
	Euro …

	Ristorazione
	Euro …

	Trasporti
	Euro …

	Grafica e stampa
	Euro …

	Staff 
	Euro …

	Materiale congressuale
	Euro …

	Relatori e ospiti
	Euro …

	Segreteria
	Euro …

	Varie….
	Euro …

	Fee d’agenzia
	Euro …

	Totale preventivo
	Euro …


ALLEGATO II - CAPACITA’ RICETTIVA

	Categoria alberghiera
	Capacità ricettiva (n. di stanze doppie  disponibili)
	Sede congressuale raggiungibile a piedi (entro 1 km di distanza con percorso facilmente  praticabile a piedi)
	Entro 1 km dalla sede congressuale 
	Da 1 a 3 km dalla sede congressuale
	Da 3 a 5 km dalla sede congressuale
	Oltre i 5 km dalla sede congressuale

	(5 stelle)
	
	
	
	
	
	

	4 stelle
	
	
	
	
	
	

	3 stelle
	
	
	
	
	
	


Commenti: (eventuali note aggiuntive ad integrazione della tabella)………………………………………………………………………………………………………………………………………

ALLEGATO III – PIANO TRASPORTI

Analisi accessibilità della località rispetto ai diversi mezzi di trasporto (aereo, treno e auto).

DISTANZE PERCORSI (Km/tempi medi di percorrenza):

Aeroporto/i - sede congressuale 

Stazione/i FS – sede congressuale

Autostrada (uscite principali) – sede congressuale

Hotel dislocati entro 1 km – sede congressuale

Hotel dislocati da 1 a 3 km – sede congressuale

Hotel dislocati da 3 a 5 km – sede congressuale

Hotel dislocati oltre i 5 km – sede congressuale

Segnalare eventuali limitazioni (a tipologie di mezzi, orari, giorni, parcheggi, etc.) relative ai percorsi segnalati sopra.

Eventuali criticità circa i percorsi individuati:…………………………………………………………………………………………………………………………………

Commenti: (eventuali note aggiuntive ad integrazione delle informazioni richieste)……………………………………………………………………………………………………………………………………
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