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OGGETTO: richiesta di autorizzazione per l’attivazione di procedure volte alla organizzazione del Meeting …………………………………………………………... (allegare almeno bozza di programma), che si svolgerà a …………….. dal ………………… al …………………. 2019 presso ……………………….., Via ………………….


Dettaglio dei servizi e delle forniture richieste

1) Viaggi (inclusi i transfer), accomodation ed eventuali pasti per gli ospiti a carico della amministrazione CNR-IMAA (Si ricorda che gli ospiti che saranno a carico dell’amministrazione devono essere in qualche modo contemplati nell’ambito dei progetti, qualora non lo fossero è necessario allegare alla richiesta le lettere di invito ad essi inoltrate con la relativa accettazione dell’ospite) 

Elenco Relatori ospiti:

	Name
	email

	Nome COGNOME
	nome.cognome@prova.it

	Nome COGNOME
	nome.cognome@prova.it

	Nome COGNOME
	nome.cognome@prova.it

	Nome COGNOME
	nome.cognome@prova.it

	Nome COGNOME
	nome.cognome@prova.it

	Nome COGNOME
	nome.cognome@prova.it



Si riporta il piano di viaggio con riferimento agli itinerari e ai voli suggeriti dagli ospiti (Qualora gli ospiti non avessero suggerito nessun volo è necessario specificare l’aeroporto di partenza):

	Name
	Departure date/place/flight
	Return date/ place
	Eventuali note

	Nome Cognome
	Torino - Potenza
	Bari – Francoforte (qualora l’aeroporto di arrivo differisca da quello di partenza, sarà indispensabile specificare nella relazione le motivazioni del differimento)
	L’ospite chiede di raggiungere la sede dell’evento, per la sola andata, noleggiando una macchina (il responsabile del progetto dovrà autorizzare la diversa modalità di viaggio ed autorizzarne il rimborso nel rispetto della normativa contemplata da manuale missioni CNR)

	Nome Cognome
	Monday 15 July/ SXF - BRI 11:45 - 13:55 Ryanair 4085
	Thursday 18 July/BRI - MUC - TXL  18:05 - 22:35  LH9471 & LH2054
	

	Nome Cognome
	Biglietto acquistato autonomamente
	Biglietto acquistato autonomamente
	Da rimborsare (il responsabile del progetto dovrà autorizzane il rimborso nel rispetto della normativa contemplata da manuale missioni CNR)

	
	
	
	

	
	
	
	



Si richiede il rimborso per noleggio autovettura per l’ospite Nome Cognome, sulla base dei regolamenti sui rimborsi in vigore.

Per raggiungere la sede del meeting, occorrerà prevedere anche i transfer dagli aeroporti per tutti gli ospiti.

2) Pasti (Eventuali catering, pasti per i soli ospiti a carico dell’amministrazione del CNR-IMAA, cena sociale specificando se interamente a carico della amministrazione o solo per la parte relativa agli ospiti)
Si specifica, che come da agenda, i pranzi sono previsti all’interno delle sessioni di lavoro, per le quali si prevede il seguente servizio di:

Catering
per n………. persone , da organizzare presso ………………….. (in caso si tratti di un evento che si svolgerà presso il CNR o presso Università, specificare il nome della sala che sarà dedicata al catering)
 
GIORNO …/…/2019 
- 2 coffee break, uno mattutino intorno alle 10.30 e uno pomeridiano intorno alle 15.30;
- 1 lunch break intorno alle 13.00
 
GIORNO …/…/2019 
- 1 coffee break, uno mattutino intorno alle 10.00;
- 1 Lunch a buffet intorno alle 12.30
 
(Specificare se vi sia la necessità di contemplare menu per vegani, vegetariani, celiaci, o eventuali intolleranze ….)

mentre devono essere previste le Cene per gli ospiti dal …. al ……….. (se il servizio verrà organizzato autonomamente dall’agenzia si opterà per il consumo del suddetto pasto direttamente in albergo. Nel caso in cui l’ospite voglia cenare espressamente in ristoranti sempre diversi sarà previsto il rimborso della spesa anticipata dall’ospite per il tramite dell’agenzia sulla base dei massimali previsti dal manuale delle missioni CNR). 

Cena sociale 
(Nel caso in cui la cena sociale sia completamente a carico della Amministrazione CNR-IMAA sarà necessario indicare il numero esatto dei partecipati, importo massimo contemplato per la cena, ed eventuale indicazione di menu particolari)

(Nel caso in cui la cena sociale sia a carico dei partecipanti, ma l’Amministrazione del CNR-IMAA debba occuparsi della prenotazione della location, sarà necessario indicare oltre al numero totale dei partecipanti, anche il numero degli ospiti a carico del CNR-IMAA, importo massimo contemplato per la cena, ed eventuale indicazione di menu particolari)

3) Accomodation
Indicare eventualmente se vi sia un hotel in particolare da contattare (perché magari più vicino alla location presso la quale si svolgerà il Meeting), in caso contrario l’agenzia si occuperà autonomamente della accomodation sulla scorta del massimale da noi eventualmente indicato.

Si riportano i dettagli di prenotazione:

	Nome Ospite
	Arrivo
	Partenza
	Camera
	n.persone
	Commenti

	Nome Cognome 
	…/…/2019
	…/…/2019
	1 double room
	2
	(Di cui una a nostro carico)

	Nome Cognome
	…/…/2019
	…/…/2019
	1 double single room
	1
	

	Nome Cognome
	…/…/2019
	…/…/2019
	1 double room + 1bed (children)
	4
	Prenotazione già effettuata presso altra struttura ricettiva si prevede il rimborso della quota di € …,00 a notte per il solo ospite (come da massimale stabilito per accomodation)

	
	
	
	
	
	



* Nota bene: si richiede di coprire i costi di una sola persona (DSU) per tutti, benché per alcuni le prenotazioni siano state fatte considerando camere doppie o letti aggiunti.



4) Materiale cancelleria/stampa di brochure o agende
-  n. ……. block notes composti da 25 fogli A4 con stampa loghi ………….; 
-  n. ……. penne touch;
-  n. ….… porta badge con spilletta/laccetto;
-  n. ….… Locandine nel formato A1 dell’agenda 
-  n. ……. Brochures nel formato …..

5) Tour guidato/Tour scientifico/Visita località con tutti i partecipati all’evento
Specificare Location della visita, n. dei partecipanti (questo per l’eventuale noleggio di autobus), se sia necessaria una guida, eventuale giorno in cui si svolgerà la visita, orario e punto di partenza.

6) Eventuali altri servizi non precedentemente contemplati

Si ricorda che nel caso in cui l’evento si svolga presso il CNR Centrale nell’aula Marconi e/o nell’aula Convegni sarà necessario predisporre anche la fornitura del servizio di vigilanza armata e presenza di vigili del fuoco
Per eventi la cui location sia un luogo pubblico sarà necessario predisporre la fornitura di un servizio di assistenza sanitaria all’evento, con l’ausilio di n. 1 ambulanza e n. 3 soccorritori specializzati.
Ovviamente è fondamentale per entrambe le tipologie specificare il numero totale dei partecipanti.

7) FONDO
Voce di spesa: 13038 “Spese per l’organizzazione di convegni”. La spesa sarà imputata sul Gae:…., Anno di riferimento …..

Nel caso in cui si tratti di spese rendicontabili si prega di specificare il progetto e il CUP.

Il Responsabile Scientifico
(firmato digitalmente)
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