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| servizi offerti dalla Fondazione Ca’ Foscari nell’organizzazione € nella
progettazione di convegni ed eventi:

» Consulenza nella pianificazione e segreteria organizzativa generale
coordinamento di tutti i servizi collegati all'evento/convegno, dal momento
dell'affidamento dell'incarico, alla chiusura

» Segreteria amministrativa

coordinamento degli aspetti finanziari, ossia predisposizione del budget,
richiesta dei preventivi, stipula dei contratti con i fornitori, pagamento delle
fatture e preparazione del rendiconto finale

» Coordinamento dei servizi congressuali
supervisione di tutte le attivita legate all’evento/convegno

* Registrazione dei partecipanti

predisposizione di un sistema di registrazione ad hoc con i dati necessari per
la fatturazione e di tutte le informazioni utili alla buona riuscita del
convegno/evento

* Incasso quote di partecipazione e fatturazione
offerta di un servizio di pagamento tramite PayPal o tramite bonifico bancario,
invio dell’avviso di avvenuto pagamento al partecipante e successiva fattura

» Gestione servizi per i relatori
contatti con i relatori, gestione dei loro viaggi e della loro permanenza a
Venezia

* Acquisizione e gestione di allotment alberghieri per i partecipanti
stipula di convenzioni con gli hotel per opzionare le camere e offrire delle
tariffe agevolate ai partecipanti

» Gestione e noleggio sale
gestione e coordinamento dei servizi sia nelle sale dell’Ateneo che presso
altre strutture

* Gestione servizi
gestione e organizzazione del servizio di transfer privato o di gruppo via acqua
e via gomma

» Coordinamento e studio della linea grafica
proposta grafica in base alla tipologia di convegno/evento
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» Servizio tipografico
coordinamento del servizio di stampa di tutto il materiale di comunicazione
(invito, programma, locandine, segnaletica, banner, ecc. )

» Servizio catering personalizzato
individuazione delle aziende specializzate, supervisione delle offerte di menu,
supervisione e coordinamento del servizio e degli allestimenti

» Servizio interpreti
collaboriamo con interpreti in grado di offrire servizi di traduzione simultanea,
consecutiva e chuchotage

» Servizio hostess multilingue

a seconda della tipologia dell’evento e del servizio richiesto collaboriamo con
studenti iscritti a Ca’ Foscari, per dar loro la possibilita di inserirsi nelle realta
congressuali, o con hostess professioniste iscritte all’albo delle
accompagnatrici turistiche

» Servizi tecnici
collaboriamo con i maggiori fornitori di attrezzature tecnologiche e service
tecnici su Venezia

» Organizzazione visite turistiche, culturali, post congress e cene di gala
su richiesta del cliente possiamo offrire una proposta di attivita ricreative e
culturali personalizzate, cene di gala nei migliori palazzi veneziani, in barca o
nelle isole di Venezia

» Servizio fotografico e di ripresa video
collaboriamo con fotografi e video maker di alto livello in grado di offrire servizi
personalizzati in base alla tipologia di evento

+ Servizio di sicurezza
collaboriamo con ditte che prestano servizi antincendio, di sorveglianza
piuttosto che di bodyguard

» Gadget
siamo a vostra disposizione per individuare le ditte piu idonee i in grado di
offrire oggetti e pezzi unici



