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Università degli Studi di Napoli Federico II

Dipartimento di Farmacia

Gruppo di lavoro


“Talking about Science”

Check list dell’organizzazione dell’evento
I. Partecipanti

	Disponibilità degli oratori
	

	Definizione scaletta evento
	

	Modalità di iscrizione all’evento
	

	Lista partecipanti
	


II. Logistica

	Organizzazione catering
	

	Prenotazione sale 
	

	Controllo audio/video delle sale
	

	Link virtuale
	

	Burocrazia/Amministrazione
	


III. Comunicazione

	Preparazione della locandina
	

	Preparazione del flyer
	

	Preparazione dell’e-mail d’invito
	

	Preparazione Attestato di partecipazione
	

	Diffusione via mailing list al target definito
	

	Diffusione su sito web 
	

	Diffusione su social network
	

	Diffusione via mezzi di comunicazione classici
	

	Pubblicazione dei risultati dell’evento
	

	Preparazione questionario post-evento da inviare o consegnare ai partecipanti
	


IV. Budget
	Rimborso oratori
	

	Sponsors
	

	Contribuzione Federico II (Università/Dipartimento)
	

	Iscrizione dei partecipanti 
	

	Fattura comunicazione (flyers, locandine, pubblicazione, etc)
	

	Fattura catering
	

	Fattura logistica
	


V. Analisi Critica Post-evento

	Bilancio partecipazione
	

	Valutazione del questionario post-evento 
	

	Rassegna stampa
	

	Risonanza mediatica
	

	Ritorno economico
	

	Ripetibilità dell’evento
	

	Preparazione resoconto evento per il Dipartimento
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