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	1. [bookmark: _Toc183694015]EXECUTIVE SUMMARY
[image: Three squares, one filled with horizontal lines]
	Presenta brevemente la conferenza, il suo significato e il modo in cui si allinea alle tendenze o alle esigenze attuali del settore. Evidenzia i punti di forza e l'impatto previsto sul pubblico target.



	2. [bookmark: _Toc183694016][bookmark: _Hlk164156651]Panoramica della conferenza
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	Fornisci una descrizione dettagliata della conferenza, incluso il tema, gli argomenti principali di discussione e il formato (ad esempio, di persona, virtuale, ibrido). Menziona eventuali caratteristiche distintive come workshop, sessioni di networking o esposizioni.



	3. [bookmark: _Toc183694017]TRAGUARDI E OBIETTIVI
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	Delinea chiaramente gli obiettivi e gli scopi della conferenza. Tali obiettivi potrebbero essere, ad esempio, facilitare lo scambio di conoscenze, mostrare nuove ricerche o nuovi prodotti o creare reti professionali.



	4. [bookmark: _Toc183694019]PUBBLICO TARGET
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	Definisci il pubblico target della conferenza, specificando il background professionale, gli interessi e ciò che cerca di ottenere dalla partecipazione.



	5. [bookmark: _Toc183694020]LUOGO E DATA PROPOSTI
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	Suggerisci un luogo e una data per la conferenza, fornendo i motivi della scelta in base alla posizione, alle strutture, all'accessibilità e alla disponibilità. Per eventi virtuali o ibridi, descrivi la piattaforma che stai pensando di utilizzare.



	6. [bookmark: _Toc183694022]PROGRAMMA DELLA CONFERENZA
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	Delinea un programma preliminare, includendo anche presentazioni, le tavole rotonde, le sessioni tematiche ed eventi sociali o di networking.



	7. [bookmark: _Toc183694023]RELATORI E PARTECIPANTI ALLE TAVOLE ROTONDE
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	Elenca i potenziali relatori e partecipanti alle tavole rotonde e quelli confermati, evidenziando il loro campo di competenza e la loro rilevanza rispetto al tema della conferenza.



	8. [bookmark: _Toc183694024]OPPORTUNITÀ DI SPONSORIZZAZIONE E PARTNERSHIP
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	Descrivi in dettaglio i vari livelli di sponsorizzazione e i vantaggi associati a ciascuno di essi, dalle opportunità di branding agli spazi di comunicazione, fino allo spazio espositivo.



	9. [bookmark: _Toc183694025]STRATEGIA DI MARKETING E PROMOZIONE
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	Descrivi la strategia di marketing diretta ai potenziali partecipanti e sponsor della conferenza, focalizzandoti anche sul marketing digitale, le partnership e le attività di pubbliche relazioni.



	10. [bookmark: _Toc183694026]PANORAMICA DEL BUDGET
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	Fornisci una stima del budget, scrivendo in dettaglio i costi previsti per sede, relatori, marketing e altre spese, oltre alle potenziali fonti di entrate come la vendita di biglietti e le sponsorizzazioni.




	11. [bookmark: _Toc183694027]LOGISTICA E OPERAZIONI
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	Delinea i requisiti logistici e operativi della conferenza, compresi i processi di registrazione, l'organizzazione dell'alloggio, il catering e le esigenze tecnologiche.



	12. [bookmark: _Toc183694028]PIANO DI GESTIONE DEI RISCHI
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	Identifica i potenziali rischi che minano il successo della conferenza, come guasti tecnologici o problemi di salute e sicurezza, e delinea delle strategie di mitigazione.
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[image: Three squares, one filled with horizontal lines]
	Riassumi la proposta, ribadendo il valore e i risultati attesi della conferenza. Cerca di invogliare il destinatario a sostenere o ad approvare la proposta.
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	Includi eventuali informazioni o documenti aggiuntivi che supportano la proposta, come budget dettagliati, biografie dei relatori o planimetrie della sede proposta.
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DICHIARAZIONE DI NON RESPONSABILITÀ

Eventuali articoli, modelli o informazioni forniti da Smartsheet sul sito web servono solo come riferimento. Pur adoperandoci per mantenere le informazioni aggiornate e corrette, non offriamo alcuna garanzia o dichiarazione di alcun tipo, esplicita o implicita, relativamente alla completezza, l’accuratezza, l’affidabilità, l’idoneità o la disponibilità rispetto al sito web o le informazioni, gli articoli, i modelli o della relativa grafica contenuti nel sito. Qualsiasi affidamento si faccia su tali informazioni è pertanto strettamente a proprio rischio.
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