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Serveis a prestar per les empreses homologades

Els serveis a prestar son els propis d’un esdeveniment congressual i seran els que es
determinin per encarrec de la UPC a I'adjudicatari.

La relacio de serveis, sense que aquesta sigui limitativa, és la seglient:
ASSESSORAMENT, VIABILITAT, PRESSUPOST | MEMORIA /UPC

- Redactar el pressupost inicial per veure’n la viabilitat.
- Redactar I'avantprojecte de pressupost.
- Redactar la proposta de metodologia d’organitzacio.
- Redactar la memoria explicativa de I'esdeveniment que inclogui:
o Titol de I'esdeveniment.
o Objectius.
o Ubicacio de les activitats.
o Entitats col-laboradores.
o Durada i calendari.
o Nombre de places i requisits d’admissid.
o Sistema d’expedicio de titols, diplomes o certificats.
o Necessitat d’utilitzacié dels recursos de la UPC.
o Proposta de preu de la matricula.
o Aportacions a I'ambit de la responsabilitat social I'aspecte mediambiental i la
sostenibilitat.

COORDINACIO GENERAL

Entre tots els actors implicats:
- Elaboracié del calendari d’accié.
- Proposta de planificacio de tasques.
- Organitzacié de les reunions de seguiment.
- Seguiment d’assoliment de les tasques i responsabilitats i actualitzacio de calendaris.
- interaccioé continua amb el responsable UPC.

GESTIO D’ESPAIS

- Gestio dels espais i dels equipaments: Cerca i reserva d’espais i equipaments.
Posada a punt i control.

- Contractacio de serveis necessaris, com manteniment, seguretat, neteja, serveis
medics i/o decoracid, entre d’altres.

- Gestid del contracte de lloguer de I'espai del congrés i d'espais complementaris per
a la seva realitzacié.

- Gestid de les necessitats a cada espai i logistica: visors, equipament informatic,
aigues etc.

- Elaboracié de la senyalitzacio.



UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

- Distribucio d’aules segons programa i sessions.
- Sol-licitud de permisos d’espais publics i descompte per institucions publiques.

SECRETARIA TECNICA

- Gestio de les inscripcions online.

- Confeccid del llistat de participants.

- Atencid als patrocinadors, congressistes, ponents i participants (abans, durant i
després del congrés).

- On-site: personal de suport (voluntaris i/o hostesses), formacid i control de servei de
personal de sala / hostesses.

- Creacid de certificats d’assistencia i diplomes i posterior lliurament i/o enviament.

- Personalitzacié dels identificadors (acreditacions) i lliurament dels mateixos,
juntament amb el material promocional.

- Asseguranca de responsabilitat civil (respondra de tots els danys i perjudicis,
materials, personals i morals, durant la celebracié de I’esdeveniment, dels treballs de
muntatge i desmuntatge i qualsevol altre que li sigui imputable).

SECRETARIA CIENTIFICA

- Relacio i coordinacié amb el comite cientific.
- Gestid de comunicacions on-line. o Recepcid, distribucio i notificacio als avaluadors
on-line.
o Enviament de |'aprovacié o denegacio.
o Manteniment i actualitzacié de la base de dades de les comunicacions.
- Atencid als conferenciants.
- Control i recepciod de les ponéncies per a la web o per al llibre (si se’n fa).
- Creacid contingut del programa proposat
- (papers + ponéncies ponents). Elaboracié del llibre de ponéncies.

COMUNICACIO i IMATGE

- Creacio de la imatge i aplicacio a tots els materials (digitals i en paper).

- Programa (maquetacio, disseny i actualitzacions).

- Creacio de la pagina web del congrés i manteniment de continguts.

- Suport a I'execucio del pla de comunicacid i mitjans.

- Accions de comunicacid i gestid de xarxes socials.

- Servei de tecnics de so i il-luminacid, enregistrament de video, edicid i carrega dels
videos al canal YouTube del Congrés.

- Elaboracié i instal-lacié d'elements de comunicacio virtuals i fisics (displays, cartells,
etc.).

- Materials promocional (marxandatge): Recerca i negociacio, tria i aplicacio de la
marca. Preparacié d’aquest material per lliurar-lo als assistents.
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GESTIO DE PROVEIDORS

- Fotografia.
- Tecnic audiovisual per gravacio i muntatge video.
- Mobiliari i decoracid.
- Serveis de traduccid i interpretacio.
- Seguretat, neteja, assistencia medica, entre d’altres.
- Resolucid d’incidéncies sobre qualsevol proveidor, durant el congrés.
- Control dels serveis de restauracio durant el congrés.
- Contractacid de serveis de restauracio:

o coffee-breaks.

o Dinars.

o recepcid/coctel de benvinguda i/o cloenda.

o sopar de gala.

GESTIO DE VIATGES i ALLOTIAMENT

- Gestio dels viatges dels ponents (viatges + transfers).

- Recerca hotelera, negociacio de tarifes. Confeccié de llista d’hotels. recomanats (per
participants).

- Gesti6 de I'allotjament dels ponents.

- Contractacié de serveis de trasllats de i a I'aeroport / trasllats pel programa social
(exemple: lloguer d'autobusos).

- Ajuda a ponents/conferenciants/convidats en la gestio dels visats (tramitacio carta
d’invitacié UPC).

GESTIO D’EXPOSITORS

- Gestiod i coordinacio (captacié d’expositors i gestié economica).
- Planol de situacio de I'exposicié comercial.

- Contractacié i supervisié de muntatge i/o lloguer de mobiliari.
- Gestio de les necessitats de I'espai.

- Gestié d’enviaments/rebuda del material a exposar.

PROGRAMA SOCIAL

- Programa social: Organitzacié d’activitats complementaries ludico-socials per als
participants i/o per als ponents (com sopar la nit abans del congrés entre
organitzadors i ponents) al marge del congrés (com podria ser un acte de
benvinguda/sopar de gala, un tour per Barcelona, visita a una entitat publica
d’interes, castellers, fonts de Montjuic, etc).

GESTIO DEL PRESSUPOST

- Estudi de viabilitat.
- Disseny i execucié del pla de captacié de patrocinadors.
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- Facturacid inscripcions.

- Pagament despeses proveidors, en un termini maxim de 30 dies habils.

- Avancament dels possibles diposits pels bloquejos d’hotels/lloguers d’espais.

- Control pressupostari (control d’ingressos i despeses del congrés en allo relatiu a
proveidors, inscripcions, patrocinis, etc.).

- Tancament i liquidacions.

TANCAMENT / LIQUIDACIO

- Avaluacié del congrés, informe del grau de satisfaccio dels participants tant pel
contingut académic com per la organitzacid en general (espais, caterings ...)
Elaboracio de les enquestes, enviament i posterior analisi.

- Tancament pressupost i liquidacid.

- Informe del compte d’explotacid.

- Memoria i informe detallat de I'execucié del Congrés.

- Elaboracié dels materials de comunicacio post-congrés.

- Agraiment formal a participants/ ponents (mail)

ESDEVENIMENTS VIRTUALS

Caldra que les empreses homologades siguin capaces d’organitzar esdeveniments virtuals,
amb la creacio de plataformes en linia que permetin el normal desenvolupament del congrés.
També hauran de ser capagos d’organitzar congressos hibrids, consistents en una combinacio
entre la modalitat presencial i la telematica.

En cas que s’opti per organitzar un congrés telematic o hibrid, amb caracter de maxims, es
podra demanar la seglient relacid de serveis, sense que aquesta sigui limitativa:

- Creacio d’una pagina web principal del congrés, que permeti |I'accés identificat amb
usuari i contrasenya. Accés a continguts protegits.

- Creacid d’una App de I'esdeveniment.

- Configuracié de la pagina per tal que I'accés sigui restringit als participants de
I’esdeveniment.

- Configuracié de la pagina per tal de garantir la privacitat dels participants.

- Gravaci6 automatica de les ponéncies.

- Elaboracié de posters digitals (han de comptar amb un codi QR que I'usuari pugui
emprar per descarregar-se el poster en format PDF); i comunicacions orals en format
audiovisual.

- En relacid a les poneéncies, actualitzacid, proteccio i ordenacio de la informacio per a
la divulgacio de I'esdeveniment.

- Xats i videoconferéncies en directe entre els participants, en que es pugui produir
una interactivitat entre participants i ponents.

- Control d’assisténcia per a I'emissid dels certificats.

- Creacid de stands virtuals i sponsorship online.

- Visualitzacié de materials audiovisuals.

- Suport tecnic durant el desenvolupament de I’esdeveniment.
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En cas que I'esdeveniment sigui virtual o hibrid, les empreses hauran, si escau, d’emmotllar
les altres tasques que comporti la organitzacié de I’'esdeveniment, ateses les circumstancies
gue comporten aquesta modalitat d’esdeveniments.

En cas que es portin a terme enregistraments de I'esdeveniment per part de la I'adjudicatari,
si agquests son susceptibles de reportar beneficis per a I'adjudicatari, aquesta haura de
sol-licitar autoritzacio prévia a la UPC, i en aquest cas, es determinara el repartiment dels
beneficis derivats de I'explotacid.



