[bookmark: _GoBack]MODULO EVENTI

(Da restituire via mail all’Ufficio Eventi: eventi.fisppa@unipd.it; se necessario aggiungere righe)

Richiedente (responsabile del progetto)
Io sottoscritta/o: 

..................................................................................................

Richiedo di avviare l’iter per l’organizzazione del seguente evento:
Dettagli dell’Evento

NOME DELL’EVENTO:

..................................................................................................

DESCRIZIONE DELL’EVENTO (seminario, convegno, congresso, conferenza, open day, incontro di orientamento, workshop, incontro di ricerca, ecc.):

..................................................................................................

AMBITO PREVALENTE (Selezionare una sola opzione con una 'X'):

☐ Attività di ricerca istituzionale
☐ Attività di ricerca commerciale
☐ Didattica con contributo del Dipartimento
☐ Attività di Terza missione senza contributo dipartimentale 
☐ Dottorato di Ricerca
☐ Didattica Post Lauream (master, corsi perfezionamento, alta formazione, ecc.)
☐ Summer/Winter School Internazionali
☐ Summer/Winter School Nazionali
☐ Iniziative scientifiche e/o culturali con contributo e patrocinio del Dipartimento (specificare il semestre): ☐ 1° semestre ☐ 2° semestre dell’ Anno solare:…….
☐ Progettualità di Public Engagement con contributo e patrocinio del Dipartimento (specificare il semestre): ☐ 1° semestre ☐ 2° semestre dell’ Anno solare:…….

DATA/E E ORARIO/ORARI DELL’EVENTO:
..................................................................................................

MODALITÀ DI EROGAZIONE E PARTECIPAZIONE DELL’EVENTO (Selezionare una o più opzioni con una 'X'):
☐ Evento in presenza
Spazi utilizzati: ...................................................................................
☐ Evento online
☐ Quote di iscrizione
Documentazione da Allegare
Allegare almeno uno dei seguenti documenti se disponibile (selezionare con una 'X'):

☐ Copia del Verbale della seduta dell’Organo di riferimento (CdL, Comitato Ordinatore, Comitato Scientifico, Consiglio Direttivo) in cui l’evento è stato proposto e/o approvato o ratificato (se l'evento è stato solo proposto e non ancora formalmente deliberato, è comunque possibile inviare la richiesta).
☐ Locandina dell’evento con sigillo tradizionale UNIPD e logo del Dipartimento FISPPA (in caso di patrocinio).
☐ Copia degli inviti ufficiali o delle newsletter 
☐ Screenshot di post, eventi o comunicazioni pubblicate sui social network.
☐ Screenshot o link alla pagina web dedicata all’evento.

Ospiti/Relatori

	Nominativo
	Indirizzo Email
	Istituzione di Appartenenza
	Residente in Italia (Sì/No)

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	



Compenso o Rimborso Spese
Scegliere un’opzione:

☐ Compenso onnicomprensivo (dettagliare di seguito):

	Nominativo
	Compenso Onnicomprensivo Lordo Ente (lordo percipiente più oneri a carico della struttura)

	 
	 

	
	

	
	



☐ Rimborso spese (per ciascun nominativo, inserire una X nella colonna corrispondente):

	Nominativo
	Viaggio
	Viaggio e Vitto
	Viaggio, Vitto e Alloggio

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	



Note sui compensi e i rimborsi:
- Per vitto (es. pranzo sociale/cena), allegare il preventivo del fornitore su carta intestata con i dati fiscali.
- Per alloggio, allegare la conferma di prenotazione della struttura ricettiva con dettagli (tipologia di camera, nominativo, numero ospiti, date di check-in e check-out).
-Il compenso onnicomprensivo e il rimborso spese non possono di norma essere richiesti contemporaneamente per lo stesso ospite/relatore. 

Questa sezione avvia la procedura per il compenso o il rimborso spese e sarà inviata all'ufficio competente per gli adempimenti amministrativi.
Acquisto di servizi o ulteriori beni collegati all’evento: 

Compilare questa sezione solo se è necessario l’acquisto di servizi o beni aggiuntivi collegati all’evento, tra cui, a titolo esemplificativo:

· eventuali spese di viaggio, vitto e alloggio, nel caso in cui non sia previsto un rimborso per una o più di queste voci;
· materiale informatico e/o; noleggio attrezzature audiovisive;
· servizi forniti da agenzie esterne (comunicazione, promozione, supporto logistico, ecc.);
· materiale promozionale e organizzativo;
· cancelleria, gadget;
· spese per aperture straordinarie;
· spese per occupazione spazi.
Descrizione dei servizi o beni da acquistare:

...............................................

Nome del Fornitore: ...............................................

Importo senza IVA: ...............................................

Allegare il preventivo/i preventivi del fornitore/dei fornitori su carta intestata con i dati fiscali.

☐ Acquisto urgente – MOTIVARE: 

........................................................................................

Questa sezione avvia la procedura di acquisto e sarà inviata all'ufficio competente per gli adempimenti amministrativi.
Spese e Fondi

La spesa è a carico dei seguenti fondi: …………………………………………….
Codice identificativo del progetto:……………………………………………………..
Titolare dei fondi: ....................................................................

Firma del titolare dei fondi: .......................................................

Data: .............


