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Workflow unico

Gestire gli speaker significa orchestrare agenda, logistica e contenuti in un unico flusso.

Questa checklist operativa e pensata per Project Manager e PCO che vogliono
evitare frammentazioni e mantenere il controllo su ogni fase del processo.

PRE-EVENTO

Setup & raccolta dati

O Anagrafica speaker completa (bio, ruolo, contatti)
O Abstract e titolo intervento validati

O Foto e materiali per comunicazione raccolti

O Preferenze tecniche (video, audio, demo, remoto)

Logistica

O Viaggi (voli/treni) prenotati e confermati
O Hotel assegnati e sincronizzati con agenda
O Transfer pianificati (arrivo/venue)

O Contatti emergenza condivisi

Agenda & pianificazione

O Slot speaker definiti e verificati

O Nessun conflitto agenda (sale/speaker)

O Durata interventi allineata con programma
O Backup speaker/sessioni previsti

Gestione contenuti

0 Upload slide su piattaforma unica

O Deadline invio materiali definita e rispettata
O Formati file verificati (compatibilita)

O Video/testi integrati e testati

Compliance & documentazione

O Liberatorie GDPR raccolte
O Consensi per registrazione/streaming
O Documentazione ECM completa (se prevista)
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ON SITE

Accoglienza speaker

O Check-in dedicato relatori attivo
O Speaker brief (orari, sala, flussi)
O Assistenza dedicata (hostess / staff)

Speaker Ready Room

O Postazioni disponibili e funzionanti
O Verifica finale slide e contenuti

O Versione “definitiva” validata

O Supporto tecnico in tempo reale

Coordinamento sala

O Relatore presente e pronto in anticipo
O Timer e cue gestiti (tempo intervento)
O Comunicazione continua con regia

O Podio digitale

Gestione imprevisti

O Piano fallback attivo (backup file/speaker)
O Accesso rapido a versioni aggiornate
O Canale diretto staff, regia, segreteria

POST EVENTO

Contenuti & materiali

O Raccolta presentazioni finali
O Registrazioni audio-video archiviate
O Contenuti organizzati per sessione/speaker

Dati & reporting

[0 Presenze per sessione validate
OO0 Interventi effettivamente erogati tracciati
O Dati pronti per report ECM [ stakeholder

Follow-up

O Invio materiali ai partecipanti
O Ringraziamento speaker
O Feedback raccolti (speaker experience)
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Un workflow efficace si
traduce in qualita
percepita, continuita
operativa e controllo
concreto.

E cid che rende ogni
evento piu solido, pil
fluido e piu affidabile in
ogni fase, dalla
preparazione
all'esecuzione.

Quando tutti questi aspetti
sono sotto controllo, il
successo dell’evento

@ assicurato.

Richiedi una consulenza

+39 055 326921
info@tcgroup.it
www.tcgroup.it
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https://tcgroup.it/
https://www.linkedin.com/company/tcgroup-tecnoconference/
https://www.facebook.com/TecnoconferenceTCGroup
https://www.instagram.com/tcgroup.it/
https://tcgroup.it/conference-presentation-management-software/#contact_form

