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DISCOVERING PUGLIA – Vie e cammini 2015

La Puglia è tutta da scoprire. Lentamente.

Ogni domenica, dal 20 settembre al 1 novembre 2015 percorri a piedi o in bici le vie dei pellegrini, le strade dei crociati e le rotte dei mercanti
LINEE GUIDA PER PRENOTARE E PROMUOVERE DISCOVERING PUGLIA
Per favorire una corretta informazione e promozione del progetto, questo documento è da considerarsi un vademecum con informazioni utili sui flussi informativi e le modalità di prenotazione e comunicazione, rivolte agli operatori delle attività Discovering Puglia Vie e Cammini e degli uffici della rete IAT di Puglia. L’obiettivo principale di questo strumento è ottimizzare la gestione delle attività, favorendo una comunicazione chiara e lineare con i turisti e una corretta ed efficace promozione delle attività di fruizione turistica. Inoltre, il vademecum, a uso interno, stabilisce regole e criteri precisi per la comunicazione con la segreteria di progetto e gli altri uffici di Pugliapromozione coinvolti nella promozione di Discovering Puglia Vie e Cammini.
STRUMENTI DI INFORMAZIONE E CANALI DI PRENOTAZIONE
Informazioni e contenuti Discovering Puglia Vie e Cammini si trovano su:

· Cartoguida Discovering Puglia Vie e Cammini, in cui sono segnalate le attività di fruizione turistica gratuite, il calendario delle attività, gli organizzatori, gli uffici di informazione e accoglienza turistica della rete regionale e altre sintetiche info utili. È possibile trovare la cartoguida presso gli Uffici di Informazione e Accoglienza Turistica della rete regionale e online nella sezione Valorizzazione e Qualificazione dell’Offerta Turistica Territoriale del DMS (www.agenziapugliapromozione.it) e attraverso gli organizzatori delle attività
· Portale istituzionale www.viaggiareinpuglia.it, in cui trovare i dettagli delle attività, con  le informazioni relative ai punti di partenza e arrivo degli itinerari, tempo di percorrenza, tipologia del manto stradale, livello di difficoltà, attrattori culturali, ambientali e rurali visitabili durante il percorso, eventuali luoghi di ristoro
· Canali social di viaggiareinpuglia di Facebook, Twitter, Pinterest, Foursquare, Instagram per condividere le esperienze con la community

· Hashtag #DiscoveringPuglia; attraverso cui raccontare tramite post, materiale video e foto la propria esperienza Discovering Vie e Cammini 2015 sul web
FLUSSI INFORMATIVI E MODALITA’ DI PRENOTAZIONE 
A chi si possono richiedere informazioni e/o prenotare le attività:

- ai fornitori dei servizi

- a qualunque sportello IAT 

- info@pugliaopendays.com (e-mail segreteria di progetto)

La partecipazione alle attività avviene con prenotazione obbligatoria.
Gli interessati dovranno rivolgendosi direttamente agli organizzatori contattandoli ai rispettivi recapiti telefonici e/o di posta elettronica segnalati in cartoguida e/o contattando gli uffici della rete IAT.È possibile prenotare entro le ore 13:00 di ogni venerdì.
Alla fine di ogni percorso è previsto il servizio di transfer in bus al punto di partenza.

Come si comporta il visitatore
Reperisce informazioni sulle attività in calendario presso: 

· Organizzatori indicati su cartoguida e web

· Uffici d’informazione turistica della città di svolgimento dell’attività, allo sportello, per telefono o per e-mail

· Uffici d’informazione turistica indicati sulla cartoguida o sul portale www.viaggiareinpuglia.it
· All’indirizzo e-mail info@pugliaopendays.com (segreteria di progetto)

· Portale www.viaggiareinpuglia.it

Come si comporta l’operatore IAT 

a) con l’utente:

· Fornisce tutte le informazioni necessarie, avvalendosi dei canali informativi riservati

· Mette in comunicazione l’utente con i fornitori dei servizi 
· In caso di overbooking, informa i turisti interessati a partecipare all’attività che il numero massimo è stato raggiunto e mette in comunicazione l’utente con i fornitori dei servizi 
b) con il referente/operatore dell’attività: 

· Mette in comunicazione l’utente con i fornitori dei servizi, assicurandosi del buon esito
Come si comporta la Segreteria di progetto
L’operatore info@pugliaopendays.com:

a) con l’utente:

· Fornisce le informazioni sull’attività 

· In caso di ricezione di prenotazione alle attività risponde con un’unica mail, da trasmettere in copia al gestore dell’attività, fornendo le informazioni in suo possesso e creando il contatto tra l’utente e il referente dell’attività; sarà l’organizzatore a confermare il servizio all’utente mettendo in copia la segreteria di progetto

b) con i fornitori dei servizi:

· Trasmette in copia la mail di prenotazione alle attività
· Riceve informazioni sull’andamento delle prenotazioni 

· Riceve l’eventuale mail di chiusura anticipata delle prenotazioni suddette 

c) con gli uffici d’informazione turistica:

· Fornisce informazioni/assistenza fungendo da trait d’ union tra gli uffici Iat e gli organizzatori
L’operatore monitor@pugliaopendays.com:
· riceve dal gestore dell’attività Discovering Puglia Vie e Cammini il  file di affluenza e monitoraggio con il dettaglio partecipanti che sarà inviato il mercoledì successivo all’attività all’indirizzo e-mail: monitor@pugliaopendays.com
· sollecita l’inserimento dei dati di monitoraggio e customer satisfaction da caricare sul form online al link
Come si comporta l’organizzatore del servizio e Booking Center
a) con l’utente:

· Fornisce le informazioni sull’attività 

· Prende in carico le prenotazioni (max 35 partecipanti), annotando i dati dell’utente e preoccupandosi di aggiornarlo per ogni variazione sullo svolgimento dell’attività
· In caso di annullamento dell’attività avvisa l’utente telefonicamente

· In caso di overbooking stila una lista di attesa

· In caso di rinuncia da parte di alcuni partecipanti contatta gli utenti presenti nella lista d’attesa, privilegiando gli utenti stranieri e quelli provenienti da altra regione italiana

· Si assicura che venga compilato il questionario di monitoraggio 

· Privilegia la partecipazione alle attività da parte degli ospiti piuttosto che dei residenti

b) con l’operatore IAT:

· Si impegna ad avere un costante contatto con gli uffici IAT più prossimi al luogo di svolgimento delle attività, per assicurarsi di recepire ogni richiesta di info
· Comunica la chiusura delle prenotazione el’ventuale apertura di una lista d’attesa
c) con la segreteria di progetto:

· Riceve eventuali prenotazioni da info@pugliaopendays.com e le conferma
· Invia entro le ore 13.00 del venerdì precedente alle attività l’elenco dei prenotati completo di nome,cognome, numero di telefono degli utenti e prenotazione bus alla segreteria di progetto all’indirizzo monitor@pugliaopendays.com

· Invia il file di affluenza e monitoraggio entro il mercoledì successivo a monitor@pugliaopendays.com, confermando il caricamento dei dati di monitoraggio dell’attività sul form online 

· Ai fini della rendicontazione invia inoltre, foto e video delle attività in cui siano ben visibili i loghi di progetto, agli indirizzi redazione.multimedia@viaggiareinpuglia.it e monitor@pugliaopendays.com
COMUNICAZIONE ON LINE E OFF LINE

COMUNICAZIONE ATTRAVERSO WWW.VIAGGIAREINPUGLIA.IT
Discovering Puglia Vie e Cammini  2015 è presente nel portale turistico regionale www.viaggiareinpuglia.it.

Nella landing page dedicata è possibile scaricare il pdf della cartoguida Discovering Puglia Vie e Cammini  2015 e trovare i dettagli delle attività, con informazioni relative ai punti di partenza e arrivo degli itinerari, tempo di percorrenza, tipologia del manto stradale, livello di difficoltà, attrattori culturali, ambientali e rurali visitabili durante il percorso, eventuali luoghi di ristoro.
A seconda delle proprie esigenze gli utenti possono scegliere la propria esperienza Discovering Puglia Vie e Cammini  2015, scegliendo in base a data, aree territoriali e località.
Tutte le informazioni sono disponibili sia in italiano che in inglese.
COMUNICAZIONE ATTRAVERSO SOCIAL NETWORK  VIAGGIAREINPUGLIA 

Gli operatori delle attività Discovering Puglia Vie e Cammini  2015 e degli uffici IAT condividono le esperienze Discovering Puglia, coinvolgento i profili social Viaggiareinpuglia, PugliaEvents e WeAreInPuglia (Facebook, Instagram, Twitter, Pinterest, Foursquare), utilizzando l’hashtag ufficiale #DiscoveringPuglia, raccontando storie ed emozioni del territorio e favorendo il racconto dei visitatori.

Le esperienze condivise potranno ispirare nuovi potenziali turisti, appassionare chi seguirà la Puglia da lontano, informando chi è interessato al progetto e vorrebbe prenderne parte, purchè un tweet, una foto su Instagram, un video o un post sul vostro account Facebook, gli hashtag, le menzioni siano fatte in maniera corretta.

L’ufficio social media supporta gli operatori Discovering Puglia e uffici IAT sugli account istituzionali di Viaggiareinpuglia, PugliaEvents e e WeAreInPuglia, coinvolgendo le rispettive community e dando voce alle attività.

Per un’efficace promozione delle attività attraverso i canali social e un’ottimale condivisione dei contenuti media è necessario:

· Inviare, prima dell’inizio delle attività (domenica 20 settembre) una selezione di almeno 3 foto riguardante l’attività e/o il bene culturale di propria competenza, con relativa liberatoria firmata agli indirizzi socialmedia@viaggiareinpuglia.it e redazione.multimedia@viaggiareinpuglia.it
· Inviare una selezione di foto riguardanti le attività e il territorio e video, di buona qualità, con relativa liberatoria firmata, il lunedì successivo all’attività agli indirizzi socialmedia@viaggiareinpuglia.it e redazione.multimedia@viaggiareinpuglia.it
· Non creare singole pagine Facebook per ciascuna delle attività. È possibile invece, creare degli eventi all’interno delle pagine già esistenti, di volta in volta, in cui dare informazioni e dettagli sulle giornate Discovering Puglia Vie e Cammini  
· Al fine di non veicolare informazioni fuorvianti, non utilizzare i loghi di Pugliapromozione sui social e sul web.

· Condividere in tempo reale le esperienze con #DiscoveringPuglia, da associare, ove possibile, a #WeAreinPuglia se si descrive il territorio e a #VieniAmangiaInPuglia se si parla di esperienze enogastronomiche
KIT COMUNICAZIONE OFF LINE

Per un’efficace promozione delle attività Discovering Puglia Vie e Cammini è necessario utilizzare ogni strumento messo a disposizione degli operatori Iat e Discovering Puglia. 

Il Kit di Comunicazione fornito è indispensabile per una comunicazione coerente con le azioni promosse dall’Agenzia.

Gli strumenti da utilizzare sono:

· Badge Discovering Puglia Vie e Cammini
· Locandina A3 del progetto (italiano/inglese)

· Locandina A3 del progetto personalizzabile (italiano/inglese)

· Loghi di progetto per ogni eventuale personalizzazione dei materiali di comunicazione

· Carta intestata del progetto con template sia in “Phedra” che in “Helvetica”, utilizzabile ad esempio nella redazione di comunicati stampa o note informative sulle attività Discovering Puglia Vie e Cammini
· Fondale per proiezioni Discovering Puglia Vie e Cammini
· Comunicati stampa regionali e territoriali
I materiali di comunicazione prodotti e i comunicati stampa o le note informative redatte devono essere inviati per controllo e approvazione all’indirizzo monitor@pugliaopendays.com
STRUMENTI DI MONITORAGGIO

È importante registrare il feedback dei visitatori per quanto riguarda le attività Discovering Puglia Vie e Cammini. 

L’operatore Discovering ha perciò a disposizione:

· un file Excel di monitoraggio dell’affluenza e della provenienza dei partecipanti, da trasmettere il mercoledì successivo  a monitor@pugliaopendays.com

· una scheda in cui raccogliere i dati realtivi al profilo dei partecipanti alle attività e alla  customer satisfaction per registrare il gradimento dei fruitori, da caricare sull’apposito form online, al link di riferimento, entro il mercoledì successivo all’attività. La scheda è altresì presente in formato PDF.
I dati caricati sull’apposito form online saranno analizzati dall’Osservatorio e Audit di PugliaPromozione.

Grazie. Buon lavoro e Buona Puglia!
Per info: Segreteria Area Qualificazione e Valorizzazione Offerta Turistica Territoriale

PUGLIAPROMOZIONE Agenzia Regionale del Turismo

Fiera del Levante, Pad.172- Lungomare Starita- 70132 BARI

Tel. +39 080 5821420- www.viaggiareinpuglia.it-  info@pugliaopendays.com
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