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GESTIONE SOCIAL MEDIA E SITO WEB PER IL PERIODO DI ANNI 3
CAPITOLATO/DISCIPLINARE

ARTICOLO 1 – OBIETTIVI DEL SERVIZIO
Il Comune di Capoliveri intende procedere alla sottoscrizione di un contratto per il servizio di gestione dei social media e del sito web “Visitelba.info” nell’esercizio dell’ordinaria attività amministrativa, per anni tre, con possibilità di rinnovo per 6 mesi, secondo la disciplina che segue.
ARTICOLO 2 – REQUISITI DELLA PRESTAZIONE
2.a) L’oggetto della prestazione è la gestione del servizio social media e del sito web Visitelba.info.

2.b) In particolare, le caratteristiche tecniche del servizio da espletare da parte dell’affidatario sono le seguenti:
Servizio social media team

· Collabora alla definizione di obiettivi e strategie 
· Redige, aggiorna e implementa il piano editoriale nelle sue versioni: a) annuale (con indicazione delle attività mensili), b) mensile (con indicazione delle attività settimanili) e c) settimanale (con indicazione dettagliata delle attività, dei canali, dei contenuti e degli orari giornalieri) 
· Gestisce la comunicazione digitale per i diversi target, mercati, temi turistici 
· Crea contenuti multimediali per i social media e il sito web, realizzando specificamente testi, foto, video, droni, montaggio, grafiche, effetti speciali. Utilizza sia materiali originali, che sviluppa appositamente, sia foto e video forniti da VisitElba. 
· Il Social Media Team dovrà disporre di almeno una risorsa specializzata nella creazione di contenuti foto e video, oltre alla gestione operativa dei canali social, in grado di garantire una presenza operativa tempestiva sul territorio dell’Isola d’Elba, assicurando la copertura delle attività e degli eventi indicati dal Committente e rispondendo alle esigenze di comunicazione in modo puntuale ed efficace.
· Pubblica sul blog e sui social media, risponde ai commenti e alle domande, gestisce le critiche. 
· Gestisce la newsletter periodica per i turisti.
· Stimola l'interazione con il pubblico online, fa domande, incuriosisce
· Valorizza i commenti e i contributi degli utenti e dei fan online. 
· Ha un tono spiritoso e divertente, ha capacità di intrattenimento e riesce ad emozionare il pubblico online. 
· Sperimenta nei linguaggi, nelle tattiche e nelle tecniche e persegue una costante innovazione della comunicazione digitale. Effettua attività di trend scouting periodico dei social media, analizzando e monitorando i nuovi linguaggi digitali, formati emergenti e tecniche di comunicazione innovativa. Oltre al presidio dei trend, il social media team sviluppa e propone idee originali e format innovativi, sperimentando nuove soluzioni per rafforzare l’identità digitale di Visit Elba. Presenta periodicamente, con cadenza semestrale, report dettagliati con proposte concrete di applicazione e test di nuove soluzioni creative dei social media, formati e strategie per rafforzare la presenza online e l’engagement del pubblico, garantendo un costante aggiornamento e differenziazione rispetto ai competitor.
· Si appassiona e trasmette passione al pubblico online.  
· Gestisce contest e attività promozionali. 
· Informa il pubblico online e per fare questo si informa costantemente sulle novità e sulla realtà dell'Isola d'Elba e delle isole collegate: in particolare, ma non solo limitato a, eventi, attività da svolgere (sport, outdoor, mare, cultura, enogastronomia, ecc.), attrazioni, icone dell’Elba, stile di vita Elbano, novità, campagne e temi di comunicazione in atto. 
· Si interfaccia e collabora attivamente con: VisitElba/Gestione Associata del Turismo dell'Isola d'Elba, ufficio stampa, sviluppo prodotto, sviluppo mercato, sito web, Visit Tuscany, e tutti i soggetti indicati da VisitElba.
· Crea conversazioni e narrazioni anche con l'utilizzo di storie, video, hashtag, sviluppando serialità nei contenuti pubblicati. 
· Sviluppa il mercato già acquisito e penetra nuovi mercati e segmenti. 
· Identifica e intensifica i contenuti e le raccomandazioni in rete da parte degli utenti (User Generated Content) e degli influencer/micro-influencer. 
· Si aggiorna costantemente sui linguaggi e gli stili della comunicazione digitale e sugli algoritmi delle piattaforme online e suggerisce periodicamente proposte innovative al committente sulla base delle novità riscontrate.
· Verifica tramite monitoraggio continuativo della rete e delle conversazioni online quello che viene scritto sull’Isola d'Elba e chi lo scrive con particolare riferimento, ma non limitatamente, al brand Elba, ai temi turistici, alle news, ai fan, ai VIP, agli influencer e micro-influencer, alle recensioni, alle crisi online.
· Collabora attivamente alla gestione crisi.
· Trova e cura contenuti (“content curation”) relativi all'isola d'Elba, ai temi dell’Elba e ai personaggi vicini/affini all’Elba , valorizza tali contenuti sui canali digitali di VisitElba e coinvolge i pubblici online a creare nuovi contenuti.
· Stimola efficacemente la collaborazione online con residenti, community elbane online, operatori turistici, fan dell'isola d'Elba, turisti, utenti, community affini ai temi turistici dell’Elba, influencer, micro-influencer, blogger, vlogger, instagrammer, tiktoker, testate online, forum, ecc. e verifica costantemente tramite monitoraggio l'ecosistema digitale che ruota attorno all'isola d'Elba. 
· Propone e realizza un piano di engagement per coinvolgere content creator locali e operatori turistici e turisti.
· Identifica e partecipa in community online esterne al perimetro di VisitElba e in siti web esterni al perimetro di VisitElba che trattano temi affini ai temi turistici dell'isola d'Elba (ad es. bike, diving, ecc), preparando e realizzando un piano strategico di coinvolgimento per rafforzare la presenza del brand e amplificare la comunicazione su piattaforme di settore.
· Effettua la verifica periodica delle prestazioni dei canali social e fornisce una reportistica periodica sull'andamento della comunicazione digitale. 
· Le lingue richieste per la comunicazione digitale sono: italiano, inglese, tedesco e francese.
· Tra gli altri canali social, gestisce anche un canale TikTok e crea tutti i contenuti necessari in coerenza con le attività previste dal servizio, inclusi video e format originali, in linea con i trend e con la strategia di comunicazione di Visit Elba .
· Il Social Media Team dovrà garantire, come volumi minimi di attività, le seguenti prestazioni:
a) Gestione della sezione news del sito Visitelba.info e della newsletter: pubblicazione di un articolo/blog post settimanale, pubblicazione di articoli/blog post extra, forniti o richiesti, gestione della newsletter periodica (1 invio ogni due mesi);
b) Produzione media (Foto e Video): realizzazione di n. 2 reels di circa 1 minuto a settimana, realizzazione di n. 1 video (4/5 minuti) al mese, realizzazione di n. 7 video reportage di eventi (durata variabile tra 3 e 5 minuti), realizzazione di un archivio di nuove immagini fotografiche del territorio (numero stimato tra 160 e 200), post prodotte e utilizzabili per finalità di marketing;
c) Social media management: n. 1 post/Reel al giorno su Instagram, n. 2 post/reel al giorno su face book, n. 2/3 storie al giorno su Facebook e Instagram, n. 1 Reel ogni 3 giorni su Tik Tok; gestione altri profili (Pinterest, condivisione di nuove immagini e creazione di raccolte, Youtube, Ottimizzazione iniziale, condivisione di 1 post al giorno, pubblicazione dei video e degli shorts quando prodotti, X, pubblicazione di 1 post al giorno);
d) Analisi statistica, rendicontazione e consulenza: n.1 Report statistico mensile del sito web, n. 1 report statistico mensile delle performance social, n. 1 report analitico semestrale relativo all’attività social, n. 1 report analitico semestrale relativo all’attività del sito web, tutti i documenti e i file sviluppati durante la collaborazione dovranno essere archiviati e resi disponibili in una cartella drive condivisa, rendicontazione puntuale di tutte le attività svolte nella cartella Drive condivisa, è richiesta la disponibilità ad incontri periodi programmati (in presenza o da remoto) per discutere i risultati e definire nuove strategie operative.
e) Riguardo alle attività richieste di cui al punto c) si precisa che:
· al termine del periodo di collaborazione è richiesta la consegna del materiale realizzato corredato delle relative liberatorie per l’utilizzo non esclusivo;
· durante il periodo dell’affidamento del servizio sarà possibile realizzazione servizio live streaming a copertura degli eventi;
· per la produzione dei reels e video sarà possibile utilizzare il materiale di archivio di proprietà di questo ente.
· Le attività di produzione di contenuti (come video, foto, articoli) potranno essere ricalibrate nei diversi mesi dell'anno in accordo con il Committente, per rispondere meglio ai bisogni editoriali stagionali. In particolare, i contenuti legati a location esterne o eventi potranno essere concentrati nei mesi di maggiore attività turistica, garantendo comunque il raggiungimento degli obiettivi annuali complessivi.
· Inoltre, il Social Media Team collaborerà con Toscana Promozione Turistica e Fondazione Sistema Toscana (VisitTuscany) per la pubblicazione di contenuti sui loro canali.

ATTIVITA’ 2
Servizio di gestione e manutenzione incrementale del sito web

· Hosting e manutenzione tecnica continuativa, ordinaria e incrementale, e aggiornamento dei contenuti (manutenzione e implementazione  dei contenuti) del sito web di Visit Elba, rivedendo ed integrando i contenuti imprecisi, errati ed obsoleti oltre all’aggiunta di nuovi contenuti, in particolare articoli e post sul sito redatti in stile blog , con un tono narrativo coinvolgente e informale, pensati per raccontare esperienze, eventi e attrazioni del territorio. L’attività prevede che il fornitore aggiorni tempestivamente i contenuti del sito, sia sulla base delle segnalazioni del committente, che avverranno continuativamente durante tutto il periodo del servizio, sia sulla base di un piano editoriale concordato e aggiornato periodicamente.
· Il sito web di Visit Elba è disponibile all’indirizzo: https://visitelba.info/
· Il sito attuale è realizzato in Wordpress.
· E’ inoltre richiesta la gestione e manutenzione saltuaria di altri siti web legati a Visit Elba.
· Ottimizzazione SEO del sito e dei contenuti, con particolare attenzione all'aggiornamento periodico delle principali keyword, all'analisi delle performance e al miglioramento continuo della visibilità organica. L'attività comprende la revisione e l'ottimizzazione dei contenuti esistenti, la creazione di nuovi articoli e post in ottica SEO e l'implementazione di best practice per favorire il posizionamento sui motori di ricerca.
· Gli aggiornamenti e le modifiche del  sito dovranno essere “Mobile First”, dotato di “Tap Bar”. Inoltre, il sito sarà dotato dei più aggiornati ed efficienti plugin per Wordpress necessari.
· Il backend del sito dovrà permettere l'accesso a diverse tipologie di utenti tra cui a titolo di esempio: uffici informazione, comuni dell'isola d'Elba, visit Elba , ufficio stampa, agenzie di comunicazione incaricate da Visit Elba 
· Il sito dovrà contenere le informazioni di base aggiornate tra cui a titolo d'esempio: comuni, attrazioni , temi ed esperienze turistiche , prodotti tipici, spiagge (per tipologia), servizi turistici (ospitalità e ristorazione ma anche guide noleggi, ecc.) oltre, se richiesto dal Committente, alle informazioni di utilità generale quali, ad es., farmacie, veterinari, ospedali ecc. Il Committente potrà inoltre richiedere l'integrazione di nuove sezioni o pagine dedicate ad approfondimenti tematici, itinerari speciali, iniziative locali o altri contenuti ritenuti strategici per la valorizzazione del territorio e la promozione turistica.
· Inoltre il sito dovrà contenere le informazioni di contatto aggiornate quali ad esempio telefono, email, account social, indirizzi degli uffici informazioni legati a VisitElba
· Il sito dovrà avere una sezione eventi, aggiornata con gli eventi attuali e futuri, fruibile efficacemente anche con smartphone, da parte dei turisti sul territorio.
· Il fornitore dovrà monitorare costantemente il territorio e segnalare proattivamente eventi locali, manifestazioni ed iniziative di interesse, garantendo l’inserimento tempestivo nel sito e la loro promozione attraverso i canali digitali di Visit Elba.
· Il fornitore dovrà aggiornare tempestivamente il calendario eventi del sito web, inserendo date, durate, orari, testi, foto, immagini ed eventuali video degli eventi dell’Isola d’Elba.
· Il sito dovrà valorizzare le foto e i video messi a disposizione dal committente
· Il sito dovrà avere una sezione di contenuti dinamica (blog).  La sezione presenterà, mettendole in evidenza nel sito, con costante aggiornamento, le novità e le occasioni di vacanza dell’Isola d’Elba
· Il sito dovrà prevedere l’iscrizione alla newsletter da parte degli utenti. Dovrà essere incluso nel servizio anche la gestione delle newsletter (contenuti, invio, misure di performance e reportistica).
· Il sito dovrà essere protetto da attacchi informatici di ogni tipo e costantemente monitorato ed aggiornato sotto il profilo della sicurezza (incluso Wordpress e i plugin installati)
· Il sito dovrà essere sempre aggiornato e rispondente in materia di tutela della privacy (ad es. GDPR)
· Il sito dovrà prevedere la possibilità di scaricare materiali digitali quali ad es. mini-guide o mappe  
· Il sito dovrà avere sezioni speciali permanenti, quali ad es. Elba Smart Exploring con mappe e percorsi outdoor
· Il sito dovrà prevedere la possibilità di creare facilmente landing page per campagne e sezioni temporanee (con richiami nel menu o pulsanti in home page), quali ad es. “Speciale Festività” che devono avere necessariamente durata della pubblicazione limitata
· Le lingue richieste per la comunicazione digitale nel sito web sono: italiano, inglese, tedesco e francese
· Dovrà essere effettuata la misura delle performance del sito, utilizzando Google Analytics o similare, e dovrà essere redatta una reportistica periodica per il committente
· Il fornitore dovrà proporre innovazioni, nuove funzionalità e sezioni per il sito web, basandosi su attività di trend scouting e analisi della concorrenza, con report periodici a cadenza semestrale, che evidenzino le opportunità di sviluppo e miglioramento, al fine di mantenere il sito competitivo e allineato con le migliori pratiche del settore.
· Reportistica e Monitoraggio:
· Report mensile sulle performance di sito e social media e dei post effettuati, con particolare attenzione a segnalare quelli di maggiore successo
· Report semestrali relativi alle attività di trend scouting dei social media, analisi dei nuovi linguaggi digitali, formati emergenti e tecniche di comunicazione innovativa, con proposte concrete di applicazione e test di nuove soluzioni creative per i social media, formati e strategie per rafforzare la presenza online e l’engagement del pubblico.
· Report semestrali relativi alle innovazioni, nuove funzionalità e sezioni proposte per il sito web, basati su attività di trend scouting e analisi della concorrenza, con evidenza delle opportunità di sviluppo e miglioramento per mantenere il sito competitivo e allineato con le migliori pratiche del settore.
· Revisione semestrale dei KPI e degli obiettivi di sito e social media, con eventuali aggiustamenti per allinearsi alle nuove esigenze del committente.
· Incontri periodici (anche in videochiamata) con il committente per discutere i risultati e definire nuove strategie operative.

1) Gestione tecnica del sito web Visitelba.info: hosting Wordpress, Backup completo e aggiornamento tecnico settimanale, ottimizzazioni SEO OnPage, analisi, interventi e monitoraggio;
2) Gestione della sezione news del sito Visitelba.info e della newsletter: pubblicazione di un articolo/blog post settimanale, pubblicazione di articoli/blog post extra, forniti o richiesti, gestione della newsletter periodica (1 invio ogni due mesi);
3) Produzione media (Foto e Video): realizzazione di n. 2 reels di circa 1 minuto a settimana, realizzazione di n. 1 video (4/5 minuti) al mese, realizzazione di n. 7 video reportage di eventi (durata variabile tra 3 e 5 minuti), realizzazione di un archivio di nuove immagini fotografiche del territorio (numero stimato tra 160 e 200), post prodotte e utilizzabili per finalità di marketing;
4) Social media management: n. 1 post/Reel al giorno su Instagram, n. 2 post/reel al giorno su face book, n. 2/3 storie al giorno su Facebook e Instagram, n. 1 Reel ogni 3 giorni su Tik Tok; gestione altri profili (Pinterest, condivisione di nuove immagini e creazione di raccolte, Youtube, Ottimizzazione iniziale, condivisione di 1 post al giorno, pubblicazione dei video e degli shorts quando prodotti, X, pubblicazione di 1 post al giorno);
5) Analisi statistica, rendicontazione e consulenza: n.1 Report statistico mensile del sito web, n. 1 report statistico mensile delle performance social, n. 1 report analitico semestrale relativo all’attività social, n. 1 report analitico semestrale relativo all’attività del sito web, tutti i documenti e i file sviluppati durante la collaborazione dovranno essere archiviati e resi disponibili in una cartella drive condivisa, rendicontazione puntuale di tutte le attività svolte nella cartella Drive condivisa, è richiesta la disponibilità ad incontri periodi programmati (in presenza o da remoto) per discutere i risultati e definire nuove strategie operative.

Riguardo alle attività richieste di cui al punto 3 si precisa che:
- al termine del periodo di collaborazione è richiesta la consegna del materiale realizzato corredato delle relative liberatorie per l’utilizzo non esclusivo;
- durante il periodo dell’affidamento del servizio sarà possibile realizzazione servizio live streaming a copertura degli eventi;
- per la produzione dei reels e video sarà possibile utilizzare il materiale di archivio di proprietà di questo ente.
I servizi dovranno essere eseguiti in funzione delle esigenze organizzative, di tempo, di luogo e di risultato di Visitelba ed in coordinamento con il marketing and experience manager e le persone indicate dalla gestione associata turismo Isola d’Elba alle quali l’affidatario dovrà attenersi, pur conservando la piena autonomia relativamente all’aspetto tecnico ed organizzativo di esecuzione del servizio.
Ogni prodotto finale e le sue singole parti saranno di proprietà del Comune di Capoliveri, con espresso divieto all’affidatario di qualunque utilizzo e diffusione senza il preventivo consenso del Comune di Capoliveri.
Le modalità di esecuzione dovranno rispettare quanto offerto in gara dall’aggiudicatario.


ARTICOLO 3 – DURATA DEL SERVIZIO
Il servizio ha la durata di anni 3, a decorrere dalla data di stipula del relativo contratto.
È facoltà dell’amministrazione, prima della scadenza, di disporre in via unilaterale, il rinnovo del contratto per 6 mesi. La volontà di rinnovo è espressa mediante invio PEC da parte del responsabile del servizio. In caso di rinnovo, l’impresa tiene ferma l’offerta proposta.
ARTICOLO 4 – IMPORTO DEL SERVIZIO
L’importo totale stimato delle forniture è pari ad euro 117.000,00 per 3 anni.
In caso di rinnovo l’importo totale stimato delle forniture è pari ad euro 136.500,00 per n. tre anni e 6 mesi. 
L’importo è calcolato a misura nei termini che seguono:
	Oggetto
	Quantità stimate annue
	Costo
Unitario annuale
	Costo Triennale
	Costi per 3 anni e 6 mesi (in caso di rinnovo)

	Gestione socila media e sito web
	1
	39.000,00
	117.000,00
	136.500,00 €

	TOTALE
	117.000,00 € 
	136.500,00 € 



Trattandosi di un servizio di natura intellettuale non sono previsti costi di sicurezza per rischi da interferenze esterne. 
ARTICOLO 5 – MODALITA’ ESPLETAMENTO SERVIZIO E TEMPI DI CONSEGNA (CRONOPROGRAMMA)
Il servizio deve essere espletato in conformità a quanto previsto dall’art. 2b del presente capitolato/disciplinare. 
L’amministrazione si riserva la possibilità di richiedere la presenza (anche da remoto) per riunioni concernente la programmazione e l’analisi delle attività svolte e da svolgere.
L’amministrazione procederà entro 30 giorni alla liquidazione delle fatture emesse dall’impresa, previa verifica del report delle attività svolte.
ARTICOLO 6 - PROGRAMMA DEI PAGAMENTI (CRONOPROGRAMMA)
In coerenza con quanto previsto nella disposizione precedente, il programma dei pagamenti è il seguente: 
	Periodo
	Data Fatturazione
	Liquidazione e pagamento
	Importi

	Mese di riferimento
	Giorno 5 del mese successivo
	30 giorni da data fattura
	3.250,00

	
	
	
	

	Totale annuale
	39.000,00

	Totale triennale
	117.000,00



In caso di rinnovo del contratto, il programma delle consegne/pagamenti è elaborato in base alla struttura di cui alla tabella precedente ed è formulato e comunicato dall’amministrazione nella comunicazioni attestante la volontà di rinnovo del contratto.
ARTICOLO 7 – OBBLIGHI A CARICO DELL’IMPRESA
L'Impresa si obbliga direttamente all'esecuzione della prestazione nel rispetto di tutte le clausole e condizioni nessuna esclusa od eccettuata contenute nel  preventivo nonché nelle condizioni che verranno impartite dal Comune. 
ARTICOLO 8 – RESPONSABILITA’ E POLIZZE ASSICURATIVE
L’impresa presenta polizza assicurativa a titolo di cauzione definitiva, ai sensi dell’art. 53 d.lgs. 36/2023.
L’impresa tiene inoltre indenne l’amministrazione comunale da ogni e qualsiasi onere o responsabilità verso terzi verificatasi in dipendenza e/o nell’esecuzione del servizio che forma oggetto del presente contratto da qualsivoglia causa determinati. A tale fine l’impresa presenta polizza assicurativa per la responsabilità civile e trasmette le relativa quietanze di pagamento per tutta la durata del contratto.
ARTICOLO 9 – OBBLIGHI ULTERIORI
Per la presente fornitura non è necessario predisporre un DUVRI.

Capoliveri, 23/12/2025
    Il responsabile del servizio G.A.T.
______________________
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