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MANUALE EVENTIME® / VOLUME 06

Come costruire il programma
perfetto per un evento aziendale
Dagli obiettivi alla regia: meeting, team building, cocktail e cena
di gala.

PERSONE · IDEE · ESPERIENZE · RISULTATI
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Introduzione

Un evento aziendale può avere una location prestigiosa, relatori interessanti e un allestimento

impeccabile. Ma se il programma non funziona, anche i migliori elementi rischiano di perdere efficacia.

Il programma non è una semplice successione di orari: è lo strumento attraverso il quale gli obiettivi

prendono forma. Costruirlo significa trovare equilibrio tra contenuti, ritmo, coinvolgimento, relazioni e

necessità organizzative.

01 | Il programma nasce dagli obiettivi

Prima di riempire l'agenda, bisogna chiarire lo scopo della giornata. Presentare risultati, motivare una

rete vendita o favorire l'integrazione tra colleghi richiedono strutture differenti. Conta anche il pubblico:

dirigenti, dipendenti, clienti e partner hanno aspettative diverse.

IL CONSIGLIO DELL'EVENT PLANNER — Individuate tre risultati concreti che l'evento dovrebbe

produrre. Ogni attività deve contribuire a raggiungerli.

02 | La sequenza delle attività

Accoglienza, apertura, contenuti istituzionali, interventi esterni, momenti partecipativi, networking e

conclusioni devono seguire una progressione logica. Un programma efficace non è necessariamente il

più ricco: è quello in cui ogni momento ha una funzione precisa.
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03 | Attenzione, ritmo e coinvolgimento

Una successione di presentazioni frontali può stancare anche un pubblico motivato. Alternare

interventi, conversazioni moderate, domande, workshop e attività pratiche aiuta a mantenere viva la

partecipazione.

Non assegnate automaticamente lo stesso tempo a ogni relatore: la durata deve dipendere dal

contenuto effettivamente necessario.

04 | Le pause non sono tempo perso

Le pause permettono di recuperare attenzione, confrontarsi e costruire relazioni. Un lunch buffet

favorisce la circolazione delle persone; un pranzo servito può essere più indicato per un'occasione

istituzionale.

Una pausa di quindici minuti è davvero sufficiente? Dipende dal numero dei partecipanti, dalla distanza

dei servizi e dalla configurazione della location. Una pausa sottodimensionata può ritardare l'intero

programma.

05 | La regia operativa

Accanto all'agenda destinata agli ospiti deve esistere una scaletta operativa, o running order, condivisa

con regia, tecnici, relatori, catering e organizzazione. Deve indicare orari, responsabili, materiali, cue

audio-video, cambi di sala e procedure per gli imprevisti.

La presenza di fornitori competenti non sostituisce un responsabile del coordinamento generale.
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06 | Una convention con cena di gala

Immaginiamo 150 partecipanti provenienti da sedi diverse, riuniti per condividere risultati, presentare

strategie e rafforzare le relazioni. Il programma può svilupparsi dal meeting mattutino fino alla serata di

gala.

ORARIO ATTIVITÀ

09:00–09:30 Registrazione e welcome coffee

09:30–11:00 Apertura, risultati e strategie

11:00–11:30 Coffee break

11:30–12:45 Speaker, confronto e domande

12:45–14:00 Lunch buffet e networking

14:00–15:30 Team building indoor

15:30–16:00 Coffee break

16:00–17:00 Restituzione e conclusioni

17:00–19:00 Pausa, camere e preparazione

19:00–19:30 Eventuale transfer serale

19:30–20:15 Welcome cocktail

20:15–22:30 Cena di gala e premiazioni

22:30–23:30 Intrattenimento e momento conviviale

Dalle 23:30 Eventuale rientro in hotel

Gli orari sono indicativi: vanno adattati a pubblico, distanze, servizio e caratteristiche della location.
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Una struttura oppure due location?

Tutto in hotel. Una struttura congressuale con camere, sale meeting e ristorazione riduce la

complessità logistica. Occorre però verificare che gli spazi serali siano adeguati e separati dalle attività

diurne.

Cena in una location esterna. Residenze storiche, musei e spazi esclusivi possono rendere la serata

distintiva. In questo caso i trasferimenti sono parte integrante dell'organizzazione: tempi, navette,

accessibilità, punti di raccolta e rientro devono essere pianificati.

Il welcome cocktail

Il cocktail iniziale favorisce l'incontro tra i partecipanti e introduce il tono della serata. Anche qui i tempi

di accoglienza e il passaggio alla sala della cena devono essere coordinati.
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La cena di gala e l'intrattenimento

La serata non è un evento separato: è la conclusione di un'esperienza unica. Premiazioni, interventi

istituzionali e spettacolo devono rispettare il servizio di ristorazione e lasciare spazio alla

conversazione.

IL CONSIGLIO DELL'EVENT PLANNER — Considerate il percorso completo del partecipante,

dall'arrivo al rientro dopo la cena. La fluidità tra le diverse fasi è parte della qualità dell'evento.

07 | Gli errori da evitare

Programma sovraccarico: troppe attività riducono l'efficacia dei contenuti.

Interventi senza limiti: ogni relatore deve conoscere la durata prevista.

Pause troppo brevi: i tempi reali vanno verificati sul campo.

Assenza di margini: un piccolo imprevisto non deve compromettere tutto.

Coordinamento insufficiente: serve una regia unica.

Conclusioni frettolose: i messaggi principali meritano un finale chiaro.
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08 | Checklist finale

■ Obiettivi e pubblico definiti

■ Ogni attività ha una funzione precisa

■ Sequenza dei contenuti coerente

■ Durate realistiche e relatori informati

■ Cambiamenti di ritmo e pause adeguate

■ Spostamenti e tempi tecnici verificati

■ Spazi congressuali e serali compatibili

■ Trasferimenti e rientri pianificati

■ Scaletta operativa condivisa con i fornitori

■ Catering, premiazioni e intrattenimento coordinati

■ Responsabile generale individuato

■ Soluzioni per gli imprevisti previste

■ Chiusura coerente con i messaggi dell'evento

Conclusioni

Un evento di successo non è quello in cui accadono più cose, ma quello in cui ogni momento ha uno

scopo, ogni attività trova il proprio equilibrio e tutto contribuisce a creare un'esperienza memorabile.

NEL PROSSIMO VOLUME

Volume 7 — Come scegliere e gestire i fornitori per un evento
aziendale

Dalla selezione dei partner al coordinamento operativo: costruire una squadra affidabile e garantire

qualità in ogni fase.
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