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L’organizzazione di eventi: un’arte da scoprire 
 
A chi è rivolto? 
Il workshop è rivolto a Segretarie Junior o con poca esperienza nell’organizzazione di un 
evento aziendale. 
 
Obiettivi 
Si propone di fornire le tecniche e gli strumenti di base necessari per gestire un evento con 
professionalità e competenza, scegliere i partner ideali per raggiungere con successo gli 
obiettivi aziendali. 
 
Programma della giornata 
A cura di Elena Caldarelli – Kontiki Incentives – Consulenza eventi 
 
L’evento: un atto di comunicazione 

• Definizione di evento 
• Tipologie di evento 
• Definizione degli stakeholders 
• Obiettivo dell’evento 
• Budget dell’evento 

 
Organizzazione dell’evento 

• Dati e criticità 
• Pianificazione 
• Svolgimento 
• Chiusura evento 

 
Coffee break 
 
L’immagine dell’evento 

• Definizione dell’immagine dell’evento 
• Scelta del tema 
• Coordinamento immagine 

 
Team building o aggregazione 

• Definizione dell’attività 
• Tipologia di coinvolgimento 
• Coinvolgimento/spettacolo 

 
Pranzo libero 

 
Hotel, centri congressi e location 

• Tipologie di location 
• Definizione degli spazi e loro utilizzo 

 
Food & Beverage 

• Definizione dello stile 
• Cura dell’ospite 

 
Esercitazione di gruppo e role play 
Domande e feed back 
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Quota di partecipazione 
Iscritte Secretary.it quota speciale Euro 380,00 + IVA - non iscritte Secretary.it Euro 450,00 + IVA  
  

 
 
La coordinatrice dei lavori 
Elena Caldarelli, dopo una laurea allo IULM a Milano e un master in 
Comunicazione Visiva a La Trobe University a Melbourne inizia la sua 
attività nell’organizzazione di eventi e convegni nel 1996. Da allora si 
è specializzata nell’organizzazione di attività di team building ed eventi 
da accompagnare a convegni nazionali ed internazionali. Dal 2000 ha 
costituito una sua società che si rivolge sia al mercato italiano che a quello 
straniero con un servizio a 360 gradi per l’organizzazione di convegni ed 
incentives. Da sempre alla ricerca delle ultime tendenze del settore, 
attualmente si occupa di green events e S-Teamc un nuovo formato di 
team building solidale.  
 

 


