ORGANIZZA ILTUO EVENTO CON FACILITA!

Organizzare un evento puo sembrare un compito impegnativo, ma con la
giusta pianificazione e possibile trasformare I'esperienza in un processo
fluido e senza stress. Questa check-list ti guidera passo dopo passo,
assicurandoti che nulla venga trascurato.

Pronto a iniziare? Segui la nostra guida e rendi il tuo evento un successo!



Da 1 a 2 Mesi Prima dell’Evento

PIANIFICAZIONE INIZIALE

O Definisci lo Scopo dell'Evento: "Qual e l'obiettivo principale? Celebrare,
informare, raccogliere fondi?"

O Stabilisci il Budget: "Determina quanto puoi spendere e assegna budget alle
varie categorie (catering, location, decorazioni, ecc.)."

O Scegli la Data e I'Orario: "Assicurati che non ci siano sovrapposizioni con altre
festivita o eventi importanti.”

O Seleziona il Luogo: "Scegli una location adatta al tema e alle dimensioni del tuo
evento.'

O Crea una Lista degli Invitati: "Stima il numero di partecipanti per pianificare
meglio gli spazi e il catering."

O Invia i Save-the-Date: "Se necessario, invia i primi avvisi per bloccare la data nel
calendario degli invitati.




Da 3 a 4 Settimane Prima dell’Evento

DETTAGLI ORGANIZZATIVI

O Invia gli Inviti Ufficiali: "Assicurati che tutti gli invitati ricevano le informazioni
dettagliate.

O Conferma i Fornitori: "Contatta catering, decoratori, DJ o qualsiasi altro fornitore
per confermare i dettagli.

O Pianifica il Programma dell’Evento: "Definisci un'agenda chiara e condividila con
chi ha un ruolo attivo durante l'evento."

O Organizza il Catering: "Scegli il menu e assicurati che copra tutte le esigenze
dietetiche degli ospiti."

O Pensa ai Dettagli Tecnici: "Verifica che tutte le attrezzature tecniche (audio, luci,
proiettori) siano funzionanti e pronte."




1 Settimana Prima dell’Evento

PREPARAZIONE FINALE

O Conferma la Partecipazione degli Invitati: "Fai un rapido controllo RSVP per
avere un conteggio finale."

O Acquista le Decorazioni: "Prendi tutto cio di cui hai bisogno per decorare |l
luogo dell'evento.”

O Preparati per i Pagamenti: "Assicurati di avere tutti i dettagli per pagamenti
anticipati o sul posto ai fornitori."

O Distribuisci i Ruoli al Team: "Assegna i compiti specifici al tuo team per il giorno
dell’evento."

O Prepara il Kit di Emergenza: "Include articoli come nastro adesivo, forbici,
caricabatterie extra, e tutto cio che potrebbe servire per gestire gli imprevisti."




Il Giorno dell’Evento

GESTIONE IN TEMPO REALE

O Allestisci lo Spazio: "Arriva con largo anticipo per organizzare la disposizione dei
tavoli, le decorazioni, e testare le attrezzature."

O Accogli gli Ospiti: "Assicurati che ci sia qualcuno all'ingresso per accogliere e
dirigere gli ospiti."

O Monitora il Programma: "Segui 'agenda e mantieni il controllo sui tempi
dell’'evento.

O Gestisci gli Imprevisti: "Mantieni la calma e risolvi eventuali problemi con
prontezza e creativita."

O Ringrazia i Partecipanti: "Alla fine dell’evento, ringrazia tutti per la
partecipazione e raccogli feedback."




Vuoi aggiungere un tocco speciale al tuo evento? Ecco alcune idee creative che
puoi adattare a qualsiasi tipo di evento, sia esso un compleanno, un matrimonio, un
evento aziendale o una festa privata. Lasciati ispirare e rendi il tuo evento davvero
indimenticabile!

Photobooth Tematlico (vaial servizio):
Allestisci un angolo con accessori divertenti e sfondi tematici per foto
indimenticabili. E perfetto per coinvolgere gli ospiti e creare ricordi speciali.

Workshop Creativi (vai al servizio):

Organizza mini workshop durante I'evento, come un laboratorio di calligrafia, di
creazione di gioielli, o una lezione di danza. E un modo interattivo per intrattenere
e coinvolgere gli ospiti.

Live Arl Performance (vaial servizio):

Invita un artista a creare un'opera d'arte dal vivo durante I'evento. Che sia un
pittore, un caricaturista, o un musicista, questo elemento rendera I'evento dinamico
e memorabile.

Ricordi Personalizzali (vai al servizio):

Offri bomboniere personalizzate o piccole stampe fotografiche istantanee come
ricordo dell'evento. Aggiungi un tocco personale che gli ospiti potranno portare a
casa.

Queste sono solo alcune idee per rendere il tuo evento unico e indimenticabile!
Ogni evento merita un tocco di creativita che lo faccia risaltare. Se desideri altre
idee personalizzate o hai bisogno di un aiuto per pianificare il tuo evento da sogno,
SONo qui per aiutart.

Prenota una consulenza gratuita con il nostro servizio di event planning e insieme

daremo vita a un evento che lascera tutti a bocca aperta. Clicca qui per iniziare!



https://www.munaillustra.com/shooting-foto-video
https://www.munaillustra.com/workshop-per-adulti
https://www.munaillustra.com/esibizioni-artistiche-per-eventi
https://www.munaillustra.com/matrimoni-cerimonie
https://www.munaillustra.com/event-planner
https://www.munaillustra.com/event-planner



