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STRUMENTI DIGITALI PER
L’'ORGANIZZAZIONE DI UN EVENTO



A COSA
SERVONOQO?

- Pianificazione e organizzazione

» Calendari e gestione scadenze

« Registrazione e gestione partecipanti
« Comunicazione e collaborazione

« Grafica e promozione

« Social Media e promozione online

« Interazione con il pubblico

« Streaming e trasmissione eventi

« Raccolta feedback post-evento

« Registrazione e gestione partecipanti
« Interazione con il pubblico

« Social Media e promozione online

« Raccolta feedback post-evento



REGISTRAZIONE E GESTIONE PARTECIPANTI

Perche e importante? Strumenti utili:
« Automatizza I'acquisto e la « Eventbrite — Gestione e promozione
distribuzione dei biglietti. di registrazioni e biglietti.
« Facilita il controllo degli accessi. « Google Forms — Raccoglie iscrizioni,

preferenze e feedback.




BIGLIETTERIA E GESTIONE ACCESSI

EVENTBRITE

Perche Eventbrite?
« Leader nel settore per semplicita e funzionalita complete.
« Gestisce registrazioni e vendite per eventi fisici e virtuali.
« Gratuito: Per eventi gratuiti.

« A pagamento (commissioni): per eventi a pagamento, con
commissioni per biglietto venduto.

o Ideale per eventi gratuiti; per eventi a pagamento, i costi
dipendono dal volume di vendita.



BIGLIETTERIA E GESTIONE ACCESSI

EVENTBRITE

® . . ® . N
Ti diamo il benvenuto in Eventbrite! .
Siamo lieti che tu sia qui!l Come possiamo aiutarti per prima cosa?

Vai su Eventbrite.

Clicca su 'Registrati' e
crea un account gratuito.

Accedi alla piattaforma ’ ‘m

COn Ie tue CredenZiaIi. Trova un'esperienza Organizza un evento

Raccontaci cosa ti place ‘ Pianifica il tuo miglior evento di sempre
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BIGLIETTERIA E GESTIONE ACCESSI

EVENTBRITE

§ eventbrite

Clicca su "Crea Evento'.

[

¢« Tornaagli eventi

)
Compila i dettagli principali: -
« Nome dell’evento N it
o o . (4 sab 19 apr 2025, 10:00
« Luogo (fisico o online) )
« Data e ora dell’evento
il
Aggiungi una descrizione. Y
o

Inserisci unimmagine di
copertina rappresentativa.




BIGLIETTERIA E GESTIONE ACCESSI

EVENTBRITE

Vai alla sezione 'Biglietti'.

Scegli il tipo di biglietto:
« Gratuito
« A pagamento *

Definisci il numero massimo
di biglietti disponibili.

Imposta la scadenza per la
registrazione, se necessario.

& eventbrite

i)

=

et

« Torna agll eventi

-

Milano Civil Week

In
I vend v Visualizza
ita

° Creauna pagina evento
° Programma

@ Aggliung | biglietti

Usa i nostri suggerimenti per vendere
pit bighewi o per crearme
manuslments und di personalizzats

e Pubblica
Pannello di gestione
Opzienidiordine

Marketing

»

& Visualizza il tuo evento Altro ° Anita Pringivalli

Aggiungi i biglietti

Biglietti

Aggiung] altri biglh Questo biglietto verra .
Ingresso Meoduli aggiuntivi Promozieni Impostazioni aggiunto a tutte leistanze.

!

Potrai rimuoverio da
qualsiasiistanza inun
I biglietti appalono automaticamente n tutte le ripetizioni. Crea tipl di biglietto collegati al tipo di secondo momeanto.

Apagamento Gratuito Donazione

data (es. Venerd] 3 giormni, eee.).

Biglietti per ripetizions Prezzo
Biglietto di ingresso generale 2
Biglietto di ingresso generale 32/50
" Venduto:  0/500 Gratuito : [
In vendita « Termina Tminute prima : WUBNIRA di
dall'inizio dell'evento
Gratuito €
Fine vendita di biglietti:
1 Orale ~
Modifica
Capienza evento S00 -
SR @ capienza
Prima che Fevento inizi ~
Impostaziond avanzabe w

‘ nnn u“ﬂ “

*con commissione ad Eventbritre




BIGLIETTERIA E GESTIONE ACCESSI

EVENTBRITE

Condividi ’'evento sui social media ( Facebook, Instagram, Linkedin, X ).

Genera un QR Code o un link di registrazione e condividilo nei gruppi
o nelle newsletter.



BIGLIETTERIA E GESTIONE ACCESSI

EVENTBRITE

| eventbrite @ Visualizza il tuo evento Altro ° Anita Prinzivalli  ~

Gestione degli ordini

« Tor enti
(] ([ ] [ ] e o
O ntl O a e I SC' I Z I 0 l l I I n te l I I po Guarda tutti gl ordini per il tue evento, inclusi ricavi @ commissioni. Par scaricare un elenco di ordini, visualizza il Rapporto sugli ordini

reale nella sezione "Gestione Milano Civil Weok

ey =
Or I nl ° ) TIPO ORDINE DATA ORDINA PER PAGINA
o}
I Tutti gli erdini complet... ~~ Dall'inizio della vendita .~ Data discendente vy 20 vy
9
vand ¥ Visuall (=1
- ita
nllil Esporta

Scarica la lista dei partecipanti & :
in formato Excel o CSV per
organizzarti meglio.

Programma

Aggiungi i biglietti

Emetti Rimborsi Multipli

Ordini: Dall'inizio della vendita

Fubblica

Invia email di promemoria agli |
. . . . D) o0 Ordine n. 11965691113 - 0,0F) €: . Azioni v
iscritti poco prima dell’evento.

Vendite totali: 0,00 € Ordini: 1 Partecipanti: 1

Evento: giovedi 8 maggio 2025 07:00
Marketing Ordi
Cird

Anita Rosa Prinzivalli (anita.prinzivalli@gmail.com) in data 11 mar 2025 at 14:26 [CET)

Gestione partecipanti



BIGLIETTERIA E
GESTIONE ACCESSI

EVENTBRITE

Se e un evento fisico, puoi usare
app Eventbrite Organizzatore
per scansionare i biglietti con il

OR Code.

Se e un evento online, invia il link di
accesso al partecipanti in
anticipo.

Monitora le eventuali domande o
problemi tecnici.

Milano Civil Week

gio 8 mag 2025, 7:00AM

Vendite lorde

0,00€

Venduti nel tempo Sul dispositivo

Ora Giorno Settimana Mese
@

10€

S€

9AM 10AM  11AM 12PM 1PM 2PM

Ingresso venduto / Totale disponibile Vedi altro

Biglietti venduti
0,
0% 1/500

Biglietto di ingresso generale

0%
1/500

Totale ingressi con check-in eseguito

0

Ingressi con check-in eseguito nel tempo

=
=
¢
i
m|




INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

Perche e importante?

« Coinvolgere il pubblico mantiene alta
attenzione.

« Rende ’evento piu dinamico e
fornisce feedback in tempo reale.

« Quiz e sondaggi incentivano la
partecipazione attiva.

Strumenti utili;

« Mentimeter — Crea sondaggi, word
cloud e Q&A in tempo reale.

« Kahoot! — Ottimo per momenti ludici
e formativi.



ol

Mentimeter

INTERAZIONE S

- Molto versatile: sondaggi, quiz, word cloud

C O N I I_ . e sessioni di Q&A in tempo reale.

. Ideale per eventi, grazie alla sua interfaccia

P U B B Ll C O intuitiva.

» Rispetto a Kahoot! (orientato a contesti
MENTIMETER educativi) offre risultati immediati e
interattivi.

- Parzialmente gratuito: Versione base con
limitazioni (es. numero ridotto di domande).

« A pagamento: Piani premium con funzionalita
avanzate e maggiore interattivita.

. La versione gratuita funziona bene per
webinar e incontri informali; per eventi
strutturati, un piano a pagamento e
consigliabile.




INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

MENTIMETER

Vai su Mentimeter.

Clicca su 'Sign up' e crea
un account gratuito.

Accedi alla piattaforma
con le tue credenziali.

K

| ¢y Home
2 My presentations

£ Shared with me

&6 Workspace
22 presentations

Shared templates *

Integrations

Menti Acodeny

Welcome, Youssef El Ouardi

Popular features

8 4 >

Word cloud Poll Open ended Scales

*
( +, Start with Al ) ( I, Import presentation J

Ranking

# Upgrade

Fin onlmage

ol

Mentimeter


https://www.mentimeter.com/

INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

MENTIMETER

Clicca su "New Menti'.

Inserisci un titolo per la
presentazione.

Seleziona il tipo di slide interattiva
da aé:;glunger‘e es. sondaggi, quiz,
word cloud, domande aperte).

Personalizza il contenuto con
testo, immagini e opzioni di
risposta.

ol

Mentimeter

Join at menti

com |use code 2298 8447

Quanti eventi ci sono stati nel 2024

Speaker notes

Hecr.noooOn+fEO

lllll

Background

Templates



INTERAZIONE
CON IL
PUBBLICO

MENTIMETER

Mentimeter offre diverse opzioni per coinvolgere
il pubbilico:

« Word Cloud — Perfetto per brainstorming e
raccogliere idee in tempo reale.

- Quiz a scelta multipla — Per testare la
conoscenza del pubblico.

- Sondaggi — Per raccogliere opinioni in modo
immediato.

- Domande aperte — Per favorire il dialogo e la
partecipazione.

- Ranking — Per far votare il pubblico su
diverse opzioni.

- Scales (Scale di valutazione) — Per misurare il
livello di gradimento su un tema.

R |

Mentimeter



INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

MENTIMETER

Dopo aver creato la
presentazione, clicca su 'Present’.

Condividi il codice di accesso con
| partecipanti.

| partecipanti possono rispondere
da smartphone o PC senza dover
scaricare nulla.

Le risposte appariranno in tempo
reale sullo schermo.

Quanti eventi ci sono stati nel 2024

ol

Mentimeter




SOCIAL MEDIA E PROMOZIONE ONLINE

Perche e importante? Strumenti utili:
« Semplificare 'accesso alle « Linktree — Per raccogliere in un unico
informazioni link le informazioni sull’evento.
« Monitorare e ottimizzare la « Meta Business Suite — Per
strategia programmare post su Facebook e

Instagram.




Linktree

S O C I A I_ M E D I A Perché Linktree?

- Ideale per condividere iscrizioni, programma

E P RO M O Z I O N E Iclalnelll’evento streaming e social media in un solo

O N I_I N E « Ottimizzato per chi accede da mobile.

LINKTREE - Offre opzioni di branding e design,
garantendo un'esperienza chiara e intuitiva
per i partecipanti.

- Gratuito: aggiunta ilimitata di link; temi
grafici base; statistiche basilari (numero di
clic); QR code del profilo

- A pagamento: personalizzazione avanzata;
statistiche dettagliate (provenienza trafﬂco
performance link); interazione con strumenti
di marketing (Google Analytics...




INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

LINKTREE

Vai su Linktree.

Clicca su 'Sign up' e crea un
account gratuito.

Inserisci il tuo nome utente (sara
parte del tuo link personalizzato,
es. linktr.ee/nomedellevento).

Completa la registrazione e
accedi alla piattaforma.

Linktree

Welcome back!
-
Leq in te your Linktree
===
OR
& Continue with Google
& Continue with App!
] continue with one-time c ode

» FOraot usamama?

Linktree



https://www.linktr.ee/

Linktree’:

INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

LINKTREE
Una volta effettuato 'accesso, TS aES0
clicca su "Add New Link" per S ——— V
aggiungere un nuovo link. - .
s 0@ XOn
Inserisci un titolo descrittivo. -
Aggiungi FURL corrispondente. B T

Ripeti il processo per ogni link
che vuol includere. p i — S




INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

LINKTREE

Vai nella sezione "Appearance’

per personalizzare il tuo Linktree:

- Scegli un tema grafico tra
quelli disponibili
gratuitamente.

o Agglungl unlo dg
un’immagine dell’evento per
renderlo piu riconoscibile.

« Personalizza i colori ei font
per allineare la graﬂca

all’identita visiva dell’evento.

Linktree™"

ooooo

yyyyy

Analytics

Profile

E] Editimage

2 Edit display name and bio

/. Add social icons

X
Get unlimited customization

Transform your Linkiree with a Pro 7-day
o al Cancelanyime T - | g

y share




Linktree

INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

LINKTREE

™ Theme (" Share &

Share your Linktree A

Get more visitors by sharing your Linktree
everywhere.

Copia il tuo link Linktree.
Condividilo su:

¢ o Add to your socials >
- Bio di Instagram. 2| Share my Linktree to.. ;
 Post e storie sui social media. -~ Y >
- Email e newsletter per facilitare la I
na\”gaZIOne° @ Send Instagram auto-reply
- Descrizione su Eventbrite o altre |
piattaforme di registrazione. i CvonmLulere :

linktr.ee/csvmilano Copy




Linktree

INTERAZIONE CON IL PUBBLICO

LINKTREE

<
@ csvmilano v Analytics B Mar Sth to Mar 11th ~

{at Home

22 My Linktree i ad =

Ui Lifetime @

& My Shop

Accedi alla sezione "Analytics’ di Linktree Lo & 576ver Broxcine (@ ossones
per visualizzare: Ry

Activity © ¥ Filter
a Social planner

« Numero di clic su ogni link. Ve michels  Cickram

Views: & Clicks: 3 Daily
 Quali link funzionano meglio.
 Origine del traffico (social media, email,
siti web, ecc.). |

N T —— /\ /\

0
@ =¥ Wed 05 Thu 06 Fri 07 Sat 08 Sun 08 Mon 10 Tue 11




RACCOGLIERE FEEDBACK

Perche e importante? Strumenti utili:
o Identificare punti di forza e aree da « Google Forms -- Raccoglie iscrizioni,
migliorare. preferenze e feedback.
 Verificare se le aspettative sono « Doodle — Trova la disponibilita
state soddisfatte migliore per incontri.
« Ottimizzare I'esperienza per le « Eventtia — Piattaforma all-in-one per

esigenze del pubblico. eventi aziendali e conferenze.




GESTIONE
LOGISTICA
E LOCATION

GOOGLE FORMS

Percheé Google Forms?

- Gratuito, flessibile e integrato
nellecosistema Google.

- Perfetto per raccogliere iscrizioni,
feedback e dati utili allorganizzazione.

« Offre magdgiore personalizzazione
rispetto ad altri strumenti di
pianificazione.

- Gratuito: Completamente gratuito e
integrato con 'ecosistema Google.

- Perfetto per raccogliere iscrizioni,
feedback e altre informazioni
organizzative, senza costi aggiuntivi.




GESTIONE LOGISTICA E

LOCATION

GOOGLE FORMS

Vai su Google Forms.

Clicca su "+ Vuoto' per creare un nuovo
modulo.

Inserisci un titolo e una descrizione per il
modulo (es. "Iscrizione allevento'

= a Modul O, Ricercs
rea un nuovo mod Galleria modelll 3 i
_— - lmErE—
- - ™ o SR
odulo vuato Qui blance Lezionlimpa rate Valutazi one Titode ded foglio d lavoro akutazione del corso
Maduli recent Di proprieth di chiungue = B 0O
M ———T——mm o a
@r\‘. LANY @!\‘ LANC
IIIIIIIIIIIIII Module senza titolo Milano Chvil W Guestionario dl valutazio... Questionario di valutazio..,
B 2, reetasg : Bz B2, i Ba- Ba
a i ) [
@MI,JHU ETS @ [T @u' AND @r\‘. L @n‘ LAN
| - o . o] s o — -
uestionario di valutazie—  Questionario di valutazio_. Questionario di valutazio... Cuestionario di valutazio... Questionario di valutazio...
Bz 103 Bz B2 Ba B2

i ( Google @


https://forms.google.com/

GESTIONE LOGISTICA E LOCATION

GOOGLE FORMS

Clicca su "Aggiungi domanda' e scegli il tipo di
risposta:

Domande Risposte Impostazioni

Modulo senza titolo

- Scelta multipla — Per selezionare un’opzione tra

piu scelte. CRep— o
- Risposta breve — Per raccogliere nomi o email. T
. Caselle di controllo — Per selezionare piu opzioni. . .
- Menu a discesa — Per risposte ordinate. o L
- Data/Ora — Per scegliere una data e ora R
specifica. B s
Imposta le domande come obbligatorie se -

necessario.



GESTIONE LOGISTICA E LOCATION

GOOGLE FORMS

Clicca su "Personalizza tema' (icona
pennello in alto a destra).

Scegli un colore di sfondo e un tema.
Aggiungi un logo o unimmagine di

intestazione per rendere il modulo piu
professionale.

escrizione modulo

Modulo senza titolo

Domande  Risposte  Impos

tazioni

[ (@ sceltamultipla

10

0]

Obbligatorio

B ®

11 T N

Intestazione

[ Scegliimmagine

Colore

- 24 -

000000
000000
+

Sfondo «'




GESTIONE LOGISTICA E LOCATION

GOOGLE FORMS

Clicca su "pubblica’ in alto a destra.

Scegli il metodo di condivisione:
» Link diretto — Per inviare il modulo
su email, WhatsApp, social media.
« Email — Per inviare inviti
personalizzati.




GESTIONE LOGISTICA E LOCATION

GOOGLE FORMS

= Tutte le modifiche sono
“A2024 @ ﬁ state salvate in Drive
721 risposte

Vai alla scheda "Risposte’.

Riepilogo

Visualizza i risultati in tempo reale.

Email

anita.prinzivalli@gmai.com

Esporta le risposte in Google Sheets
per analisi piu approfondite.

ema.defrad3@gmail.com
aaaaaaaaa @gmail.com
stefania.bodnya@gmail.com

federica.papalia@hotmail it

Impostazieni




GRAZIE!

E-MAIL
civilweek.milano@csviombardia.it

INSTAGRAM
@civilweekvivere

FACEBOOK
@milanocivilweek
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