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Events
con noi il tuo evento è sempre un grande evento

Arzanà Events si occupa, con professionalità e competenza, dell’organizzazione chiavi in 
mano di congressi, convegni, meeting, feste aziendali, convention e quant’altro possa 
servire alle aziende e agli enti pubblici.

La capacità di pianificare un’attenta organizzazione dell’evento, la comprensione degli obiettivi del cliente e la 
realizzazione di soluzioni personalizzate sono alla base del nostro lavoro.
Il coordinamento di tutti i servizi necessari, dalla segreteria organizzativa alla prenotazione alberghiera, dalla gestione 
dei fornitori alla ricerca di sponsor, dall’ufficio stampa ad una attenta comunicazione, è un incarico che richiede 
professionisti in grado di operare con determinazione e creatività. La piena consapevolezza che il luogo dove si svolge 
l’evento è la chiave del suo successo ci fa proporre locations sempre prestigiose.

Coordinamento attività

P	�Gestione dei contatti con i relatori e gli ospiti segnalati dal 
cliente

P	Programmi di viaggio personalizzati 
P	Conferme di ospitalità alberghiera

Amministrazione e segreteria

P Segreteria organizzativa
P Gestione prenotazioni alberghiere
P Programmi accompagnatori
P Servizio di supporto amministrativo, fatturazione, tesoreria
P Rapporto con i fornitori

Servizi pre e post congressuali

P	Elaborazione mailing list dei potenziali interessati al congresso
P	Archiviazione atti dell’evento su cd-rom e cd card multimediali

Pianificazione e progettazione

P	� Progettazione dell’evento
P	Individuazione della sede dell’evento
P	�Scelta delle strutture alberghiere in linea con gli standard 

qualitativi richiesti
P	Pianificazione di utilizzo di impianti tecnici
P	Guide, hostess, interpreti, stewards
P	Cartellonistica e segnaletica direzionale
P	Catering
P	Ufficio stampa

Immagine e promozione

P	�Progettazione e realizzazione dell’ immagine e del marchio 
dell’evento

P	Promozione dell’evento
P	�Sito web con funzioni di informazione, iscrizione e 

prenotazione
P	�Progettazione e realizzazione di stand e materiali grafici vari 

quali striscioni, totem e segnaletica
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Events
with us your event is always a great event

Arzanà Events deals professionally and with expertise with the complete organization 
of congresses, conferences, meetings, company’s parties, conventions and everything 
else that can be useful to companies and public bodies.

The ability to plan an accurate organization of the event, the understanding of the customer’s objects and the realization 
of personalized solutions are the basis of our job. We coordinate all the necessary services: the organizational 
secretariat, the hotel reservation, the suppliers’ management, the search for sponsors, the press office, the careful 
communication. The coordination of these services requires practitioners able to operate with resolution and creativity. 
We are aware of the fact that the location where the event takes place is the key for its success.
Thus we always propose prestigious locations.

Coordination of activities

P	�Management of contracts with the speakers and the guests 
pointed out by the customer 

P	Personalized travel programmes 
P	Confirmation of hotel hospitality

Administration and secretariat

P	Organizational secretariat 
P	Management of hotel reservations 
P	Escort programmes 
P	Service of administrative support, invoicing, treasury 
P	Relation with suppliers

Pre and post congress services

P	�Processing of the mailing list of the potential interested to the 
congress 

P�	�Registration of the event’s acts on CD-Rom and on multimedia 
CD cards.

Planning

P	 Planning of the event 
P	Determination of the event’s location 
P	�Choice of the hotel structures in line with the qualitative 

standards required 
P	Planning of technical systems use 
P	Guides, hostesses, interpreters, stewards
P	Posters and direction signs 
P	Catering 
P	Press office

Image and promotion

P	Planning and realization of the event’s image and brand 
P	Event’s promotion 
P	�Web site with functions of information, registration and 

reservation 
P	�Planning and realisation of stands and graphic materials such 

as advertising banners, totem and signals
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