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1. Come accedere 
Per accedere al modulo Event management è necessario Accedere all’App dedicata cliccando prima sul menù 
in alto a sinistra e poi sull’App dedicata. 

 

 

 

2. Creare un nuovo evento con registrazione                                       
partecipanti tramite form web 

 

2.1 Nuova scheda Evento 

Ad oggi gli eventi marketing sono gestiti come eventi privati singoli (se si volesse creare una serie di eventi 
uguali organizzati in diverse date/orario chiedere si consiglia di chiedere al referente CRM). Per creare un 
nuovo evento selezionare la sezione Eventi (1), presente nel menu di sinistra e cliccare su nuovo (2) nella 
barra di navigazione. 

 

 

 

(1) 

(2) 

(1) 

(2) 
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Si aprirà l’anagrafica Nuovo elemento evento. Nella parte superiore sono visibili i tab che conterranno tutte 
le informazioni dell’evento che stiamo creando. Il tab dove si è posizionati è sottolineato in blu. 

 

Le informazioni obbligatorie per la creazione di un evento in bozza sono contrassegnate con *. I campi indicati 
con il lucchetto        verranno compilati in automatico in base alle informazioni dell’evento stesso. I campi in 
blu sono preferenziali/necessari per la corretta creazione di un evento marketing, per la sua pubblicazione e 
la creazione della relativa pagina web. 

I campi visualizzati di seguito sono inseriti nel tab Generale: 

 

NOME EVENTO*: nome evento che sarà visualizzato come titolo 
della pagina web e sarà inserito all’interno delle comunicazioni e-
mail inviate ai partecipanti. 

EVENTO PRIVATO: campo da settare su sì  se si vuole 
rendere l’evento privato e quindi non raggiungibile tramite la 
navigazione all’interno del sito L@B (questa funzione dovrà essere 
attivata per tutti gli eventi marketing). 

TIPO DI EVENTO*: è necessario specificare la tipologia dell’evento 
che stiamo creando (es. visita in sede, seminario tecnico, expo, 
conferenza, corso). 

CREA LEAD PER REGISTRAZIONI ALL’EVENTO: campo da settare su 
sì      . In questo modo per ogni registrazione si creerà 
un’attività per il controllo delle anagrafiche dei contatti registrati 
(approfondiremo il contenuto nella sezione GESTIONE LEAD). Il flag si 
può attivare solamente dopo l’attivazione del campo Abilita 
registrazione Guest presente nella sezione centrale della pagina 
dell’evento e approfondito nella pagina successiva. 

ORGANIZZATORE: selezionare l’organizzatore dell’evento (Baxi 
SpA, Agenzia, CAT, Rivenditore). 

TARGET PRINCIPALE: selezionare Professional se il target sono 
progettisti e Domestico se si tratta di rivenditori o installatori. 

TARGET SPECIFICO: selezionare il target specifico. 

RICHIESTA PREFERENZE ALIMENTARI: campo da settare su sì                      se all’evento è previsto un lunch 
per cui si vogliono sapere eventuali intolleranze/allergeni. Se il campo è attivo sarà visibile la domanda 
all’interno del form di registrazione web - LE REGISTRAZIONI DEI PARTECIPANTI ISCRITTI TRAMITE FORM WEB. 
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FUSO ORARIO EVENTO: Automaticamente settato a +1h. 

DURATA EVENTO: è possibile indicare la durata dell’evento in h. 

DATA DI INIZIO EVENTO*: selezionare data e ora inizio evento. 

DATA DI FINE EVENTO*: selezionare data e ora inizio evento. 

ABILITA REGISTRAZIONE GUEST: campo da settare su sì                      
per abilitare il form per la registrazione online. Se il campo non è 
attivo è possibile accedere alla registrazione solamente tramite 
login (ad oggi disponibile solamente per CAT e appalti commerciali). 

 

 

EVENTO IN STREAMING: campo da settare su sì                     se 
l’evento che stiamo creando è un webinar.  Se il campo è attivo 
diventeranno visibili Provider di streaming* tramite cui è possibile 
selezionare una tra 3 diverse modalità di streaming: 

1) Webinar Teams - opzione consigliata: possibilità di avere al 
massimo 1.000 partecipanti, utenti con il ruolo di relatore che 
hanno la possibilità di condividere lo schermo (l’organizzatore 
dell’evento dovrà entrare nella riunione per impostare il ruolo 
corretto ai relatori) e possibilità di impedire agli utenti con il 
ruolo di partecipante di attivare telecamera e microfono. 

2) Eventi live di Teams: eventi in streaming in cui i partecipanti non 
possono interagire  

3) Riunioni di Teams: riunioni in cui tutti i partecipanti possono 
interagire e condividere contenuti 

Saranno poi visibili i campi: URL partecipante (URL tramite cui 
accedere all’evento inviato ai partecipanti tramite email) e 
Proprietario dell’evento in streaming (in automatico sarà inserito 
il creatore dell’evento che è l’unico settato come organizzatore nel 
webinar e dovrà entrare nel webinar per modificare le impostazioni 
– es. settare i relatori nella modalità Webinar Teams). 

UBICAZIONE: identifica la sede dove si terrà l’evento.  

1) Webinar: digitare ONLINE nella tendina e selezionare la voce che 
compare in automatico 

2) Edificio dove si è già tenuto un evento precedente (es. sede Baxi 
di Bassano del Grappa): digitare il nome della sede e selezionare 
dalla tendina l’edificio desiderato 

3) Nuovo edificio: cliccare sulla tendina e selezionare + Nuovo 
elemento edificio. A questo punto nella spalla destra dello 
schermo comparirà la tendina con le informazioni da inserire 
per la creazione di un nuovo edificio. Si devono completare le 
informazioni obbligatorie* e cliccare su Salva e chiudi. Quando 
l’edificio è creato e aggiunto si dovranno comunque andare a 
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settare delle informazioni nella scheda EDIFICIO che vedremo di 
seguito. È bene fare questa operazione prima della 
pubblicazione dell’evento. 

CAPACITÁ MASSIMA EVENTO: indicare il numero massimo di 
partecipanti all’evento. Questo campo guiderà il numero di posti 
disponibili visibili all’interno della pagina web dell’evento e se 
raggiungerà lo zero determinerà la chiusura della possibilità degli 
utenti di registrarsi TRAMITE FORM WEB. 

 

PRODOTTO EVENTO: per eventi marketing indicare sempre 
WEBINAR (prodotto a prezzo 0 in SAP). 

DETTAGLI CORSI: Indicare in questo campo il programma 
dell’evento (info visibile all’interno della pagina web dell’evento). 

IMMAGINE EVENTO: in questo campo si chiede di inserire 
un’immagine relativa all’evento. Per gli eventi marketing 
l’immagine non è visibile ma è necessaria per la creazione della 
pagina web quindi si può selezionare tramite la ricerca l’immagine 
“Immagine incentivi professional”. 

 

 

I campi visualizzati di seguito sono inseriti nel tab Informazioni aggiuntive: 

 

 

 

 

OBIETTIVO PRINCIPALE: indicare marketing in obiettivo principale. 
Questo campo è molto importante perché guida il layout delle e-
mail che verranno inviate ai partecipanti. Se il campo non è 
popolato saranno inviate e-mail con layout Baxi L@B. 

DESCRIZIONE: Indicare in questo campo l’argomento trattato - 
categoria di prodotto (es. Sistemi Ibridi Commerciali, Ventilazione 
meccanica ecc.).  

E consigliato salvare l’evento. 
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MEMBRI DEL TEAM EVENTI: possibilità di indicare utenti interni/esterni che partecipano al meeting. Se si 
tratta di una riunione online al momento della pubblicazione dell’evento o dell’aggiunta di un utente (in caso 
di evento già pubblicato) sarà inviata un e-mail con il link alla riunione. 

Per aggiungere un membro al team si deve cliccare sul menu in alto 
a destra del riquadro (rappresentato dai 3 puntini) e selezionare la 
voce Aggiungi elemento Membro team evento. Comparirà una 
tendina dove poter digitare il nome del contatto che si vuole 
aggiungere. Se il contatto non è mai stato indicato come membro 
di un team, lo si può aggiungere cliccando su +Nuovo elemento 
Record e poi selezionando il tipo di record Membri del team evento. 
A questo punto il sistema chiederà se è possibile aprire una nuova 
finestra, se si è sicuri di aver salvato tutte le informazioni 
dell’evento cliccare su sì e procedere con la compilazione della 
scheda del membro del team: 

- Contatto: non utente CRM (se è necessario creare un nuovo 
contatto le informazioni minime da inserire sono nome, 
cognome e indirizzo e-mail) 

- Utente: utente CRM 
- Tipo di membri: selezionare se si tratta di un membro del team 

esterno o di un membro del team interno 

Le altre informazioni della scheda non sono necessarie. Cliccando 
su salva e chiudi si ritornerà alla scheda precedente dove, cercando 
il contatto inserito sarà possibile selezionarlo, e aggiungerlo 
all’evento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

È ora necessario salvare l’evento. 
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2.2 Completare l’anagrafica di un nuovo edificio 

Se nella pagina dell’evento abbiamo creato un nuovo edificio e necessario entrare nella scheda dell’edificio 
per completare le informazioni mancanti. Per accedere ci sono 2 modalità: 

1) cliccare sul nome dell’edificio dall’interno della pagina dell’evento:  

 

2) accedere tramite la sezione Edifici di CRM 

Uscendo dalla pagina dell’evento ed entrando nella sezione edifici è possibile vedere tutte le schede degli 
edifici inseriti all’interno degli eventi. È possibile entrare nella scheda selezionando il nome dell’edificio. 

 

Quando abbiamo eseguito l’accesso alla scheda è necessario completare l’indirizzo inserendo la provincia. 
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2.3 Documenti allegati 

Nel tab Generale dell’evento, nella sezione SEQUENZA TEMPORALE è possibile aggiungere note con allegati 
(es. locandina) per poter consultare i documenti ad evento ultimato.  

 

 

2.4 Pubblicazione dell’evento 

Per poter creare la pagina web di registrazione dei partecipanti, dopo aver inserito le informazioni viste sopra 
e aver salvato l’evento, è necessario modificare lo stato dell’evento da Bozza a Pubblicato selezionando la 
freccia in alto a destra. 

 

 

 

2.5 Creazione della pagina web dell’evento 

Per la creazione della pagina web con i dettagli dell’evento è necessario inviare un email a chi gestisce il sito 
- Cristina Caoduro, cristina.caoduro@baxi.it - riportando: 

1) Nome dell’evento 
2) Immagine da utilizzare come sfondo dell’intestazione 

delle dimensioni di 1286 x 647px. Se si utilizza 
un’immagine già utilizzata per altri eventi è sufficiente 
indicare il nome del file.  

3) È possibile, inoltre, inserire un video come sfondo, al 
posto dell’immagine, o delle immagini più piccole da 
inserire in un carosello posizionato dopo la descrizione dell’evento. In questo caso confrontarsi con 
la collega per le dimensioni e fornire il materiale necessario. 

4) Indicare l’attivazione della guest registration e l’eliminazione del login. 

mailto:cristina.caoduro@baxi.it
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La collega vi risponderà con il link alla pagina dell’evento.  

N.B. Per tenere traccia del link, sarebbe buona norma salvarlo all’interno della sezione generale dell’evento, 
nel campo Private Event URL, campo inserito nel tab Generale dell’evento. 

 

 

I contenuti inseriti all’interno della pagina web creata sono popolati automaticamente secondo i contenuti 
inseriti nella scheda CRM dell’evento. Di seguito un esempio:  
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Cliccando su Registrati l’utente accede alla pagina di guest registration, dove dovrà prima inserire i dati 
richiesti e poi rilasciare il consenso al trattamento base (obbligatorio) e il consenso alle attività di marketing 
(facoltativo). 

              

Quando queste pagine sono compilate verrà creata in CRM, in automatico, la registrazione dell’utente 
all’evento. 

 

2.6 Le Registrazioni dei partecipanti iscritti tramite form web 

Per ogni partecipante iscritto all’evento sarà creata una Registrazione evento. Le registrazioni sono 
visualizzabili sia all’interno della pagina dall’evento nel tab sia che nella sezione CRM dedicata. 

All’interno dell’evento è possibile visualizzare l’elenco delle registrazioni associate a quello specifico evento 
nel tab Registrazione e partecipazione.  
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All’interno della vista dedicata Registrazioni evento marketing attive è possibile 
vedere tutte le registrazioni che sono state create per gli eventi marketing. È 
possibile selezionare la vista cliccando sulla freccia cerchiata in rosso.  

 

 

 

 

All’interno della vista Registrazioni evento marketing attive - Preferenze alimentari è possibile vedere tutte 
le registrazioni che sono state create per gli eventi marketing i cui utenti alla domanda sulle preferenze 
alimentari abbiano indicato sì ed inserito eventuali intolleranze/allergeni.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tramite la ricerca è 
possibile filtrare per 
evento o contatto. 

Per visualizzare i dati inseriti all’interno di una registrazione è possibile 
cliccare sulla riga della registrazione, in un punto bianco. 
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2.7 E-mail automatiche - Percorsi del cliente 

Tutti gli utenti registrati ricevono: 

- 1 e-mail di conferma registrazione 
- 3 e-mail di reminder (14 giorni, 7 giorni, e il giorno precedente all’evento) 

È possibile monitorare l’invio delle e-mail nella scheda CRM Percorsi del cliente, cliccando sulla scheda 
dell’evento di interesse:  

 

 

Nel tab Finestra di progettazione è visibile il flusso e-mail.  

 

 

 

Cliccando sulla scheda 
dell’e-mail la spalla 
destra si popola con i 
dati dell’e-mail stessa 

Tab Dati: sono visibili 
volume e KPI dell’e-
mail selezionata 

Le e-mail qualificate come Scadute sono e-mail di 
registrazioni successive alla tempistica di invio. Per 
esempio, ad un utente registrato il giorno 
precedente all’evento risulteranno scadute le 
email di reminder che dovevano essere inviare 14 
e 7 giorni prima dell’evento stesso. 

 

Tab Proprietà: sono visibili i dettagli relativi alla 
spedizione dell’e-mail selezionata (es. 
pianificazione, anteprima, scadenza ecc.) 
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2.8 Gestione registrazione utenti: le Lead 

Per tutti gli utenti registrati mediante guest registration viene applicato un controllo sulla presenza o meno 
del contatto/account all’interno del CRM. Questo controllo si svolge tramite i Lead, delle entità che 
rappresentano un contatto che dimostra interesse nei confronti dell’azienda e sono visibili nella sezione 
dedicata di CRM. 

Se durante la creazione dell’evento è stato attivato il flag del campo Crea lead per registrazioni all’evento 
viene creato un lead per ogni registrazione. Se durante la creazione dell’evento non è stato attivato il flag, 
invece, viene creato un lead solamente nel caso in cui i contatti registrati siano collegati ad una partita IVA 
non esistente in CRM. Per gestire al meglio i contatti nel periodo che intercorre tra l’attivazione della 
registrazione guest e l’evento si consiglia di gestire periodicamente i lead aperti.  

Nella vista CRM Lead aperti sono visualizzati i Lead da risolvere. Ogni riga corrisponde ad un lead e 
l’argomento di ciascun lead corrisponde al nome dell’evento di riferimento della registrazione. 

Per visualizzare i dettagli del lead è necessario cliccare sul Nome.  
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Il tab Summary del lead contiene tutti i dati inseriti in fase di registrazione, tranne l’indicazione delle 
preferenze alimentari, inserita solamente nella registrazione evento. Vediamo di seguito le informazioni: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per ogni lead aperto viene 
creato un contatto non 
associato a nessun account 

L’argomento del lead = 
nome evento 

In questa sezione sono 
presenti le informazioni 
presenti all’interno del 
contatto creato 

Nella sezione Azienda sono presenti le informazioni inserite dal 
contatto relativamente all’azienda. 

La Partita IVA è stata verificata con quelle presenti a sistema e 
non è stata trovato nessun account corrispondente (per questo 
è stato creato il lead). È ora necessario verificare che l’azienda 
non sia presente ricercando nella sezione generale Account per 
P.IVA (con IT), ragione sociale azienda e cognome contatto.  

 

+
 

++
 

Se l’azienda è esistente 
seguire le indicazioni 
indicate nel paragrafo 
Chiusura del lead - azienda 
esistente 

 

Se l’azienda non è esistente 
seguire le indicazioni indicate 
nel paragrafo che segue: 
Chiusura del lead - nuova 
azienda 
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Chiusura del lead - nuova azienda 

Nel caso di chiusura del lead collegato ad una nuova azienda 
modificare la sezione azienda completando le informazioni mancanti: 

- Verificare la correttezza della P.IVA nel sito dell’ag. delle Entrate 
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/VerificaPIVA/IVerificaPiva.jsp , inserire IT 
davanti a quella indicata, se mancante, e copiare la ragione 
sociale indicata dal sito ufficiale ed inserirla nel campo Azienda 

- Inserire il campo sotto-settore industriale: se nel settore è 
indicato progettista, lasciare vuoto o indicare eventualmente il 
titolo scritto in fase di compilazione dal partecipante all’evento 

- Copiare le informazioni n. telefono e e-mail dalla sezione contatto 
- campi indicati con + e ++. 

Dopo aver popolato questi campi, cliccare sul tab Details e settare su sì                      il campo Creare un 
Account. 

 

 

Selezionare poi dal menu in alto Imposta come non qualificato - Per la specifica. 

 

Il lead sarà chiuso e verrà impostato come in sola lettura. 

 

++
 

+ 

https://telematici.agenziaentrate.gov.it/VerificaPIVA/IVerificaPiva.jsp
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È necessario ora spostarsi nella sezione account ed accedere all’account appena creato cliccando sulla 
ragione sociale dell’azienda.  

 

 

Nel tab Indirizzo informazioni account validare l’indirizzo tramite il completamento automatico 
posizionandosi con il cursore dopo il numero civico ed indicare nel campo la Regione. Verificare anche che la 
provincia sia compilata correttamente. 
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Nel tab Relazioni account completare il campo dell’agenzia e, tramite il menu sulla destra dei contatti, 
aggiungere il contatto esistente, che corrisponde al contatto per associato al lead appena chiuso: 

 

Cliccare su Salva e chiudi. Se durante la procedura di aggiunta del contatto si riscontrano più contatti con lo 
stesso nome avvisare il collega che si occupa di CRM per la verifica ed eventuale pulizia dei dati - Giulia 
Coldebella, giulia.coldebella@baxi.it . 

Chiusura del lead - azienda esistente 
Nel caso in cui verificando tra gli Account l’esistenza di un’azienda con gli stessi dati avessimo riscontro 
positivo, si entra all’interno dell’account e si verifica che siano popolati tutti i capi indicati sopra. 

 

Si deve poi aggiungere il contatto creato dal lead come sopra. 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:giulia.coldebella@baxi.it
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3. Creare un nuovo evento con registrazione partecipanti post-evento 
È possibile anche gestire eventi per cui non è necessario attivare il form web di registrazione. Questo avviene 
quando le registrazioni sono gestite dall’organizzatore esterno (agenzia o azienda terza) e i dati dei 
partecipanti sono raccolti tramite uno dei moduli di registrazione anagrafica cartacei disponibili (per 
l’inserimento dei moduli fare riferimento alla guida dedicata).  

Come per la creazione degli eventi con registrazione dei partecipanti tramite form web, per creare un nuovo 
evento selezionare la sezione Eventi (1), presente nel menu di sinistra e cliccare su nuovo (2) nella barra di 
navigazione. 

 

Il numero di campi da compilare è invece inferiore rispetto ai campi da compilare per la creazione degli eventi 
con registrazione dei partecipanti tramite form web. 

I campi visualizzati di seguito sono inseriti nel tab Generale: 

 

NOME EVENTO*: nome evento (es. Visita in sede - MATTEO CORSI 
SAS) 

TIPO DI EVENTO*: è necessario specificare la tipologia dell’evento 
che stiamo creando (es. visita in sede, seminario tecnico, expo, 
conferenza, corso). 

ORGANIZZATORE: selezionare l’organizzatore dell’evento (Baxi 
SpA, Agenzia, CAT, Rivenditore). 

TARGET PRINCIPALE: selezionare Professional se il target sono 
progettisti e Domestico se si tratta di rivenditori o installatori. 

TARGET SPECIFICO: selezionare il target specifico. 

 

 

(1) 

(2) 
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FUSO ORARIO EVENTO: Automaticamente settato a +1h. 

DURATA EVENTO: è possibile indicare la durata dell’evento in h. 

DATA DI INIZIO EVENTO*: selezionare data e ora inizio evento. 

DATA DI FINE EVENTO*: selezionare data e ora inizio evento. 

 

 

UBICAZIONE: identifica la sede dove si terrà l’evento.  

4) Webinar: digitare ONLINE nella tendina e selezionare la voce che 
compare in automatico 

5) Edificio dove si è già tenuto un evento precedente (es. sede Baxi 
di Bassano del Grappa): digitare il nome della sede e selezionare 
dalla tendina l’edificio desiderato 

6) Nuovo edificio: cliccare sulla tendina e selezionare + Nuovo 
elemento edificio. A questo punto nella spalla destra dello 
schermo comparirà la tendina con le informazioni da inserire 
per la creazione di un nuovo edificio. Si devono completare le 
informazioni obbligatorie* e cliccare su Salva e chiudi. Quando 
l’edificio è creato e aggiunto si dovranno comunque andare a 
settare delle informazioni nella scheda EDIFICIO che vedremo di 
seguito. È bene fare questa operazione prima della 
pubblicazione dell’evento. 

 

CAPACITÁ MASSIMA EVENTO: indicare il numero massimo di 
partecipanti all’evento. Questo campo guiderà il numero di 
registrazioni disponibili. In questo caso avendo a disposizione i 
nominativi dei partecipanti possiamo inserire il numero esatto. 

 

I campi visualizzati di seguito sono inseriti nel tab Informazioni aggiuntive: 

 

 

 

 

OBIETTIVO PRINCIPALE: indicare marketing in obiettivo principale. 
Questo campo è molto importante. 

DESCRIZIONE: Indicare in questo campo l’argomento trattato - 
categoria di prodotto (es. Sistemi Ibridi Commerciali, Ventilazione 
meccanica ecc.).  
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È ora necessario salvare l’evento. 

Per l’inserimento di membri del team eventi, completare l’anagrafica di un nuovo edificio ed allegare 
eventuali locandine all’evento creato si rimanda alle sezioni del paragrafo CREARE UN NUOVO EVENTO CON 

REGISTRAZIONE PARTECIPANTI TRAMITE FORM WEB. 

3.1 Registrazione manuale dei partecipanti 

Per questo tipo di eventi la registrazione dei partecipati è manuale. Il promo passo è l’inserimento delle 
anagrafiche raccolte (si rimanda alla guida dedicata). Quando tutti i partecipanti hanno un contatto esistente 
attivo in CRM possiamo entrare nella pagina dell’evento, al tab Registrazione e partecipazione: dall’interno 
della griglia Registrazioni evento cliccare su + Nuovo elemento registrazione evento. 

A questo punto si aprirà una spalla a destra dello schermo tramite cui è possibile selezionare il contatto per 
cui vogliamo procedere alla registrazione. Quanto il contatto è selezionato, cliccando su Salva e chiudi si 
creerà automaticamente la registrazione all’evento. 

N.B. se necessario è possibile effettuare la registrazione manuale anche per gli eventi per cui è prevista la 
registrazione tramite form web. 
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4. Dopo l’evento: conferma di partecipazione tramite check-in 
Al termine dell’evento (indipendentemente dalla modalità in cui sono state raccolte le registrazioni) è 
necessario richiedere all’organizzatore i nominativi degli effettivi partecipanti (alcune persone potrebbero 
essersi registrate ma non essersi poi presentate all’evento). Per ogni partecipante, dall’interno del tab 
Registrazione e partecipazione dell’evento si dovrà effettuare manualmente il check-in.  

 

 

I check- in effettuati saranno visibili nella griglia Check-in evento.  

 

 

Se l’evento è stato gestito tramite form web, ed è quindi stato attivato il flusso e-mail, i partecipanti per cui 
è stato effettuato il check-in riceveranno un e-mail post-evento con un ringraziamento e la richiesta di 
compilazione di un questionario.  

Come per le registrazioni, oltre che all’interno dell’evento, è possibile visualizzare 
i check-in relativi a tutti gli eventi nella sezione dedicata di CRM. 

 

 

1) Nella griglia REGISTRAZIONI EVENTO 
si selezionano i contatti per cui si vuole 
effettuare il check-in 

2) Cliccare su Check in registrations 
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