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The skills of a true event professional –
my top 10

• Time‐keeping
• Multi‐tasking and flexible
• Highly self‐motivated
• Problem solver
• Communicator
• Negotiator
• Creative and innovative thinker
• Eye for detail
• Budget conscious
• Sense of humour!



‘You can discover more about a person 
in an hour of play than in a year of 

conversation’ (Plato)

Events create this often short period of 
time (perhaps a few hours) to inspire, 
offer escape, engagement, networking 

‐ but take months of planning! 
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Preparing a winning event concept



Event concept – what do you want to 
get out of the event?

Vision

Mission

Goals

Objectives

The event planning process
follows a logical path from 
event vision to objectives and 
desired outcomes



Event objectives
• To make money
• To network
• To learn skills and knowledge
• To create loyalty & retention
• To exchange ideas
• To celebrate
• To create an image
• To launch/close something
• To have a good time
• To remember (something from the past)…..

YOU NEED TO CLEARLY STATE THEM – AND THEN DESIGN 
THE EVENT THAT YOU FEEL WILL DELIVER ($, %, #)



Making the event special
• Several tactics can be employed but will depend on 

participant profile and motives to attend on the 
importance of the tactic:
– Celebrity endorsement
– Cultural attributes
– Adding value to the programme
– Theme
– Partnership/sponsorships/endorsement
– One‐off
– Exclusivity
– Creating loyalty
– Adding mystery!





Event type ‐ decision
Existing event

Hybrid event

New event



Whether a repeating meeting, seminar, 
opening, launch,  celebration event, 
consideration must be given on its 

attractiveness, relevance, creative edge, 
budget (versus expected outcome) and 

potential to actually happen!





Who are the participants? What is 
their background?

What are their motives to attend?



Hong Kong 
Rugby 7’s



Do your homework!!
• Has it been done before?
• Has the competition done this before?
• Who attended?
• Why did they attend?
• What is the budget?
• What is the realistic timeframe? 
• Venue selection
• Programme rundown – what was done before and how 
should my event be adapted given this

• Are their any risks? Can contingency plans be made?



The lucky draw at the end does need 
to be the main reason for staying!

Create value!



Get creative with 
your marketing & 
promotion – use 
social media

And how much does this cost?



Top Tips on event social media
• Do you have someone with ‘Social Media Manager’ in 
your event marketing department? Yet millions are 
using this!

• Be creative and innovate
• Change the story/imagery constantly (remember many 
are repeat visitors). Get blogs, discussion groups, 
uploads

• Put in promotions and gimmicks
• Join the conversation!
• As a conversation, you will get criticism – respond to 
this appropriately

• It happens at lunch time and after 6pm – and globally ‐
so when should you be working on social media really! 
(But we have a mentality of 9am ‐6pm employment)



Most people have smartphones 
and tablets – how should I 

integrate this into the event?



Know your audience background



Follow what’s trending now

Bond Nights are always popular – and with many exciting elements at the event.



Look at themes





Adapt for your audience profile!

• Chinese elements have been added for the version in China
• Extended version has scenes in Beijing and inclusion of actress Fan 

Bingbing



Be responsible – to your audience, 
environment, artists, community, 

venue….

Paramount theme park (Kent, England)



Keep the event on schedule – top 10!

• Anticipate obstacles – government departments, 
speakers, venue, marketing

• Keep approvals/consensus timing realistic
• Get a second opinion if possible
• Look after ALL the stakeholders at ALL times
• Write it/date it/time it
• Try and get an external perspective
• Prioritise realistically
• Event management is 24/7 – not 9am to 6pm
• Prepare to adapt the event (immediately)
• After the event – follow up – with sponsors, media, 
staff. Evaluate.



‘Some look at things that are, and ask 
why. I dream of things that never were 

and ask why not?’ 
G. B. Shaw

Remember
Great events ROAR!
Others just whimper



So make sure your next event 
inspires, creates memories for all 
participating and makes then want 

to come back for more!
Cheers

glennm@umac.mo




