Planejamento de um evento

4.1 Conceitos gerais

Por sua complexidade, amplitude e importincia, a promocio de um evento exi-
ze alta especializacdo técnica, experiéncia e especializagio no tipo de evento que
sera realizado. Sua operacionalizacdo fundamenta-se em um eficiente sistema de

a

planejamento, abrangendo alguns aspectos basicos:

definir de forma clara e precisa os objetivos, bem como a amplitude do
evento. Isso significa ter o dominio absoluto e integral do ambiente,
dos limites de atuacdo e de todas as etapas de sua execugio;
estruturar o roteiro de planejamento e o respectivo cronograma de exe-
cucdo com bastante antecedéncia da data prevista para seu inicio;
prever recursos materiais, financeiros e de apoio para atender as exi-
géncias operacionais;

dispor de pessoas, grupos ou comissoes para assumir a responsabilida-
de pela coordenacdo e execugdo dos trabalhos;

estabelecer sistema de integracdo e relacionamento permanente com
patrocinadores, promotores, empresas vinculadas, autoridades, espe-
cialistas, imprensa, agentes de viagem, fornecedores, participantes e
colaboradores, colhendo subsidios e sugestdes;



30 Manual de Organizacio de Eventos « Zanella

O instituir canais de comunicago 4geis e eficientes entre todas as 4reas de

operacdo e servicos, a fim de prevenir e corrigir, prontamente, even-
tuais deficiéncias ou falhas no decorrer do evento;

assegurar a quantidade e qualidade dos materiais, produtos e equipa-
mentos necessarios para a operacionalizacio dos eventos;

estabelecer normas e procedimentos a serem observados pelos partici-
pantes dos eventos;

implantar sistema de controle e acompanhamento das providéncias e
decisbes tomadas no curso do evento.

A concepcio e planejamento de um evento deverdo ser precedidas de estudo de
viabilidade para andlise das condices e capacidade da entidade promotora para
sua realizacfo. Além disso, hd necessidade de realizar previamente ampla pesqui-
sa técnica para conhecer a opinifio do publico-alvo sobre objetivos, sistemadtica,
locais, datas, hordrios, participantes, convidados. Com base nessa verificacdo, serd
definida a estratégia de marketing, os veiculos de comunicacéo e divulgacdo, bem
como as atividades e responsabilidades relacionadas com a promocéo do evento:

U E B O

planejamento, coordenacéo e controle;

secretaria executiva;

recepgdo e atendimento;

marketing e vendas;

publicidade e comunicacio;

servicos de manutencéo das instala¢des e equipamentos.

4.2 Planejamento, coordenacio e controle

A operacionalizacfio de um evento abrange a integracio das diversas ativida-
des técnicas nas respectivas especializacdes, através de uma unidade responsavel
pelas seguintes atividades:

a

B S W

planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com o
evento, em ambito interno e externo;

designar os coordenadores setoriais;

implantar sistemas de controle das operacdes;

elaborar e controlar a execucfio do orcamento financeiro e caixa;
estabelecer e acompanhar o cronograma de atividades;
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promover reunides técnicas de coordenagfio com os responsdveis para
a andlise das atividades em andamento;

coordenar a instalacdo e montagem das secretarias dos congressistas e
palestrantes, sala VIB sala de coordenacéo, slide desk e auditérios;
promover pesquisas relacionadas com os servigos e atividades;

realizar as licitacbes de compras e contratacfio de servicos de terceiros;
realizar a contratacdo de equipamentos de traducio simultinea e de
intérpretes, no caso da participacio de conferencistas/palestrantes es-
trangeiros;

realizar a licitacdo de locagbes de equipamentos;

emitir normas de servico instruindo e disciplinando procedimentos e
rotinas de trabalho;

emitir relatérios de avaliaciio de desempenho e relatério final;
coordenar a elaboragdo dos anais do evento apés sua realizacdo, em

que constem os fatos relevantes ocorridos, contetido de palestras e in-
formacGes sobre os participantes;

coordenar as atividades do pessoal, que abrangem:

— participar da selecéo e contratacio de pessoal e servicos de terceiros;

— organizar as equipes de trabalho, orientando as respectivas atribui-
¢oes e responsabilidades;

— estabelecer normas de procedimentos e conduta do pessoal e fisca-
lizar sua aplicacéo.

O planejamento do cerimonial oficial objetiva principalmente definir a prece-
“encia das autoridades da mesa principal, a coloca¢io de bandeiras e ajudar a de-
“nir a sequéncia da cerimoénia.

4.3 Secretaria executiva

E responsavel pelas seguintes atividades:

Q
a

participar da elaboracdo dos cerimoniais das solenidades oficiais;
processar as inscrices dos participantes de eventos;

prestar suporte técnico e operacional aos servicos de recepgdo e aten-
dimento;

providenciar a confeccio de formuldrios e impressos, tais como ficha de
inscricdo, convites, ingressos, certificados de participacdo em cursos,
apostilas, material didatico, contratos pré-impressos etc.;

elaborar e controlar as listas de presenca nos eventos, quando exigiveis;
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Q

preparar os conjuntos de materiais para distribui¢do aos participantes
(pastas, formuldrios, “folha de perguntas”, relatério de avaliacfio, ma-
terial promocional, canetas etc.);

providenciar a confeccdo e distribuiciio de adesivos, crachas, diplomas,
certificados, apostilas, pastas, credenciais e outros objetos etc.;
acompanhar as reunibes e encontros controlando o fornecimento de
dgua e refrigerante para a mesa principal, limpeza e decoracio do lo-
cal, coffee break etc.;

coletar o material técnico de estudo ou leitura que ser4 distribuido aos
participantes e providenciar a reproducéo de documentos, apostilas e
materiais dos cursos e palestras;

distribuir os convites e materiais publicitdrios e técnicos, tais como fol-
ders, boletins etc.;

coordenar os servicos relacionados com as reservas, transporte, recep-
¢8o e hospedagem dos participantes especiais do evento (palestrantes,
autoridades, homenageados etc.);

controlar as datas e hordrios das companhias aéreas e rodoviarias para
o0 acompanhamento das viagens dos convidados especiais;
acompanhar a programacéo de passeios ou tours, especialmente de par-
ticipantes;

controlar o cumprimento dos convénios firmados com estabelecimentos
comerciais, restaurantes e pontos de venda incluidos nos roteiros turis-
ticos;

verificar as condi¢des dos veiculos de viagem e traslados, incluindo
equipamentos, ambiente, conforto e, principalmente, as atividades e
atitude dos motoristas e auxiliares;

instalar, acompanhar e manter atualizado o quadro geral e a agenda
da programacéo de eventos, tais como conferéncias, debates, reunides
etc., indicando as datas, hordrios, locais, temdrio e palestrantes;
divulgar as alteracbes da programaco;

providenciar os equipamentos e materiais para os conferencistas e pa-
lestrantes, assessorando ou orientando o uso adequado e guarda;
providenciar a colocacdo de faixas promocionais no local do evento;
providenciar a colocacdo de placas indicadoras de circulaciio, avisos e
proibi¢des nos locais de fluxo e movimentagéo de pessoas;

manter contato com entidades, homenageados, convidados especiais,
patrocinadores etc. para confirmar as datas de promocées especiais
constantes do programa do evento;
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manter contatos diretos e permanentes com os promotores e patroci-
nadores dos eventos para prestar informacdes sobre o andamento dos
servigos e coordenar providéncias;

providenciar e encaminhar para o mestre-de-cerimonias o material
para a apresentacdo publica dos palestrantes e oradores, destacando os
aspectos de maior expressdo ou relevincia de cardter pessoal e profis-
sional, tais como a formacdo técnica, trabalhos publicados e funcdes
desempenhadas;

implantar/organizar sistema de informagdes de interesse geral, tais como:

— locais e telefones de urgéncia para assisténcia médica, sinistros, poli-
cia etc.;

~ informagdes turisticas (locais de lazer, visitas, viagens etc.);

— servicos de terceiros (meios de transporte, fornecedores de produtos,
locadoras etc.);

- nomes/enderecos/telefones de entidades, autoridades, participantes/
convidados.

preparar as dependéncias e dreas de circulagfo e ocupaciio dos eventos

ou reunides e em especial os seguintes locais:

- sala de recepcéo dos convidados;

— dreas de estacionamento;

— sanitdrios e banheiros;

— portarias auxiliares;

— auditorio;

— sala de imprensa;

— dreas de lazer e entretenimento.

coordenar a aplicacdo das normas estabelecidas quanto aos hordrios de

funcionamento das diversas unidades de servicos;

disciplinar e fiscalizar a movimentacéo das pessoas e veiculos para ob-
servancia das normas estabelecidas;

controlar os servigos de portaria e vigilancia;

organizar e controlar a manutencéo de estoque de medicamentos de
emergéncia e pequenos socorros;

organizar e controlar a documentacéo e o arquivo do evento;
controlar o movimento de caixa e bancos;

controlar a conduta, apresentacfo e vestudrio do pessoal envolvido na
recep¢éo e atendimento dos visitantes, inclusive do pessoal dos servicos
contratados com terceiros.
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4.4 Recepcdo e atendimento

E responsavel pelas seguintes atividades:
Recepcionista da secretaria

a

verificar as condigOes de ordem e limpeza das dreas de acesso e circu-
lacéo de pessoas e veiculos;

recepcionar os participantes e convidados e realizar os servicos de ins-
cricéo e credenciamento dos participantes;

entregar ao mestre-de-ceriménias antes do inicio das sessdes a relaciio
de autoridades e convidados especiais;

inspecionar as instalacdes, méveis e utensilios dos locais de recepcio e
atendimento dos participantes;

assumir, quando necessario, as funcdes de mestre-de-cerimdnias nos
eventos culturais e sociais na abertura das sessbes e apresentacio da
constituicdo da mesa e palestrantes;

participar das sessdes como coadjuvante do mestre-de-ceriménias, co-
locando-se em locais estratégicos, tais como na entrada ou ao lado do
plendrio e nas proximidades da mesa diretora para o atendimento de
eventuais pedidos de providéncias;

observar os casos que exigem atendimento especial, tais como convida-
dos, homenageados, autoridades etc.

auxiliar no plendrio a distribuiciio e recolhimento das perguntas dos
participantes aos apresentantes de temas;

dispor de todas as informacées referentes ao evento (servicos, locais,
hordrios, precos, telefones, datas, responséveis pelas operagoes etc.);
controlar o fluxo de movimentag&o de pessoal e servicos e a observan-
cia das placas indicadoras instaladas no local;

distribuir material didético ou publicitrio aos participantes de reu-
nides, palestras etc.;

auxiliar no controle dos servios de coffee break nas reunides, verifi-
cando, em cada intervalo, a temperatura das bebidas para a reposicao,
se for o caso (café, 4gua, sucos etc.);

supervisionar as condi¢des de funcionamento dos sistemas de ilumi-
nagao, som e ventilagio;

controlar o material e os equipamentos utilizados nas reunides;

zelar pelo atendimento eficiente da mesa principal das reunides e em
especial o suprimento de 4gua, sucos e café;

auxiliar nos trabalhos de entrega dos certificados de participacdo nos
cursos, quando necessario;
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verificar e controlar a programagéo estabelecida para os acompanhan-
tes dos participantes de eventos;

controlar a aplicagdo das normas relativas ao fornecimento e uso dos
crachés de identificacfo pelos participantes.

* Moderador/apresentador/mestre-de-ceriménias

a

coordenar o cerimonial e em especial a coleta dos curriculos e contetido
das palestras;

no inicio das reunides/sessdes, apresentar o curriculo dos painelistas
ao publico e ao término proferir o agradecimento aos componentes da
mesa, apresentadores e participantes especiais;

providenciar a remessa do material técnico & Secretaria para a elabo-
racdo dos anais e encaminhamento para a imprensa;

verificar no setor técnico as condi¢des dos equipamentos de uso dos
apresentantes e sistemas de som, elétrico, ar-condicionado;

coordenar a distribuicdo e recolhimento das folhas de perguntas aos
participantes das sessGes, presentes no plendrio;

fiscalizar a ordem e disciplina dos trabalhos, principalmente a movi-
mentacio das pessoas e interrupcdes eventuais;

controlar os ruidos, conversas paralelas, consumo de alimentos, uso de
telefones celulares no curso das palestras técnicas.

* Recepcionista do aeroporto

a

planejar os servicos de recepgéo, registrando as caracteristicas pessoais
dos visitantes (origem, nacionalidade, idade, modalidade de partici-
pagéo no evento, acompanhantes, idioma etc.);

recepcionar os visitantes e convidados, acompanhando o desembaraco
de bagagens e outros procedimentos de transporte até o local de destino;
providenciar os utensilios, instrumentos e informacdes relacionados
com a recep¢éo de passageiros, tais como as planilhas dos voos, cra-
chds de identificagéio pessoal e do evento, placa de identificacio com o
nome do visitante ou evento, dados sobre o local de hospedagem e iti-
nerarios;

apresentar aos visitantes informacdes sobre a localidade, telefones e
enderecos de locais de interesse, mapas, enderecos e telefones de con-
tato com os organizadores do evento e material de divulgacfio com in-
formacdes turisticas e histéricas da cidade;
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a

requisitar previamente recursos financeiros para atender a despesas
imprevistas de pequeno porte.

*  Recepcionista do hotel

a

acolher os visitantes, conferindo o registro das reservas com as depen-
déncias colocadas a disposicao pelo hotel;

providenciar e controlar o transporte das bagagens;

verificar as condicdes das instalagdes de hospedagem, orientando e
recomendando o visitante quanto aos servicos e beneficios oferecidos
pelo hotel;

solicitar e transmitir aos participantes informacdes sobre empresas de
transporte, aeroporto, programacio noturna e turistica, telefones tteis
e enderecos especiais;

verificar o atendimento de convidados ou recomendados como clien-
tes VIP

4.5 Marketing e vendas

E responsavel pelas seguintes atividades:

Q

estabelecer procedimentos relacionados com a venda de convites, es-
tandes, ingressos, publicidade, painéis e outros instrumentos;
acompanhar a execucio das clausulas constantes nos contratos de ven-
das e patrocinio;

organizar o cadastro de clientes, participantes, autoridades;

promover permanentemente pesquisas e avaliagdes do mercado atual e
potencial dos eventos;

desenvolver estudos e sugerir precos e tarifas para a venda de ingres-
sos, locacdes de espacos e equipamentos, taxas de matricula, descontos
especiais para a compra de ingressos antecipados e para grupos, co-
missdo de vendedores e agentes etc.;

acompanhar e analisar os eventos promovidos por outras empresas, prin-
cipalmente as tarifas, comissdes e procedimentos adotados;

promover a instalagdo de pontos de venda;

manter contatos permanentes com agéncias de turismo, operadoras,
entidades, jornais, escolas e outros, objetivando maior integracéo téc-
nica e operacional,
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acompanhar as atividades dos eventos, promovendo iniciativas a fim de
transmitir e consolidar uma imagem positiva dos Servicos;

promover contatos com empresas e entidades, para obter patrocinio e
apoio;

firmar convénios com as empresas fornecedoras de produtos e servigos
para concessdo de tratamento especial aos participantes dos eventos,
tais como descontos e atendimento privilegiado em lojas, locadoras,
casas de espetdculos etc.;

apurar e analisar as caracteristicas dos clientes e participantes (pro-
fissdo, nacionalidade, idade, nivel social etc.) para direcionar ou ade-
quar o planejamento de marketing;

participar e analisar as promocbes e atividades complementares reali-
zadas simultaneamente ao evento principal;

implantar instrumentos de avaliacio de desempenho e registro de fatos
e ocorréncias, tais como o livro de impressoes de visitantes, livro de su-
gestoes e reclamagdes, 4lbum fotogréfico para a constituicfo do acervo
histérico do evento;

promover pesquisas de opinifo ptiblica para avaliacio da qualidade dos
servigos, receptividade as promocbes realizadas, apurar eventuais defi-
ciéncias e colher criticas e sugestdes.

4.6 Publicidade e comunicacio

O setor de Publicidade e Comunicagéo é responsavel pelas seguintes atividades:

a

coordenar a divulgacio dos eventos ativando os agentes de distribuigéo
de imagem, tais como imprensa, publicidade, relacOes publicas e mala
direta;

elaborar o texto dos antncios, releases, mala direta, folhetos, folders,
noticias, boletins, convites, faixas, cartazes, outdoors etc.;

estudar e sugerir programa de integracéo com a imprensa (releases,
entrevistas coletivas, sala de imprensa, coquetel de lancamento, cre-
denciais a jornalistas etc.);

providenciar o encaminhamento de material promocional e informativo
aos 6rgéos de divulgaco, agéncias de publicidade, turismo e viagens;
realizar a revisdo dos anais dos eventos, a fim de garantir a qualidade
da publicacéo;

desenvolver programas de telemarketing;



38 Manual de Organizacio de Eventos + Zanella

O desenvolver e publicar o site do evento na Internet;

U manter contatos permanentes com jornais, revistas, radio, TV e outros
veiculos de comunicagao;

U coordenar iniciativas com os érgdos de divulgacdo, principalmente a
realizacdo de entrevistas;

U sugerir a distribuicdo de credenciais e crachés a jornalistas e a outras
pessoas relacionadas com o evento;
U organizar a sala de imprensa, abrangendo:
— mesa de reuniles e cadeiras para entrevistas;
- condi¢bes ambientais favordveis (ar-condicionado, ventilagio, som,
iluminacdo);
— moveis e equipamentos para trabalhos de informatica;
— copiadora;
- equipamentos audiovisuais;
- telefax;
— material de expediente (laudas, l4pis, canetas, blocos etc.);

— press-kit com materiais sobre o evento, fotos, programas, folhetos,
briefing, curriculos dos participantes especiais ou dados pessoais, re-
lacdo de autoridades, palestrantes e convidados VIP

U analisar o desempenho e os resultados das campanhas publicitarias;

U estudar e sugerir pecas ou material publicitdrio personalizado iden-
tificado com o evento, tais como marcas, brindes, simbolos, placas, cra-
chas, impressos, logotipos, decalques etc.;

U providenciar a compra ou negociar o patrocinio de brindes, placas, tro-
féus, medalhas, pastas;

U coordenar e dirigir a publicacio de jornais ou boletins publicit4rios dos
eventos abrangendo:

— pauta das edicOes;

— laudas das matérias;

— reportagem e entrevistas;

- orcamento de custos;

— comercializagdo da publicidade no jornal;
— acompanhamento da impresséo;

— execucao e controle da distribuicfo.

U providenciar a expedicdo da correspondéncia de agradecimento aos
participantes especiais;

U coordenar com a Secretaria Geral a expedigio da correspondéncia, con-
vites, folders, boletins publicitarios, malas diretas etc.;
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providenciar os equipamentos audiovisuais para as sessdes, incluindo
gravador de palestras, projetores multimidia, computador, notebook e
equipamentos de sonorizacdo com microfones;

organizar o cadastro de clientes ou mailing list;

promover contatos ou acompanhar a confirmacéo da presenca de auto-
ridades, palestrantes, homenageados, convidados, participantes e ou-
tros;

acompanhar e confirmar a presenca de convidados e participantes;

coordenar as providéncias e o cerimonial de recepcio aos visitantes es-
peciais, convidados e homenageados;

representar a coordenaciio do evento em coquetéis, jantares e outras
promocoes;

sugerir e colaborar na selecéio e contratacio de servicos de lazer e di-
versdo (orquestras, bandas, conjuntos, artistas, shows etc.);

participar na selegdo e licitacio de equipamentos e materiais a serem
usados nos eventos, principalmente sistemas audiovisuais;

coordenar o cerimonial e protocolo;

providenciar a instalacio de bandeiras nas ceriménias.

+.7 Servicos de manutencéio das instala¢des e equipamentos

Consistem nas seguintes atividades:

a

(i W

verificar as condicdes de funcionamento dos telefones, iluminaco,
ventilagdo, ar-condicionado, som, microfones, projetores multimidia,
computadores, Internet etc.;

coordenar e providenciar a montagem e desmontagem das instalacdes,
estandes, méveis etc.;

acompanhar a instalacdo e montagem de equipamentos locados;
analisar as propostas e o orgamento de servicos de terceiros;

efetuar controle das compras, uso, reposigéo e estoque dos utensilios,
ferramentas e pecas;

inspecionar permanentemente o funcionamento dos equipamentos e as
condices de uso das instalaces;

elaborar programas de trabalhos de manutencéo das instalages, equi-
pamentos e maquinas;

realizar inventarios dos estoques e emitir relatério das faltas consta-
tadas para efeito de ressarcimento pelos responsaveis ou participantes
dos eventos.
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4.8 Palestrantes e expositores

Em alguns eventos € necessaria a participacdo de palestrantes, expositores ou
moderadores. Nestes casos deve-se tomar uma série de providéncias extras:

O contatar com os palestrantes selecionados para confirmar o interesse
em participar do evento e sua disponibilidade em rela¢do & data e ho-
rarios estabelecidos;

enviar oficio para formalizar o convite, ap6s a concordancia do palestrante;
receber a confirmacio por escrito do palestrante;

incluir o palestrante na programacao;

entrar em contato para definir o tipo de recurso audiovisual necessério;
solicitar resumo do curriculo;

encaminhar o programa oficial do evento;

verificar com o palestrante a possibilidade de distribuir resumo da pa-
lestra aos participantes;

enviar passagem e reservar hotel;

verificar ou definir o pagamento de honorérios aos palestrantes.

DOo00DECOE
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4.9 Organizador/promotor de evento

Organizador ou promotor de eventos é um dos profissionais de maior expres-
sdo nas atividades de recepcéo e atendimento de um evento. Cabe a ele coordenar
todos os momentos desde a montagem e decoracdo do local até o encerramento
do evento. Ele controlard as bebidas que estio sendo servidas, a acomodacédo dos
convidados, o som ambiental, as condicGes dos locais, a adequacdo da decoragéo
etc. Enfim, assume as caracteristicas de um auditor operacional.

A contratacdo deste profissional, sob a modalidade de servicos terceirizados,
exigird ampla pesquisa de sua capacitacdo. A ele cabe a elaboracéo e acompanha-
mento de todo o roteiro do evento, com énfase aos atos solenes ou eventos pu-
blicos. O roteiro consiste normalmente de seis partes: titulo, acolhida, motivo ou
tema, discursos, informacdes gerais e despedida.

O Titulo: denominacdo do evento, entidade organizadora e promotora,
datas, locais, horarios;

Acolhida: forma de recepg¢do, cumprimentos, atendimento;

Motivo, tema e objetivo do evento;

2irxrso~ pronunc1amentos

Inf atividades e informacdes sobre o evento;

espedida: encerramento de atos e cerimonias, despedida.
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