FAZES DE UM EVENTO - “PRE-EVENTO”




PRE EVENTO

Primeira fase do evento:
v Processo de criacdo
v"Desenvolvimento

v Viabilizacdo do evento




PRE EVENTO 22

Qual a data em que serd realizado o evento?

Qual o local onde o evento acontecerad?
Qual o horario de inicio e de termino do evento?

O evento terd um tema principal, qual sera ele? » *
Quais serdo as atividades que vamos oferecer ao publico e em que momento elas serdo realizadas?
Quais serdo as melhores estratégias de divulgacdo utilizadas para o evento?

De quantos colaboradores precisaremos para o evento e onde podemos contratd-los?

Quais sao os custos envolvidos na realizag¢do do evento? A previsdo de or¢amento esta de acordo com
0s gastos?

Quem serdo os fornecedores?

De onde vird a receita gerada pelo evento? Quem serdo meus provdveis patrocinadores e/ou
apoiadores?
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E o momentos em que o evento comeca a se concretizar, quando ficam
claras quais etapas serao necessarias para sua realizagao

Um guia de agoes e tambem um material estratégico para apresentar o
evento ao cliente

/4

E projeto do evento “Engloba inumeras providencias que deverao estar
encadeadas entre si, de forma clara e objetiva, para que fiquem bem definidas
as fases de inicio, maturacao e encerramento do evento
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Principais atividades:
Contato com o promotor de evento
Definicao do objetivo
Orgamento disponivel
Definicao das estrategias e apresentagao do projeto

E na fase pre-vento que se forma a comissao organizadora, que
podera apresentar verias pessoas distribuidas em diversos
setores.



FERRAMENTAS DE AUXILIO NA
ORGANIZACAO DE UM EVENTO

FLUXOGRAMA

Pode ser entendido como uma representagao, por meio de esquema,
demonstrando a sequencia operacional do desenvolvimento de um processo,
o qual caracteriza o trabalho que esta sendo realizado, o tempo necessario
para sua realizagao, a distancia percorrida pelos documentos, que esta
realizando o trabalho e como ele flui entre os participantes.
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FLUXOGRAMA “Simbolos”

SIMBOLOGIA DE FLUXOGRAMAS
PADRAO ANSI - American National Standards Institute

SiMBOLO SIGNIF , SiMBOLO
: Operagao v Armazenagem
m Movimento / Transporte Sentido de fluxo
—
O Ponto de decisdo O Conexao'
0 Inspegdo Limites (inicio, pare, fim)
Documento impresso 1- Utilizado quando o fluxograma
ndo cabe em uma Unica pagina
D Espera
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FLUXOGRAMA “em eventos”’

Arquivo em Anexo:




FERRAMENTAS DE AUXILIO NA
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ORGANOGRAMA:

E um grafico que representa a estrutura formal de uma organizacao. Ou seja,
e a representagao grafica classica de uma estrutura organizacional.

Os orgaos sao dispostos em niveis que representam a hierarquia existente
entre eles. Em um organograma vertical, quanto mais alto estiver o orgao,
maior a autoridade e a abrangéencia da atividade.
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FERRAMENTAS DE AUXILIO NA
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ORGANOGRAMA “em eventos” Departamento

de eventos
Geréncia
il il o

Depart. de Fotos

Web Designer ] )
e Filmagem
Produtorde [ r N t )
Eventos s epartamento
Produgdo Administrativo

Departamento
de Buffet

Departamento
delazere
entretenimento
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Sugestao de organograma para
organizacao de eventos

ORGANOGRAMA “em P
eventos’’

Organizagao
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Chef de Cozinha

Sub-chefe ou 1° Cozinheiro == = = ¥
ORGANOGRAMA ——— L= =" —
(rsemesmesmenmesmenmasmnsmmen oo masemnsmmasmmenm g mmasema e s e ot e ¢ 1 1 |
B R B e R e S S sy - :
{3 9 || !

em eventos  : SRR SRR SRR R e v |
I T [ TSI (A DR PR Ue s YA (NS SRR ) LN TE R e ' |
' ' l l l Ir i l l l : : :-i ------ :- ] -: l
¢ | v \ 4 \ 4 HE Yy v
i ‘ Entremetier — Saucier Rotisseur Patissier Tournant Legumier Garde Manger
¥ i / l_ I—V —
Il
i | Cozinheiro Cozinheiro Confeiteiro Padeiro |}—
X
i | Ajudante ——| Ajudante | —»| Ajudante Ajudante |- Ajudante
||
b > dant
I A ——»| Ajudante |'—| Ajudante Ajudante |4 Ajudante
A J

Boucher |— Ajudante |[¢—
—»| Ajudante Ajudante
Ajudante |g¢—
L»| Ajudante Ajudante




FERRAMENTAS DE AUXILIO NA
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CRONOGRAMA:

E a ferramenta que possibilitara a distribuicio ordenada das
atividades e providencias em um determinado espa¢o de tempo,
com data previstas para inicio e termino de cada tarefa.

Estabelece quem sera os responsaveis pela acées no evento e pelo
acompanhamento e avaliacdao constante das atividade.

Hora Responsivel(is) Agio|des) Local(is)
Maricota Chegada de staffs e assi
(acesso somente pela Rua Margarida)
Astoifo Checagem de computadores de credenciamento  Lounge — piso 1
Zulmira Checagem do welcome e  Lounge-piso1
Maricola e staffs Todos devidamente uniformizados,
26 & squipe Checagem da iluminagio & canhdes
Staff creden 7 Emseuspostos @ Lounge-piso1
Staff sala Emseusposts ~  Sala?
Linda e equipe ertura do credenciamento; Lou
Walcame Coffes
Staff recepti Aberturadaspotas @ Salat
Zé e e Logodoeventonatelacentra;, = Salai
Luz baixa / musica X;
Tem inicio o VT de seguranga do a0
Zéw Abertura Oficia, ~ Sala?
Diminue luz da sala;
Inicia scripUirateiro;
Zuilrris Checagem ak Sala1
Vaidt a postos o el ~ Sala?
MC Término da Palestra;
Sorteio do ndicagio




FERRAMENTAS DE AUXILIO NA
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CRONOGRAMA “em eventos”

Cronograma Semindric X - DIA 13 de Julho

Hora |
07hoo

Arquivo em Anexo:

08h45
08h55

08h40
10K00
10h20

Responsdvel(is)

Maricofa

Astatfo

Zulmira

Maricolfa e staffs

2¢ & squipe

Staff credenciamento
Staff sala

Linda & eguips

Staff receptivo

Agio(Bes)

Chegada de staffs e assinatura do ponto
(acesso somente pela Rua Margarida)

Checagem de computadores de credenciamento
Checagem do welcome coffee

Local(is)
Sala 3 —piso 3

Lounge — plsa 1
Lounge — piso 1

Todos devidamente uniformizades, giro pelas areas e Todes

Checagem da iluminagio e canhdes
Em saus postos
Em seus postos

Abertura do credenciamento;
Welcome Coffea

Abertura das portas

Zé e equipe (Passar OK pelo radio . Logo do evento na tela central,

Zé @ MC (Mestre de Cenmadnias)

Zulmira
Valdisney
MC

Luz baixa / musica X;
Tem inicio o VT de sequranga do espago

Abertura Oficial;

Diminue luz da sala;

Inicia script/noteiro;
Checagem do coffes break
& postos com uma & brinde 1

Término da Palestra;
Sorteio do brinde 1 + Indicagio coffee break

Salas1e 2
Lounge - piso 1
Sala 1

Lounge — pisa 1

Sala 1
Sala 1

Sala 1

Sala 1
Sala 1
Sala 1




