
ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS
Organizar um evento seja ele de negócios, cultural, social, festivo, ou beneficente, é algo delicado, porém muito mais simples do que possa parecer. No entanto, requer critérios básicos a serem estudados e anotados para que possam ser colocados em prática, garantindo o sucesso, o bem-estar e a satisfação tanto de quem organiza, quanto de quem é convidado. Mesmo para organizar um simples churrasco com amigos é preciso cuidados especiais para que ele seja bem sucedido.

Eventos são reuniões de pessoas em torno de um determinado motivo ou circunstância. Logo, sua organização é algo muito importante. Já se disse sobre a organização de um evento que, quando ela está presente as pessoas não a notam, mas quando ela falta, as pessoas é que se arrependem de estarem presentes.

A JCI usa técnicas de organização de eventos para diversas razões, desde realizar jantares de posse de seus membros até financiar projetos.

planejamento
Cada evento deve ser planejado com a máxima dedicação, ao importando se for a cerimônia de entrega do Oscar ou um jantar para os amigos. Não menospreze nenhum detalhe, por menor que seja ou por mais óbvio que possa parecer, pois como diz a sabedoria chinesa, “são nas pequenas pedras que tropeçamos”. 

A realização de um evento envolve: objetivo, foco, conteúdo ou mensagem, data, horário e duração do evento, público alvo, alimentação, quando couber, local de realização, divulgação, e o cerimonial.

Nome do evento

O nome do evento é o primeiro item a ser conhecido pelos participantes, logo deve ser algo significativo e de impacto. Você tem poucos segundos, seja no rádio, seja em mídia impressa, para causar uma boa impressão em seu público alvo e o nome do evento normalmente será o que será visto nesses poucos segundos.

Tarefas


Faça uma relação das tarefas a serem cumpridas, especificando para cada tarefa o nome do colaborador, o prazo da tarefa, o custo, o fornecedor, estabeleça a prioridade de cada tarefa, dentre outras informações, conforme abaixo:

	Prioridade
	Tarefa
	Responsável
	Prazo
	Custo
	Fornecedor

	Alta
	Comunicar todos os colaboradores, solicitando para que estejam preparados para recepcionar os participantes
	Fulano
	10/05
	5,00
	---

	Média
	Elaborar lista de convidados
	Beltrano
	11/05
	2,00
	---

	Média
	Comprar suprimentos
	Fulano
	12/05
	850,00
	Ponto Frio

	
	
	
	
	
	


Check-list


Outra ferramenta muito importante para o sucesso de um evento é a check-list. Trata-se de uma lista com as pequenas tarefas ou lembretes de materiais para providenciar para um evento ou para cumprir uma tarefa. 


A check-list é uma bússola que guia as ações e evita deixar passar despercebida qualquer providência importante.

Equipe
Alguns cargos necessários para uma equipe de um evento:

· Coordenador do evento

· Secretário.

· Tesoureiro.

· Mestre de cerimônia, orador ou apresentador.

· Encarregado da divulgação.

· Encarregado pela recepção dos participantes.

· Encarregado da logística.

Fornecedores / parceiros

Dependendo do tipo de evento que você irá realizar, muitos poderão ser os parceiros a apoiar ou divulgar seu evento. Pense em seu público alvo e em que empresas ou entidades podem se beneficiar com a participação em seu evento. Por exemplo: um evento voltado para contadores certamente será de interesse de empresas de software. 


Parceria não é sinônimo de patrocínio, doação ou filantropia: em uma parceria os dois lados ganham, então lembre-se de preparar-se com argumentos para vender a idéia de que o seu parceiro também tem a ganhar apoiando o seu evento.
Controle financeiro

É imprescindível ter um controle exato dos custos de um evento, sob pena de inviabiliza-lo ou de se ter uma noção errada dos lucros alcançados. Pode-se facilmente confundir os recursos usados na organização com os disponibilizados para o evento e acabar com a impressão de que o evento foi lucrativo, quando na verdade, consumindo recursos da organização, ele na verdade deu prejuízo de uma forma geral.

divulgação
O objetivo de qualquer evento é ter o maior público possível. O processo de divulgação faz parte da organização e é o principal responsável para que o evento seja um sucesso. Existe uma série de formas de divulgação, porém, o ideal é usa-las em conjunto e não apenas uma.
Público esperado
A melhor forma de estimar o público para um evento, é se basear em pesquisas, que poderão facilmente ser feitas por telemarketing. Ou então na sua edição anterior. Outra maneira é limitar o público a um determinado número, por exemplo, 50 ou 100 pessoas, limitando assim o número de inscrições.
Data
Escolher a data é algo muito importante. Em primeiro lugar, estime o tempo necessário para a organização do evento. É importante entender qual é o porte do evento para que você possa estimar qual o tempo necessário para sua organização. 

Assessoria de imprensa
Faça uma lista de publicações que abordam assuntos semelhantes ao que serão abordados no seu evento e elabore um Press Release. Vale a pena ressaltar que a imprensa especializada trabalhada divulgando novidades e assuntos que de fato são notícias. Portanto, ao elaborar o Press Release, opte por desenvolver um texto que mostre de forma clara e objetiva as novidades sobre os produtos e serviços que serão apresentados.
Monte um kit para a imprensa contendo todo o material sobre o evento (catálogos, brindes, press release e imagens). É muito difícil que o pessoal da imprensa fique no evento o tempo todo. Eles costumam ser muito diretos e objetivos, e muitas vezes sem paciência. Ao recepcioná-los entregue o material do evento e responda as suas principais perguntas.
Logística
· Local

· Equipamentos audiovisuais

· Recepção

· Intervalo

· Serviços




























































































































































































































































































































3

