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ConceitoConceito

O dicionário de língua portuguesa defineO dicionário de língua portuguesa define
“evento” como “acontecimento,“evento” como “acontecimento,
ocorrência, sucesso”, ou seja, um factoocorrência, sucesso”, ou seja, um facto
que cause impacto e seja razão paraque cause impacto e seja razão para
notícia.notícia.
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Um evento pode ser definido daUm evento pode ser definido da
seguinte forma:seguinte forma:

“um acontecimento com início e fim“um acontecimento com início e fim
definidos, que é concebido para responderdefinidos, que é concebido para responder

a uma necessidade específica numaa uma necessidade específica numa
determinada altura”.determinada altura”.
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Para que algo seja considerado como sendo umPara que algo seja considerado como sendo um
evento é necessário que tenha um início e umevento é necessário que tenha um início e um
fim definidos, embora a sua duração possafim definidos, embora a sua duração possa
variar entre algumas horas e várias semanas.variar entre algumas horas e várias semanas.
Os eventos podem ser quer isolados, como é oOs eventos podem ser quer isolados, como é o
caso de um “evento especial” destinado acaso de um “evento especial” destinado a
reconhecer ou a comemorar um acontecimentoreconhecer ou a comemorar um acontecimento
ou um feito excepcionais.ou um feito excepcionais.
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Um evento não é algo já existente, masUm evento não é algo já existente, mas
sim algo que acontece e cujasim algo que acontece e cuja
concretização implica a realização deconcretização implica a realização de
determinadas tarefas por parte de umdeterminadas tarefas por parte de um
indivíduo ou de um grupo.indivíduo ou de um grupo.
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EVENTOS COM FINS LUCRATIVOS EEVENTOS COM FINS LUCRATIVOS E
SEM FINS LUCRATIVOSSEM FINS LUCRATIVOS

Existem inúmeros motivos para aExistem inúmeros motivos para a
realização de eventos. Poderão ter comorealização de eventos. Poderão ter como
objectivo a obtenção de lucros ou não terobjectivo a obtenção de lucros ou não ter
qualquer fim lucrativo, ou seja, poderãoqualquer fim lucrativo, ou seja, poderão
ser totalmente financiados pelosser totalmente financiados pelos
organizadores ou destinarorganizadores ou destinar--se a suportarse a suportar
apenas os custos de produção.apenas os custos de produção.
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Exemplos de eventos com fins lucrativos eExemplos de eventos com fins lucrativos e
sem fins lucrativossem fins lucrativos

Eventos com finsEventos com fins
lucrativoslucrativos

Eventos sem finsEventos sem fins
lucrativoslucrativos

Conferências (sujeitas aoConferências (sujeitas ao
pagamento de honorários);pagamento de honorários);
Concertos;Concertos;
Acções de formaçãoAcções de formação
externas;externas;
Feiras.Feiras.

Eventos de beneficência eEventos de beneficência e
de angariação de fundos;de angariação de fundos;
Conferências e semináriosConferências e seminários
de divulgação de ideias;de divulgação de ideias;
Acções de formaçãoAcções de formação
internas;internas;
Reuniões (para transmissãoReuniões (para transmissão
de informações).de informações).
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A possibilidade de vir a ser notícia é o queA possibilidade de vir a ser notícia é o que
atrai os patrocinadores para oatrai os patrocinadores para o
investimento nesta forma deinvestimento nesta forma de
comunicação.comunicação.
Um evento que não seja notícia não trazUm evento que não seja notícia não traz
valor para as marcas nem propicia avalor para as marcas nem propicia a
aquisição de novos clientes.aquisição de novos clientes.
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Grandes…Grandes…

O conceito de grande evento éO conceito de grande evento é
automaticamente sinónimo deautomaticamente sinónimo de
“acontecimento de impacto mundial que“acontecimento de impacto mundial que
atrai a atenção de milhões de pessoas eatrai a atenção de milhões de pessoas e
as maiores empresas do mundo comoas maiores empresas do mundo como
patrocinadores”.patrocinadores”.
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e pequenos…e pequenos…

Os pequenos eventos, que provocam umOs pequenos eventos, que provocam um
impacto mais restrito, atraem também osimpacto mais restrito, atraem também os
patrocínios.patrocínios.
Apresentam um baixo custo e sãoApresentam um baixo custo e são
suportados por empresas locais, hotéis ousuportados por empresas locais, hotéis ou
lojas comerciais, entre outros.lojas comerciais, entre outros.
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Com os pequenos eventos osCom os pequenos eventos os
patrocinadores não procuram divulgar apatrocinadores não procuram divulgar a
sua marca a nível mundial, mas sim:sua marca a nível mundial, mas sim:
atrair novos clientes;atrair novos clientes;
reforçar a relação com os actuais;reforçar a relação com os actuais;
e, muitas vezes, desenvolver laços entre ae, muitas vezes, desenvolver laços entre a
empresa e a região onde se insere.empresa e a região onde se insere.
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A capacidade de juntar num determinadoA capacidade de juntar num determinado
local o negócio do patrocinador e oslocal o negócio do patrocinador e os
consumidores, originando um ambienteconsumidores, originando um ambiente
singular, torna o evento numa actividadesingular, torna o evento numa actividade

de MARKETINGde MARKETING
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O evento permite ao patrocinador:O evento permite ao patrocinador:

Atingir o públicoAtingir o público--alvo desejado, uma vezalvo desejado, uma vez
que é possível criar acções dirigidas aoque é possível criar acções dirigidas ao
target antes, durante e depois do evento;target antes, durante e depois do evento;
Divulgar a marca, através da associaçãoDivulgar a marca, através da associação
ao evento, reforçando o seuao evento, reforçando o seu
posicionamento e imagem;posicionamento e imagem;
Contribuir para a expansão e conquista deContribuir para a expansão e conquista de
mercados;mercados;
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Potencializar as vendas, uma vez que éPotencializar as vendas, uma vez que é
possível estar junto aos clientespossível estar junto aos clientes
potenciais;potenciais;
Promover os seus produtos, através daPromover os seus produtos, através da
distribuição de amostras grátis durante odistribuição de amostras grátis durante o
evento ou de testes de uso do produtoevento ou de testes de uso do produto
com o público do evento.com o público do evento.
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É indispensável pensar no evento comoÉ indispensável pensar no evento como
um acontecimento que terá de gerarum acontecimento que terá de gerar
benefícios para todas as partes, sendobenefícios para todas as partes, sendo
que o seu valor económico é directamenteque o seu valor económico é directamente
proporcional à sua dimensão.proporcional à sua dimensão.
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Evento surge no centro de umEvento surge no centro de um
triângulotriângulo

Turismo de eventos, no qual se incluem asTurismo de eventos, no qual se incluem as
viagens, a hospedagem em hotéis, o consumoviagens, a hospedagem em hotéis, o consumo
em restaurantes ou bares;em restaurantes ou bares;
Comércio de eventos, que compreende a vendaComércio de eventos, que compreende a venda
de bilhetes ou a venda de merchandising dode bilhetes ou a venda de merchandising do
evento;evento;
Indústria do entretenimento, pois os eventos,Indústria do entretenimento, pois os eventos,
especialmente os de maior dimensão, devemespecialmente os de maior dimensão, devem
conter actividades de entretenimento, comoconter actividades de entretenimento, como
jogos e diversões.jogos e diversões.
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DEFINIÇÃO DE ORGANIZADOR DEDEFINIÇÃO DE ORGANIZADOR DE
EVENTOEVENTO

Os diversos países europeus têmOs diversos países europeus têm
designações próprias para descrever adesignações próprias para descrever a
pessoa responsável pela coordenação depessoa responsável pela coordenação de
um evento.um evento.
Por exemplo, na Alemanha o termoPor exemplo, na Alemanha o termo
veranstalterveranstalter é utilizado para designar aé utilizado para designar a
pessoa ou organização que é globalmentepessoa ou organização que é globalmente
responsável pelo evento.responsável pelo evento.
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Por seu lado, oPor seu lado, o veranstalterveranstalter irá contratar airá contratar a
organização do evento quer a um OPCorganização do evento quer a um OPC
(organizador profissional de conferências)(organizador profissional de conferências)
quer a uma agência de organização dequer a uma agência de organização de
eventos.eventos.
Na República Checa é utilizado o termoNa República Checa é utilizado o termo
Po adatel para designar a pessoa ouPo adatel para designar a pessoa ou
organização que é globalmenteorganização que é globalmente
responsável;responsável;
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Em Portugal o termo utilizado éEm Portugal o termo utilizado é
“organizador” e no Reino Unido o termo“organizador” e no Reino Unido o termo
organiserorganiser..
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Um “organizador” de eventos podeUm “organizador” de eventos pode
ser definido da seguinte forma:ser definido da seguinte forma:

“a pessoa responsável pela coordenação de“a pessoa responsável pela coordenação de
todas as acções e actividades necessáriastodas as acções e actividades necessárias

para a produção de um evento”.para a produção de um evento”.
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OS VÁRIOS TIPOS DE EVENTOSOS VÁRIOS TIPOS DE EVENTOS

Os vários tipos de eventos podem serOs vários tipos de eventos podem ser
classificados segundo vários critérios, taisclassificados segundo vários critérios, tais
como finalidade, periodicidade, área decomo finalidade, periodicidade, área de
abrangência, âmbito, públicoabrangência, âmbito, público--alvo ou nívelalvo ou nível
de participação.de participação.
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FinalidadeFinalidade
(institucionais e promocionais)(institucionais e promocionais)

Os eventos institucionais são aqueles cujoOs eventos institucionais são aqueles cujo
objectivo é desenvolver, manter ouobjectivo é desenvolver, manter ou
aperfeiçoar a imagem da empresa. Exo.aperfeiçoar a imagem da empresa. Exo.
Retiro de fimRetiro de fim--dede--semana.semana.
Os eventos promocionais têm comoOs eventos promocionais têm como
objectivo a venda de produtos. Exo.objectivo a venda de produtos. Exo.
Feiras.Feiras.
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PeriodicidadePeriodicidade
(esporádicos; periódicos e de oportunidade)(esporádicos; periódicos e de oportunidade)

Os esporádicos são aqueles que seOs esporádicos são aqueles que se
realizam sem periodicidade predefinida,realizam sem periodicidade predefinida,
sendo executados quando é do interessesendo executados quando é do interesse
da empresa. Exo. Lançamento de umda empresa. Exo. Lançamento de um
produto.produto.
Os periódicos têm uma periodicidade fixa,Os periódicos têm uma periodicidade fixa,
realizandorealizando--se uma vez por mês ou porse uma vez por mês ou por
ano. Exo. Feira do Livro do Porto.ano. Exo. Feira do Livro do Porto.
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Os de oportunidade distinguemOs de oportunidade distinguem--se dosse dos
esporádicos por serem desenvolvidos noesporádicos por serem desenvolvidos no
âmbito de acções externas à empresa,âmbito de acções externas à empresa,
aproveitando, por exemplo, datasaproveitando, por exemplo, datas
comemorativas.comemorativas.
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Área de abrangênciaÁrea de abrangência

Os eventos podem ser classificados comoOs eventos podem ser classificados como
locais, regionais, nacionais elocais, regionais, nacionais e
internacionais.internacionais.
Locais: Feira dos 20; Regional: Feira doLocais: Feira dos 20; Regional: Feira do
Livro do Porto; Nacional: Festival doLivro do Porto; Nacional: Festival do
Sudoeste; Internacional: Euro 2004.Sudoeste; Internacional: Euro 2004.
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ÂmbitoÂmbito
(internos e externos)(internos e externos)

Os eventos internos realizamOs eventos internos realizam--se nasse nas
instalações da empresa.instalações da empresa.
Os eventos externos têm lugar emOs eventos externos têm lugar em
ambientes mais amplos e fora da sede daambientes mais amplos e fora da sede da
empresa.empresa.
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PúblicoPúblico--alvoalvo
(corporativo e eventos para o consumidor)(corporativo e eventos para o consumidor)

Os corporativos são realizados para oOs corporativos são realizados para o
público interno da empresa.público interno da empresa.
Os eventos para o consumidor sãoOs eventos para o consumidor são
voltados para o consumidor final dosvoltados para o consumidor final dos
produtos/serviços da empresa.produtos/serviços da empresa.
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ParticipaçãoParticipação
Várias possibilidades…Várias possibilidades…

As empresas podem organizar os seusAs empresas podem organizar os seus
eventos, utilizando os próprios recursoseventos, utilizando os próprios recursos
financeiros…financeiros…
Ou podem optar por participar em eventosOu podem optar por participar em eventos
criados por outras empresas, através decriados por outras empresas, através de
apoios ou patrocínios, pagando uma verbaapoios ou patrocínios, pagando uma verba
para ter a sua marca associada aopara ter a sua marca associada ao
acontecimento.acontecimento.
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Maior nº de patrocinadoresMaior nº de patrocinadores
<<

visibilidade da marcavisibilidade da marca
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TIPOS de EVENTOSTIPOS de EVENTOS

Exposições/FeirasExposições/Feiras
Convenções de vendasConvenções de vendas
CongressosCongressos
WorkshopsWorkshops
Eventos sociaisEventos sociais
Eventos culturaisEventos culturais
Eventos desportivosEventos desportivos
Outros tipos de eventosOutros tipos de eventos
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CELEBRAÇÕES CULTURAISCELEBRAÇÕES CULTURAIS

Festivais;Festivais;
Espectáculos temáticos;Espectáculos temáticos;
Eventos religiosos;Eventos religiosos;
Desfiles;Desfiles;
Celebrações relacionados com oCelebrações relacionados com o
património.património.
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COMERCIAIS/INDUSTRIAISCOMERCIAIS/INDUSTRIAIS

Feiras, mercados, vendas;Feiras, mercados, vendas;
Feiras para consumidores/comerciantes;Feiras para consumidores/comerciantes;
Exposições;Exposições;
Eventos publicitários;Eventos publicitários;
Reuniões / Conferências;Reuniões / Conferências;
Eventos para angariação de fundos.Eventos para angariação de fundos.
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EVENTOS PRIVADOSEVENTOS PRIVADOS
Celebrações pessoais:Celebrações pessoais:
-- Aniversários;Aniversários;
-- Férias familiares;Férias familiares;
-- Casamentos;Casamentos;
-- Baptizados.Baptizados.
Eventos sociaisEventos sociais
-- Festas;Festas;
-- Galas;Galas;
-- Reuniões.Reuniões.
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ARTE/ENTRETENIMENTOARTE/ENTRETENIMENTO

Concertos;Concertos;
Outras actuações;Outras actuações;
Exposições;Exposições;
Cerimónias de entrega de prémios.Cerimónias de entrega de prémios.
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EDUCACIONAISEDUCACIONAIS

Seminários / workshops;Seminários / workshops;
Clínicas;Clínicas;
Congressos;Congressos;
Acções de formação;Acções de formação;
Eventos de divulgação.Eventos de divulgação.
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POLÍTICOS / DEPOLÍTICOS / DE
ESTADOESTADO

Inaugurações;Inaugurações;
Tomadas de posse;Tomadas de posse;
Visitas VIP;Visitas VIP;
Comícios.Comícios.
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RECREATIVOSRECREATIVOS

Jogos e desporto (de lazer);Jogos e desporto (de lazer);
Eventos recreativos.Eventos recreativos.
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DESPORTIVOS / DEDESPORTIVOS / DE
COMPETIÇÃOCOMPETIÇÃO

Profissionais;Profissionais;
Amadores.Amadores.
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EXPOSIÇÕES / FEIRASEXPOSIÇÕES / FEIRAS



O que é…O que é…

As feiras são eventos direccionados paraAs feiras são eventos direccionados para
determinados segmentos específicos,determinados segmentos específicos,
tendo uma duração média de umatendo uma duração média de uma
semana.semana.
São normalmente organizados porSão normalmente organizados por
empresas especializadas e realizamempresas especializadas e realizam--sese
em pavilhões próprios para exposições.em pavilhões próprios para exposições.
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Uma vez que as feiras possuemUma vez que as feiras possuem
organização própria, a escolha da data, doorganização própria, a escolha da data, do
local e do tipo de divulgação fica a cargolocal e do tipo de divulgação fica a cargo
dos elementos que a integram.dos elementos que a integram.
A disposição de respectivo espaço e aA disposição de respectivo espaço e a
divulgação da sua participação fica adivulgação da sua participação fica a
cargo do expositor.cargo do expositor.
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ObjectivosObjectivos

As feiras permitem atrair uma grandeAs feiras permitem atrair uma grande
parte dos consumidores do seu públicoparte dos consumidores do seu público--
alvo a um único local, possibilitando aalvo a um único local, possibilitando a
apresentação dos produtos ou serviços daapresentação dos produtos ou serviços da
empresa de uma forma apelativa.empresa de uma forma apelativa.
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Outros objectivos do expositorOutros objectivos do expositor

Contactar directamente com actuais eContactar directamente com actuais e
potenciais clientes;potenciais clientes;
Desenvolver uma base de dados deDesenvolver uma base de dados de
clientes;clientes;
Recolher informações sobre aRecolher informações sobre a
concorrência;concorrência;
Lançar novos produtos;Lançar novos produtos;
Estabelecer novos contactos comerciais.Estabelecer novos contactos comerciais.
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A participação em feiras depende daA participação em feiras depende da
estratégia de comunicação da empresa.estratégia de comunicação da empresa.
Esta pode estabelecer um plano anual, noEsta pode estabelecer um plano anual, no
qual selecciona as feiras que têm o perfilqual selecciona as feiras que têm o perfil
adequado aos seus objectivos.adequado aos seus objectivos.
Ou pode optar por uma participaçãoOu pode optar por uma participação
esporádica.esporádica.
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Muitas vezes as empresas estãoMuitas vezes as empresas estão
presentes nas feiras apenas porpresentes nas feiras apenas por
obrigação, para não suscitaremobrigação, para não suscitarem
conjecturas acerca da sua situaçãoconjecturas acerca da sua situação
financeira, acabando por não obter umfinanceira, acabando por não obter um
retorno.retorno.
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Critérios para escolher as feirasCritérios para escolher as feiras

DeveDeve--se recolher o máximo de informaçãose recolher o máximo de informação
acerca delas.acerca delas.
Caso seja a primeira edição, acerca deCaso seja a primeira edição, acerca de
outras feiras realizadas pelosoutras feiras realizadas pelos
organizadores, de forma a apurar seorganizadores, de forma a apurar se
possuem um histórico positivo e credível.possuem um histórico positivo e credível.
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Assim, deveAssim, deve--se saber…se saber…

Número e perfil dos visitantes que estiveramNúmero e perfil dos visitantes que estiveram
presentes.presentes.
Número e dimensão das empresasNúmero e dimensão das empresas
participantes.participantes.
Resultados quantitativos e qualitativos da feira,Resultados quantitativos e qualitativos da feira,
como facturação total, volume de vendas, etc.como facturação total, volume de vendas, etc.
Mecanismos de divulgação utilizados tantoMecanismos de divulgação utilizados tanto
externa como internamente e a verba destinadaexterna como internamente e a verba destinada
a esse fim.a esse fim.
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Seja a primeira ou a vigésima terceiraSeja a primeira ou a vigésima terceira
edição da feira, deveedição da feira, deve--se tentar obterse tentar obter
informações junto dos expositores que jáinformações junto dos expositores que já
tenham estado em feiras anteriores.tenham estado em feiras anteriores.
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VerificaVerifica--se a qualidade dosse a qualidade dos
serviços prestadosserviços prestados

As infraAs infra--estruturas;estruturas;
A limpeza;A limpeza;
As comunicações;As comunicações;
A divulgação;A divulgação;
O atendimento aos expositores;O atendimento aos expositores;
Etc.Etc.
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Feiras de carácter públicoFeiras de carácter público

As exposições de carácter públicoAs exposições de carácter público
baseiambaseiam--se em interesses comuns ou têmse em interesses comuns ou têm
uma função de entretenimento.uma função de entretenimento.
Estes eventos são realizados em prol deEstes eventos são realizados em prol de
pessoas com um interesse específico nopessoas com um interesse específico no
tema em questão, como é o caso dastema em questão, como é o caso das
exposições de arte visitadas porexposições de arte visitadas por
entusiastas dessa área.entusiastas dessa área.
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Os eventos cuja função é o
entretenimento destinam-se
frequentemente ao mercado do lazer.
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Por exemplo, uma exposição de saúde e
beleza não se destina apenas a promover
os produtos e serviços disponibilizados
pelos expositores.
Distracção agradável para os visitantes:
amostras gratuitas, experimentar novos
produtos e deleitar-se com os tratamentos
oferecidos.
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É importante que as decisões tomadas emÉ importante que as decisões tomadas em
relação à participação em feiras sejamrelação à participação em feiras sejam
objecto de uma análise cuidada, deobjecto de uma análise cuidada, de
planeamento e estabelecimento deplaneamento e estabelecimento de
objectivos claros e concretos.objectivos claros e concretos.

ConcluindoConcluindo
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Convenção de VendasConvenção de Vendas



As convenções de vendas são eventosAs convenções de vendas são eventos
dirigidos às equipas comerciais e aosdirigidos às equipas comerciais e aos
canais de distribuição da empresa emcanais de distribuição da empresa em
local, data e hora definidos pela empresa.local, data e hora definidos pela empresa.
Nos quais se incluem revendedores,Nos quais se incluem revendedores,
parceiros comerciais, representantes, etc.parceiros comerciais, representantes, etc.
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Convenção AnualConvenção Anual

As convenções de vendas realizamAs convenções de vendas realizam--se nose no
início ou fim do ano, caso sejam anuais.início ou fim do ano, caso sejam anuais.
Se a empresa dispõe de uma grandeSe a empresa dispõe de uma grande
equipa de vendas com elevado número deequipa de vendas com elevado número de
canais de distribuição.canais de distribuição.
ReúneReúne--se toda a equipa e parceiros parase toda a equipa e parceiros para
discutir estratégias, resultados, obstáculosdiscutir estratégias, resultados, obstáculos
a ultrapassar, etc.a ultrapassar, etc.
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Convenções bianualConvenções bianual

Se a periodicidade for bianual, a segundaSe a periodicidade for bianual, a segunda
convenção decorrerá no segundoconvenção decorrerá no segundo
semestre.semestre.
Porquê? Para acompanhar o incrementoPorquê? Para acompanhar o incremento
do que foi decidido no primeiro encontrodo que foi decidido no primeiro encontro
do ano, e, sendo necessário, implementardo ano, e, sendo necessário, implementar
acções corretivas.acções corretivas.
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ObjectivoObjectivo

Os objectivos da convenção de vendasOs objectivos da convenção de vendas
prendemprendem--se com o método e asse com o método e as
estratégias a adoptar para que a força deestratégias a adoptar para que a força de
vendas da empresa torne avendas da empresa torne a
comercialização bem sucedida.comercialização bem sucedida.
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Diferente das feirasDiferente das feiras

A finalidade das feiras será a vendaA finalidade das feiras será a venda
imediata dos produtos e serviços aoimediata dos produtos e serviços ao
consumidor final.consumidor final.
O espectáculo visual que as feirasO espectáculo visual que as feiras
propiciam (stands e promotoras), dá lugarpropiciam (stands e promotoras), dá lugar
a acções de motivação paraa acções de motivação para
colaboradores da empresa.colaboradores da empresa.
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Os principais objectivos daOs principais objectivos da
convenção são…convenção são…

Manter um contacto directo com a forçaManter um contacto directo com a força
de vendas;de vendas;
Visa integrar todos os colaboradores daVisa integrar todos os colaboradores da
empresa e os seus canais de distribuição;empresa e os seus canais de distribuição;
Estabelecer parâmetros para a definiçãoEstabelecer parâmetros para a definição
de estratégias da empresa;de estratégias da empresa;
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Motivar a equipa comercial;Motivar a equipa comercial;
Antecipar a apresentação de novosAntecipar a apresentação de novos
produtos.produtos.
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CongressosCongressos



Os congressos são eventos que reúnemOs congressos são eventos que reúnem
profissionais da mesma área de váriasprofissionais da mesma área de várias
empresas, para discutir temas deempresas, para discutir temas de
interesse comum.interesse comum.
Exo. Situação do mercado, as tendências,Exo. Situação do mercado, as tendências,
os novos conceitos, etc.os novos conceitos, etc.
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O congresso é um evento bastanteO congresso é um evento bastante
abrangente, podendo a ele agregarabrangente, podendo a ele agregar--sese
outros acontecimentos.outros acontecimentos.
Seminários, workshops, grupos deSeminários, workshops, grupos de
discussão e palestras podem funcionar nodiscussão e palestras podem funcionar no
mesmo local.mesmo local.
A organização dos congressos pode serA organização dos congressos pode ser
entregue a uma empresa especializada.entregue a uma empresa especializada.
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Quando se recorre a uma empresaQuando se recorre a uma empresa
especializada, deveespecializada, deve--se considerar ose considerar o
período que decorre entre o pedido e aperíodo que decorre entre o pedido e a
obtenção de um acordo de patrocínioobtenção de um acordo de patrocínio
concedido por empresas do sector.concedido por empresas do sector.
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O patrocínio pode traduzirO patrocínio pode traduzir--se pelase pela
inserção do logótipo da empresa noinserção do logótipo da empresa no
material promocional.material promocional.
Ou pelo financiamento completo, o qualOu pelo financiamento completo, o qual
inclui, além da inserção do logótipo,inclui, além da inserção do logótipo,
palestras, divulgação nos media, convitespalestras, divulgação nos media, convites
para participar nas várias palestras,para participar nas várias palestras,
distribuição de pastas com conteúdodistribuição de pastas com conteúdo
exclusivo, etc.exclusivo, etc.
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O valor dos patrocínios é habitualmenteO valor dos patrocínios é habitualmente
elevado, pelo que é necessário verificar aelevado, pelo que é necessário verificar a
relação custo/beneficio relativamente àsrelação custo/beneficio relativamente às
diferentes opções.diferentes opções.
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Objectivos de um congressoObjectivos de um congresso

Conferir credibilidade à empresa.Conferir credibilidade à empresa.
Dar a conhecer a empresa e os seusDar a conhecer a empresa e os seus
produtos ou serviços, o que pode serprodutos ou serviços, o que pode ser
atingido com relativa facilidade,atingido com relativa facilidade,
especialmente se o congresso estiverespecialmente se o congresso estiver
inserido numa feira.inserido numa feira.
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Apresentar uma nova tecnologia,Apresentar uma nova tecnologia,
permitindo assim expôpermitindo assim expô--la como uma novala como uma nova
tendência de mercado, em breve presentetendência de mercado, em breve presente
em todos os lares.em todos os lares.
Detectar novas oportunidade que surjamDetectar novas oportunidade que surjam
no congresso, através de convidadosno congresso, através de convidados
estrangeiros, por exemplo.estrangeiros, por exemplo.
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ParticipantesParticipantes

A escolha dos participantes deve atenderA escolha dos participantes deve atender
a critérios como uma visão ampla doa critérios como uma visão ampla do
mercado, conhecimentos técnicos emercado, conhecimentos técnicos e
comerciais, capacidade de observação ecomerciais, capacidade de observação e
abertura a novas tendências eabertura a novas tendências e
tecnologias.tecnologias.

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



Assim, permite…Assim, permite…

Acompanhar a concorrência, tomandoAcompanhar a concorrência, tomando
como referência as apresentações feitas,como referência as apresentações feitas,
porquanto as informações retiradasporquanto as informações retiradas
podem ser úteis na definição depodem ser úteis na definição de
estratégias.estratégias.
Fazer uma prospecção, já que oFazer uma prospecção, já que o
congresso é uma boa ocasião paracongresso é uma boa ocasião para
estabelecer novos contactos (parceiros,estabelecer novos contactos (parceiros,
clientes e fornecedores)clientes e fornecedores)
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WorkshopsWorkshops
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Profissionais da mesma área de negócioProfissionais da mesma área de negócio
ou até da mesma empresa reúnemou até da mesma empresa reúnem--sese
com o objectivo de solucionar umcom o objectivo de solucionar um
problema ou debater um tema que lhes éproblema ou debater um tema que lhes é
apresentado.apresentado.
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ExperimentaçãoExperimentação

Para o desenvolvimento de um workshopPara o desenvolvimento de um workshop
são utilizadas várias técnicas, uma dassão utilizadas várias técnicas, uma das
quais é a experimentação, em que oquais é a experimentação, em que o
problema apresentado terá de serproblema apresentado terá de ser
resolvido através de tentativas.resolvido através de tentativas.
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QuestionárioQuestionário

Outra técnica possível é a utilização deOutra técnica possível é a utilização de
um questionário aberto, preenchidoum questionário aberto, preenchido
individualmente por cada participante,individualmente por cada participante,
após a apresentação do problema.após a apresentação do problema.
O resultado do questionário pode serO resultado do questionário pode ser
depois usado para discussão e obtençãodepois usado para discussão e obtenção
de um resultado final concertadode um resultado final concertado
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Outro método é a discussão entreOutro método é a discussão entre
membros do grupo e a anotação dasmembros do grupo e a anotação das
observações e conclusões, permitindoobservações e conclusões, permitindo
todas as ideias, sem apresentar críticas,todas as ideias, sem apresentar críticas,
de modo a atingir os objectivos desejados.de modo a atingir os objectivos desejados.
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Público a participar…Público a participar…

Existem duas possibilidades: ou um grupoExistem duas possibilidades: ou um grupo
de clientes ou um conjunto dede clientes ou um conjunto de
colaboradores da própria empresa.colaboradores da própria empresa.
Não se deve optar por um grupo mistoNão se deve optar por um grupo misto,,
pois os colaboradores sentirpois os colaboradores sentir--sese--ãoão
constrangidos, não podendo expressar asconstrangidos, não podendo expressar as
suas próprias opiniões, com receio desuas próprias opiniões, com receio de
denegrir a imagem da empresa.denegrir a imagem da empresa.



Solucionar problemas na empresa,Solucionar problemas na empresa,
relacionados quer com os produtos querrelacionados quer com os produtos quer
com os serviços prestados, dialogandocom os serviços prestados, dialogando
com profissionais envolvidos ecom profissionais envolvidos e
desenvolvendo alternativas;desenvolvendo alternativas;



ObjectivosObjectivos

Desenvolver ou aperfeiçoar produtos,Desenvolver ou aperfeiçoar produtos,
aproveitando o workshop para testar eaproveitando o workshop para testar e
verificar a reacção de clientes ouverificar a reacção de clientes ou
funcionários perante uma nova ideia,funcionários perante uma nova ideia,
produto, alteração (nova marca,produto, alteração (nova marca,
embalagem, etc.);embalagem, etc.);
Discutir temas relevantes para o futuro daDiscutir temas relevantes para o futuro da
empresa (tendências, oportunidades,empresa (tendências, oportunidades,
ameaças, etc.;ameaças, etc.;

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



Formar clientes para canais deFormar clientes para canais de
distribuição, ou colaboradores dadistribuição, ou colaboradores da
empresa, preparandoempresa, preparando--os para a chegadaos para a chegada
de novas técnicas, novos produtos oude novas técnicas, novos produtos ou
para a renovação dos produtos existentes.para a renovação dos produtos existentes.
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Eventos SociaisEventos Sociais



Várias empresas procuram cada vez maisVárias empresas procuram cada vez mais
um tipo de evento que quebre aum tipo de evento que quebre a
formalidade inerente a outros eventos eformalidade inerente a outros eventos e
que esteja mais vocacionado para aque esteja mais vocacionado para a
vertente humana, social e de lazer.vertente humana, social e de lazer.
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Objectivos dos eventos sociaisObjectivos dos eventos sociais

Lançar produtos ou serviços;Lançar produtos ou serviços;
Aproximar clientes e parceiros entreAproximar clientes e parceiros entre
si/empresa;si/empresa;
Atribuir prémios por resultadosAtribuir prémios por resultados
alcançados, como forma de estreitaralcançados, como forma de estreitar
relações.relações.
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Quais são os eventosQuais são os eventos
sociais?sociais?

Porquê?Porquê?
Prós e contras?Prós e contras?



PequenoPequeno--almoçoalmoço
AlmoçoAlmoço
CocktailCocktail
JantarJantar
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PequenoPequeno--almoçoalmoço

Não atrapalha o horário normal deNão atrapalha o horário normal de
expediente, pois, se correr até às 10expediente, pois, se correr até às 10
horas, nunca constituirá um problema;horas, nunca constituirá um problema;
Evita deslocações, uma vez que oEvita deslocações, uma vez que o
executivo sai de casa directamente para oexecutivo sai de casa directamente para o
local do pequenolocal do pequeno--almoço sem passar pelaalmoço sem passar pela
empresa;empresa;

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



Pelo facto de o evento se realizar a estaPelo facto de o evento se realizar a esta
hora matinal, não se corre o risco de ohora matinal, não se corre o risco de o
executivo estar desatento naexecutivo estar desatento na
apresentação.apresentação.
Caso o evento se prolongue em demasia,Caso o evento se prolongue em demasia,
pode atrapalhar a manhã do executivo.pode atrapalhar a manhã do executivo.
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Situações a ponderarSituações a ponderar

Serões de trabalho »« 8:30 horasSerões de trabalho »« 8:30 horas
Ginásio »« 8:30Ginásio »« 8:30

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



AlmoçoAlmoço

Os almoços são bastante valorizadosOs almoços são bastante valorizados
pelos executivos, pelo que costumampelos executivos, pelo que costumam
prolongarprolongar--se, podendo durar até trêsse, podendo durar até três
horas.horas.
Os serões de trabalho já nãoOs serões de trabalho já não
representarão um problema.representarão um problema.
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DesvantagensDesvantagens

Os imprevistos podem ocorrer, uma vezOs imprevistos podem ocorrer, uma vez
que esta refeição se realiza a meio doque esta refeição se realiza a meio do
horário de trabalho;horário de trabalho;
Pode impedir que o executivo se dirija aoPode impedir que o executivo se dirija ao
evento;evento;
As preocupações provocadas pela manhãAs preocupações provocadas pela manhã
de trabalho abrandam a expectativa emde trabalho abrandam a expectativa em
relação à novidade a ser apresentada.relação à novidade a ser apresentada.
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Cocktail: vantagensCocktail: vantagens

Se o local for de fácil acesso, pode ser umaSe o local for de fácil acesso, pode ser uma
agradável alternativa à permanência no trânsito;agradável alternativa à permanência no trânsito;
O evento decorre no final da tarde, não havendoO evento decorre no final da tarde, não havendo
a preocupação de voltar para a empresa;a preocupação de voltar para a empresa;
Este evento é favorável para profissionais queEste evento é favorável para profissionais que
gostem de ter uma vida social activa e degostem de ter uma vida social activa e de
aprofundar o seu conhecimento sobre outrosaprofundar o seu conhecimento sobre outros
profissionais e empresas.profissionais e empresas.
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Cocktail: desvantagensCocktail: desvantagens

Pode acontecer que alguns executivosPode acontecer que alguns executivos
mais velhos prefiram não frequentar estemais velhos prefiram não frequentar este
tipo de eventos, pelo seu carácter maistipo de eventos, pelo seu carácter mais
agitado;agitado;
Por se realizar num horário mais tardio, aPor se realizar num horário mais tardio, a
ocorrência de problemas na empresa,ocorrência de problemas na empresa,
bem como os compromissos familiaresbem como os compromissos familiares
são circunstâncias que podem dificultar asão circunstâncias que podem dificultar a
presença.presença.
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Jantar: vantagensJantar: vantagens

Não atrapalha o horário de expediente, e,Não atrapalha o horário de expediente, e,
caso o convite inclua a presença de umcaso o convite inclua a presença de um
acompanhante, mais pessoasacompanhante, mais pessoas
comparecerão.comparecerão.
A estratégia do acompanhante motiva oA estratégia do acompanhante motiva o
executivo a ficar mais tempo.executivo a ficar mais tempo.
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Jantar: desvantagensJantar: desvantagens

A única desvantagem prendeA única desvantagem prende--se com ose com o
horário estabelecido, que permite aohorário estabelecido, que permite ao
executivo ir a casa antes do jantar, ondeexecutivo ir a casa antes do jantar, onde
pode decidirpode decidir--se por ficar, após um diase por ficar, após um dia
cansativo de trabalho.cansativo de trabalho.
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Eventos nocturnosEventos nocturnos

Estão cada vez mais em voga, sendoEstão cada vez mais em voga, sendo
comum a sua realização em discotecas oucomum a sua realização em discotecas ou
bares, o que atrai numerosas pessoas,bares, o que atrai numerosas pessoas,
sobretudo jovens.sobretudo jovens.
Estes eventos têm como objectivoEstes eventos têm como objectivo
promover a imagem institucional dapromover a imagem institucional da
empresa.empresa.
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Se bem organizados, podem atingir outrosSe bem organizados, podem atingir outros
objectivos, como lançar um novo produto,objectivos, como lançar um novo produto,
entregar prémios de vendas, anunciarentregar prémios de vendas, anunciar
uma fusão, lançar uma campanhauma fusão, lançar uma campanha
publicitária, etc.publicitária, etc.
É possível fechar a casa, para que seÉ possível fechar a casa, para que se
torne um evento exclusivo para ostorne um evento exclusivo para os
convidados da empresa, sendo possívelconvidados da empresa, sendo possível
aproveitar o ambiente e personalizáaproveitar o ambiente e personalizá--lo.lo.
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Eventos CulturaisEventos Culturais



Para impressionar clientes e parceiros,Para impressionar clientes e parceiros,
especialmente se estes gostarem de arte,especialmente se estes gostarem de arte,
é possível convidáé possível convidá--los a participar numlos a participar num
evento cultural que esteja em cartaz ouevento cultural que esteja em cartaz ou
que seja patrocinado pela empresa.que seja patrocinado pela empresa.
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Concertos, peças ou filmesConcertos, peças ou filmes

Um convite para um evento deste tipo iráUm convite para um evento deste tipo irá
trazer muitos benefícios para a imagem detrazer muitos benefícios para a imagem de
uma empresauma empresa
(convidados»relacionamento)(convidados»relacionamento)
Se o espectáculo for patrocinado pelaSe o espectáculo for patrocinado pela
empresa ou por um dos seus produtos,empresa ou por um dos seus produtos,
essa informação deverá estar bem visívelessa informação deverá estar bem visível
e destacada no local, através de cartazes,e destacada no local, através de cartazes,
standstand--upsups ou faixas.ou faixas.
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Comemorações em dias de festaComemorações em dias de festa
tradicionais de calendáriotradicionais de calendário

A empresa pode promover festas nos diasA empresa pode promover festas nos dias
mais próximos dessas datas, oferecendomais próximos dessas datas, oferecendo
presentes ou brindes aos quepresentes ou brindes aos que
comparecem.comparecem.
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Eventos desportivosEventos desportivos



Nestes eventos, incluemNestes eventos, incluem--se os jogos dese os jogos de
futebol, ténis, etc.futebol, ténis, etc.
Se os eventos contarem com aSe os eventos contarem com a
participação activa de convidados, devemparticipação activa de convidados, devem
estar presentes profissionais habilitadosestar presentes profissionais habilitados
na área, bem como uma equipa dena área, bem como uma equipa de
cuidados médicos.cuidados médicos.
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Opções em voga são as caminhadas noOpções em voga são as caminhadas no
campo, fora dos centros urbanos, ondecampo, fora dos centros urbanos, onde
seja possível reduzir o stress do diaseja possível reduzir o stress do dia--aa--diadia
do trabalho e descontrair.do trabalho e descontrair.
Preocupação pelo bemPreocupação pelo bem--estar dosestar dos
convidados.convidados.
Outras opções são as provas deOutras opções são as provas de kartskarts ouou
de golfe.de golfe.
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Outros tipos de eventosOutros tipos de eventos

As festas de aniversário de empresas;As festas de aniversário de empresas;
Parques aquáticos;Parques aquáticos;
Centros comerciais (bowling; máquinas deCentros comerciais (bowling; máquinas de
jogos; karts;jogos; karts;
HealthHealth--clubs, ginásios e clubes.clubs, ginásios e clubes.
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OS VÁRIOS TIPOS DE
ORGANIZADORES

Organizadores internos
Organizadores externos



Organizadores internos

Funções e responsabilidades



ORGANIZADORES INTERNOS

Um organizador interno é responsável
pela gestão de eventos organizados em
nome dos funcionários ou membros da
própria empresa (no caso de associações
profissionais).
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ORGANIZADORES INTERNOS II

A necessidade de organização do evento
será claramente identificada pela
empresa, o mesmo se aplicando ao perfil
dos participantes pretendidos.
Organizador utilizará recursos internos
para pesquisar as potenciais
necessidades dos participantes.
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As responsabilidades do organizador, definidas
na respectiva descrição de funções, destinam-
se especificamente a colmatar as necessidades
da empresa e devem ser realizadas de forma a
manter a imagem da mesma.
É provável que sejam implementados processos
e procedimentos a cumprir, sendo dadas
directrizes específicas para a apresentação de
relatórios.
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Dado que o organizador interno recebe
um salário pago pela empresa, o custo
dos serviços de gestão do evento é
identificado e orçamentado em
consonância.
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Estabelecimento de relações
Ao realizar as funções de gestão de
eventos, os organizadores internos
estabelecem relações estáveis e
imediatas com os seus colegas, directores
e subordinados.
Todos os funcionários internos partilharão
a visão da empresa e trabalharão no
sentido de atingir fins e objectivos
comuns.
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O organizador interno tem também de
estabelecer relações com os funcionários
do local de realização do evento e com os
fornecedores e empreiteiros contratados.
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No caso dos organizadores internos, as
vantagens de estabelecer relações duradouras
com os fornecedores e empreiteiros consistem
no facto de:
contribuírem para reduzir os custos;
permitirem estabelecer prazos mais curtos de
preparação dos eventos;
contribuírem para uma maior compreensão das
necessidades e dos processos;
e de incentivarem a confiança e a boa vontade.
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ORGANIZADORES
EXTERNOS



Agências

É frequente as empresas que não
dispõem de funcionários internos de
gestão de eventos recorrerem aos
serviços de agências externas, que se
encarregam de realizar o trabalho em seu
nome.

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



As agências podem oferecer uma
experiência valiosa e conhecimentos
especializados adquiridos através da
organização de uma vasta gama de
eventos em nome de diferentes clientes.
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Organizador
Interno

OrganizadorOrganizador
ExternoExterno

Trabalha no sentido
de estabelecer
processos e
procedimentos que,
na maior parte dos
casos, visam uma
audiência específica
para todos os
eventos.

Uma agência tem de
adaptar os seus

serviços às
necessidades de

cada cliente
individual para o
qual trabalha, no
que se refere a

cumprir as
necessidades
orçamentais, o

mercado alvo, etc.
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Dependendo da dimensão da agência, é
possível que disponha de funcionários
com experiência em áreas específicas
como, por exemplo, conferências
científicas anuais ou eventos ao ar livre.
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ACTORES NOS EVENTOSACTORES NOS EVENTOS

Fonte: ALLEN, Johnny (2003)
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PERSPECTIVA ESTRATÉGICAPERSPECTIVA ESTRATÉGICA
NANA

ORGANIZAÇÃO DE EVENTOSORGANIZAÇÃO DE EVENTOS

Fonte: Pedro, Filipe  (2005)
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MARKETINGMARKETING
DEDE

EVENTOSEVENTOS



MARKETING DE EVENTOSMARKETING DE EVENTOS

Pesquisa de MercadoPesquisa de Mercado
Análise SWOTAnálise SWOT
PúblicoPúblico--alvoalvo
Marketing MixMarketing Mix
Planeamento de marketingPlaneamento de marketing
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OBJECTIVOSOBJECTIVOS
Descrever de que maneira o conceito deDescrever de que maneira o conceito de
marketing pode ser aplicado aos eventos;marketing pode ser aplicado aos eventos;
Compreender as necessidades e motivaçõesCompreender as necessidades e motivações
dos consumidores de eventos;dos consumidores de eventos;
Definir mercadosDefinir mercados--alvo apropriados para umalvo apropriados para um
evento;evento;
Prever a procura provável de um evento;Prever a procura provável de um evento;
Elaborar um planeamento de marketing para umElaborar um planeamento de marketing para um
evento, contendo as estratégias adequadas deevento, contendo as estratégias adequadas de
preço, comunicação, distribuição e produto.preço, comunicação, distribuição e produto.
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Definição de MARKETING aplicada aoDefinição de MARKETING aplicada ao
contexto da organização de eventos:contexto da organização de eventos:
O marketing é a função da gestão de eventos
que pode estabelecer contacto com os
participantes e visitantes (consumidores) do
evento, captar as suas necessidades e
motivações, desenvolver produtos que atendam
a essas necessidades e elaborar um programa
de comunicação que expresse o propósito e os
objectivos do evento. (Hall, 1977)
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Actividades de MARKETING a ter emActividades de MARKETING a ter em
conta na organização de um evento:conta na organização de um evento:
Analisar as necessidades do mercadoAnalisar as necessidades do mercado--alvo paraalvo para
definir as componentes ou os produtosdefinir as componentes ou os produtos
adequados ao evento;adequados ao evento;
Estabelecer quais os outros eventosEstabelecer quais os outros eventos
concorrentes que poderiam satisfazerconcorrentes que poderiam satisfazer
necessidades semelhantes, para assegurar quenecessidades semelhantes, para assegurar que
o evento tenha uma proposta de vendao evento tenha uma proposta de venda
exclusiva;exclusiva;
Prever quantas pessoas assistirão ao evento;Prever quantas pessoas assistirão ao evento;
Prever a que horas as pessoas chegarão aoPrever a que horas as pessoas chegarão ao
evento;evento;
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Calcular o preço que os visitantes estarãoCalcular o preço que os visitantes estarão
dispostos a pagar para assistir ao evento;dispostos a pagar para assistir ao evento;
Decidir qual será o tipo de públicoDecidir qual será o tipo de público--alvo ealvo e
quais as actividades promocionais maisquais as actividades promocionais mais
adequadas para comunicar o evento aadequadas para comunicar o evento a
esse público;esse público;
Escolher o melhor método para que osEscolher o melhor método para que os
bilhetes do evento atinjam o públicobilhetes do evento atinjam o público--alvo.alvo.
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Alguns críticos afirmam que umaAlguns críticos afirmam que uma
excessiva preocupação com oexcessiva preocupação com o
marketing e com as necessidades domarketing e com as necessidades do
mercado levaria a que nunca fossemercado levaria a que nunca fosse
produzido nada de novo, queproduzido nada de novo, que
simplesmente se abandonasse asimplesmente se abandonasse a
criatividade e a inovação ou ocriatividade e a inovação ou o
aparecimento de novas formas de arte.aparecimento de novas formas de arte.
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Esta é uma interpretação errada daEsta é uma interpretação errada da
utilização dos princípios de marketing pelasutilização dos princípios de marketing pelas

seguintes razões:seguintes razões:
OO usouso dosdos princípiosprincípios dede marketingmarketing dádá aosaos
organizadoresorganizadores dede eventoseventos algumaalguma
segurançasegurança nana tomadatomada dede decisões,decisões, queque
deverádeverá conduzirconduzir àà criaçãocriação dede eventoseventos bembem
sucedidos,sucedidos, plenosplenos dede inovaçãoinovação ee
criatividade,criatividade, queque respondamrespondam osos desejosdesejos
dede umum públicopúblico--alvoalvo ávidoávido dede originalidadeoriginalidade
ee emem buscabusca dede algoalgo novonovo;;
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OsOs patrocinadorespatrocinadores exigemexigem algumaalguma
segurançasegurança nono queque sese refererefere aoao
acolhimentoacolhimento dodo eventoevento pelopelo seuseu públicopúblico--
alvo,alvo, e,e, assim,assim, boasboas práticaspráticas dede marketingmarketing
irãoirão ajudarajudar aa convencêconvencê--loslos dede queque oo
eventoevento éé oo meiomeio adequadoadequado parapara
comunicaremcomunicarem comcom oo seuseu públicopúblico;;
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AsAs câmarascâmaras municipaismunicipais ee oo governogoverno
apoiamapoiam financeiramentefinanceiramente muitosmuitos eventos,eventos,
sobretudosobretudo aquelesaqueles emem queque aa organizaçãoorganização
demonstrademonstra aptidõesaptidões nono planeamentoplaneamento ee
gestãogestão dede marketingmarketing;;
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OsOs consumidores,consumidores, especialmenteespecialmente aquelesaqueles
queque residemresidem nosnos grandesgrandes centroscentros
urbanos,urbanos, têmtêm umum grandegrande lequeleque dede
actividadesactividades dede lazerlazer àà suasua disposição,disposição,
pelopelo queque éé necessárionecessário queque osos eventoseventos nãonão
pareçampareçam irrelevantesirrelevantes parapara asas suassuas
necessidades,necessidades, ouou corremcorrem oo riscorisco dede nãonão
atingiratingir osos seusseus objectivosobjectivos..
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PESQUISA DE MERCADOPESQUISA DE MERCADO

A pesquisa de mercado dizA pesquisa de mercado diz
respeito à avaliação e à análiserespeito à avaliação e à análise

dos mercados.dos mercados.



Uma pesquisa profunda, antes do evento, poderáUma pesquisa profunda, antes do evento, poderá
responder a algumas perguntas importantes:responder a algumas perguntas importantes:

O evento tem um pressuposto útil?O evento tem um pressuposto útil?
As pessoas irão estar interessadas nesteAs pessoas irão estar interessadas neste
tipo de evento?tipo de evento?
As pessoas irão comparecer?As pessoas irão comparecer?
Será financeiramente viável?Será financeiramente viável?
Terá uma recepção favorável por parte daTerá uma recepção favorável por parte da
comunidade empresarial e dos meios decomunidade empresarial e dos meios de
comunicação?comunicação?
Será adequado ao públicoSerá adequado ao público--alvo?alvo?
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As respostas a estas perguntas poderãoAs respostas a estas perguntas poderão
posteriormente ser usadas na estratégiaposteriormente ser usadas na estratégia
de marketing aplicada, ou, simplesmente,de marketing aplicada, ou, simplesmente,
fornecerfornecer--nos pistas sobre a viabilidade danos pistas sobre a viabilidade da
execução do evento e do impacto que oexecução do evento e do impacto que o
mesmo poderá ter em termos de mercado.mesmo poderá ter em termos de mercado.
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Esta pesquisa de mercado poderá serEsta pesquisa de mercado poderá ser
feita através da recolha de dadosfeita através da recolha de dados
existentes em vários organismos eexistentes em vários organismos e
instituições, ou então, directamente,instituições, ou então, directamente,
através de inquéritos feitos aosatravés de inquéritos feitos aos
consumidores e aos diversosconsumidores e aos diversos
intervenientes nos eventos.intervenientes nos eventos.
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2. ANÁLISE SWOT2. ANÁLISE SWOT



SSTRENGTHSTRENGTHS
PONTOS FORTESPONTOS FORTES

WWEAKNESSESEAKNESSES
PONTOS FRACOSPONTOS FRACOS

OOPPORTUNITIESPPORTUNITIES
OPORTUNIDADESOPORTUNIDADES

TTHREATSHREATS
AMEAÇASAMEAÇAS
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Após uma análise detalhada do mercado,Após uma análise detalhada do mercado,
de todas as suas envolventes e de todosde todas as suas envolventes e de todos
os seus actores é necessário fazer umaos seus actores é necessário fazer uma
análise de forças da situação passada,análise de forças da situação passada,
presente e futura. Os resultados destapresente e futura. Os resultados desta
análise irão variar dependendo daanálise irão variar dependendo da
natureza específica e das necessidadesnatureza específica e das necessidades
do evento em questão.do evento em questão.
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Exemplo de análises SWOT, que seExemplo de análises SWOT, que se
poderão aplicar a uma variedade amplapoderão aplicar a uma variedade ampla

de eventos:de eventos:
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PONTOS FORTESPONTOS FORTES

Capacidade da equipeCapacidade da equipe
Conhecimento especializado eConhecimento especializado e
experiênciaexperiência
Reputação localReputação local
Apoio políticoApoio político
Entusiasmo e compromissoEntusiasmo e compromisso
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PONTOS FRACOSPONTOS FRACOS

Estrutura de transportes de má qualidadeEstrutura de transportes de má qualidade
Recursos financeiros limitadosRecursos financeiros limitados
Imagem pública negativaImagem pública negativa
Falta de qualificação geral para a gestãoFalta de qualificação geral para a gestão
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OPORTUNIDADESOPORTUNIDADES

Aumento da divulgação entre o públicoAumento da divulgação entre o público
Desenvolvimento de parceriasDesenvolvimento de parcerias
Retornos financeirosRetornos financeiros
Mudança de atitudesMudança de atitudes
Oferta de novas possibilidadesOferta de novas possibilidades
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AMEAÇASAMEAÇAS

Falta de apoio comercialFalta de apoio comercial
Concorrência de eventos semelhantesConcorrência de eventos semelhantes
Tendências económicasTendências económicas
Mudanças nas prioridades deMudanças nas prioridades de
financiamentofinanciamento
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3. PÚBICO3. PÚBICO--ALVOALVO

Para que o marketing funcione éPara que o marketing funcione é
necessário que o seu alvo estejanecessário que o seu alvo esteja

muito bem definido.muito bem definido.



O públicoO público--alvo pode estenderalvo pode estender--se a diferentes áreas,se a diferentes áreas,
dependendo do sector do evento que estamos a tratar:dependendo do sector do evento que estamos a tratar:

-- EspectadoresEspectadores
-- VisitantesVisitantes
-- FuncionáriosFuncionários
-- ParticipantesParticipantes
-- PatrocinadoresPatrocinadores
-- Autoridades locaisAutoridades locais
-- Agentes do EstadoAgentes do Estado
-- PolíticosPolíticos
-- Comunicação SocialComunicação Social
-- etc.etc.
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No que diz respeito ao mercadoNo que diz respeito ao mercado--alvoalvo
(visitantes, espectadores) do evento, há(visitantes, espectadores) do evento, há
que identificar segmentos, ou seja,que identificar segmentos, ou seja,
conhecer as características econhecer as características e
necessidades dos mesmos sendo onecessidades dos mesmos sendo o
marketing planeado em função dessasmarketing planeado em função dessas
características.características.
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A segmentação do mercado pode ser feitaA segmentação do mercado pode ser feita
de formade forma geográficageográfica (local de residência),(local de residência),
demográficademográfica (idade, sexo, profissão, etc)(idade, sexo, profissão, etc)
ou psicográficaou psicográfica (estilo de vida, valores).(estilo de vida, valores).
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4. MARKETING MIX4. MARKETING MIX

OO Marketing MixMarketing Mix é composto poré composto por
quatro variáveis:quatro variáveis:

PRODUTO, PREÇO, COMUNICAÇÃOPRODUTO, PREÇO, COMUNICAÇÃO
e DISTRIBUIÇÃO.e DISTRIBUIÇÃO.



Estes quatro elementos podem serEstes quatro elementos podem ser
controlados pela organização de forma acontrolados pela organização de forma a
alcançar os objectivos traçados.alcançar os objectivos traçados.
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PRODUTOPRODUTO

envolve todas as componentes do eventoenvolve todas as componentes do evento
(animação, alimentação, merchandising,(animação, alimentação, merchandising,
etc.)etc.)
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PREÇOPREÇO

valor que os consumidores atribuem aovalor que os consumidores atribuem ao
evento e que estão dispostos a pagarevento e que estão dispostos a pagar
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COMUNICAÇÃOCOMUNICAÇÃO

abrange as técnicas de comunicação deabrange as técnicas de comunicação de
marketing (publicidade, relações públicas,marketing (publicidade, relações públicas,
venda pessoal, etc)venda pessoal, etc)
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DISTRIBUIÇÃODISTRIBUIÇÃO

representa o espaço físico do evento, erepresenta o espaço físico do evento, e
também corresponde ao ponto de vendatambém corresponde ao ponto de venda
dos bilhetes para o evento.dos bilhetes para o evento.
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5. PLANEAMENTO5. PLANEAMENTO
DEDE

MARKETINGMARKETING



PRODUTOPRODUTO

O produto de um evento é a actividade deO produto de um evento é a actividade de
lazer preparada para satisfazer aslazer preparada para satisfazer as
necessidades do mercado.necessidades do mercado.
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Um serviço de lazer contém três elementos:Um serviço de lazer contém três elementos:

-- oo benefício fundamentalbenefício fundamental para opara o
consumidor, ou seja, a actividade de lazerconsumidor, ou seja, a actividade de lazer
que traz prazer ao consumidor e satisfazque traz prazer ao consumidor e satisfaz
alguma necessidade;alguma necessidade;
-- oo benefício tangívelbenefício tangível que ajuda a obter oque ajuda a obter o
benefício fundamental, ou seja, o local dobenefício fundamental, ou seja, o local do
evento, o palco, a decoração, etc;evento, o palco, a decoração, etc;
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Um serviço de lazer contém três elementos IIUm serviço de lazer contém três elementos II

-- asas características adicionaiscaracterísticas adicionais queque
diferenciam o evento de outros, isto é,diferenciam o evento de outros, isto é,
artistas, oradores, transportes, tipo deartistas, oradores, transportes, tipo de
pessoas presentes no evento, facilidadepessoas presentes no evento, facilidade
de estacionamento, alimentação, entrede estacionamento, alimentação, entre
muitas outras coisas.muitas outras coisas.
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MATRIZ DE ANSOFF (1957)MATRIZ DE ANSOFF (1957)

Produtos existentes Novos produtos

Mercados existentes Penetração de mercado Desenvolvimento de produto

Novos mercados Desenvolvimento de mercado Diversificação
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PREÇOPREÇO

Três variáveis para a estratégia de fixaçãoTrês variáveis para a estratégia de fixação
do preço:do preço:
11 -- custoscustos
22 -- concorrênciaconcorrência
33 -- valor percebido pelo consumidorvalor percebido pelo consumidor
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11 -- Tipos deTipos de custoscustos num evento:num evento:

FixosFixos –– aqueles que não variam com oaqueles que não variam com o
número de consumidores do evento, nosnúmero de consumidores do evento, nos
quais se incluem o aluguer de espaço, oquais se incluem o aluguer de espaço, o
investimento, a iluminação, oinvestimento, a iluminação, o
aquecimento, a electricidade, as fardas,aquecimento, a electricidade, as fardas,
osos cachetscachets de artistas ou oradores, etc.de artistas ou oradores, etc.
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11 -- Tipos deTipos de custoscustos num evento:num evento:

VariáveisVariáveis –– variam de acordo com ovariam de acordo com o
número de consumidores, por exemplo, anúmero de consumidores, por exemplo, a
quantidade de pratos de plástico utilizadosquantidade de pratos de plástico utilizados
num festival de alimentação ou o serviçonum festival de alimentação ou o serviço
dede cateringcatering no lançamento de um produto.no lançamento de um produto.
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22 -- Análise do preço de actividadesAnálise do preço de actividades
de lazerde lazer concorrentesconcorrentes::

ExemploExemplo –– para uma determinada actividadepara uma determinada actividade
que tem um custo de 25que tem um custo de 25 €€ as escolhas são:as escolhas são:
-- praticar o preço de 25praticar o preço de 25€€, ou seja, um preço, ou seja, um preço
equivalente;equivalente;
-- praticar uma estratégia de liderança e oferecerpraticar uma estratégia de liderança e oferecer
o preço de 15o preço de 15€€;;
-- praticar uma estratégia de diferenciação epraticar uma estratégia de diferenciação e
estabelecer o preço de 100estabelecer o preço de 100€€, promovendo o, promovendo o
valor mais elevado.valor mais elevado.
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33 –– A soma dos benefícios percebidos menos aA soma dos benefícios percebidos menos a
soma dos custos percebidos pelo consumidorsoma dos custos percebidos pelo consumidor::

Quanto maior a diferença entre asQuanto maior a diferença entre as
parcelas, maior o valor líquido para oparcelas, maior o valor líquido para o
consumidor.consumidor.
Compete à organização do eventoCompete à organização do evento
comunicar adequadamente os benefícios,comunicar adequadamente os benefícios,
para que os consumidores percebam aspara que os consumidores percebam as
vantagens e comprem os bilhetes.vantagens e comprem os bilhetes.
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ExemploExemplo::

Num evento de beneficência, osNum evento de beneficência, os
consumidores comparam os benefíciosconsumidores comparam os benefícios
percebidos (jantar, bebidas,percebidos (jantar, bebidas,
entretenimento, estacionamento, prestígio,entretenimento, estacionamento, prestígio,
socialização, etc.) com os custossocialização, etc.) com os custos
percebidos (financeiros e nãopercebidos (financeiros e não--financeiros).financeiros).
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Quanto deve ser cobrado?Quanto deve ser cobrado?
Que custos precisam ser cobertos?Que custos precisam ser cobertos?
Os consumidores são sensíveis a diferentes preços?Os consumidores são sensíveis a diferentes preços?
Quais são os preços da concorrência?Quais são os preços da concorrência?
Deve utilizarDeve utilizar--se o preço psicológico?se o preço psicológico?

Qual deve ser o preço base?Qual deve ser o preço base?
Deve cobrarDeve cobrar--se cada elemento separadamente?se cada elemento separadamente?
Deve cobrarDeve cobrar--se bilhete?se bilhete?
Os consumidores devem pagar o que consomem?Os consumidores devem pagar o que consomem?
Deve cobrarDeve cobrar--se um preço único para um pacote?se um preço único para um pacote?

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



COMUNICAÇÃOCOMUNICAÇÃO

11 –– PublicidadePublicidade
22 –– Promoção de vendasPromoção de vendas
33 –– Relações públicasRelações públicas
44 –– Marketing directoMarketing directo
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DISTRIBUIÇÃODISTRIBUIÇÃO

RefereRefere--se ao local onde o evento ése ao local onde o evento é
realizado ou onde os consumidoresrealizado ou onde os consumidores
podem comprar os seus bilhetes.podem comprar os seus bilhetes.
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Para alguns eventos, isso significaPara alguns eventos, isso significa
escolher os pontos de venda que irãoescolher os pontos de venda que irão
ampliar a rede de distribuição, tornando aampliar a rede de distribuição, tornando a
aquisição dos bilhetes mais fácil para osaquisição dos bilhetes mais fácil para os
consumidores, bem como a entrada noconsumidores, bem como a entrada no
local do evento.local do evento.

No entanto, é cobrada umaNo entanto, é cobrada uma
taxa pela venda dos bilhetestaxa pela venda dos bilhetes
nesses locais.nesses locais.
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Uma das vantagens da venda em pontosUma das vantagens da venda em pontos
de venda é o facto de os consumidoresde venda é o facto de os consumidores
pagarem com antecedência, trazendo,pagarem com antecedência, trazendo,
obviamente, vantagens financeiras àobviamente, vantagens financeiras à
organização do evento.organização do evento.
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FASES DO PLANEAMENTOFASES DO PLANEAMENTO
DE EVENTOSDE EVENTOS

(exemplo do planeamento de um(exemplo do planeamento de um
evento como uma convenção, umevento como uma convenção, um
congresso ou uma conferência)congresso ou uma conferência)



1ª FASE1ª FASE
Definir os objectivos do eventoDefinir os objectivos do evento
Definir o objectivoDefinir o objectivo, torná, torná--lo claro e preciso.lo claro e preciso.
Considerar também a amplitude que seConsiderar também a amplitude que se
quer atingir, já que é necessário ter oquer atingir, já que é necessário ter o
controlo absoluto e integral do ambiente,controlo absoluto e integral do ambiente,
dos limites e de todas as fases dados limites e de todas as fases da
execução do evento.execução do evento.
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2ª FASE2ª FASE
Verificar e analisar o orçamento disponívelVerificar e analisar o orçamento disponível

Antes de escolher as acções e estratégiasAntes de escolher as acções e estratégias
para o evento, é necessário estabelecerpara o evento, é necessário estabelecer
umum orçamento básicoorçamento básico e conhecer o graue conhecer o grau
dede flexibilidadeflexibilidade..
Desta forma será possível distribuir aDesta forma será possível distribuir a
verba entre as actividades escolhidas, daverba entre as actividades escolhidas, da
melhor maneira possível, para atingir osmelhor maneira possível, para atingir os
resultados esperados.resultados esperados.
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3ª FASE3ª FASE
Definir as estratégias para o evento e apresentar o planoDefinir as estratégias para o evento e apresentar o plano

Depois de se definir as finalidades e oDepois de se definir as finalidades e o
orçamento, podeorçamento, pode--se escolher a melhorse escolher a melhor
estratégiaestratégia a adoptar para conseguira adoptar para conseguir
alcançar o objectivo dentro doalcançar o objectivo dentro do budgetbudget..
Essa medida será um factor fundamentalEssa medida será um factor fundamental
na realização e no sucesso do evento.na realização e no sucesso do evento.
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4ª FASE4ª FASE
Definir o tema do eventoDefinir o tema do evento

Definir, explicitar e divulgarDefinir, explicitar e divulgar o tema doo tema do
evento é muito importante e deverá serevento é muito importante e deverá ser
feito rápida e antecipadamente, já que sãofeito rápida e antecipadamente, já que são
passos que terão impacto em todas aspassos que terão impacto em todas as
outras fases.outras fases.
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Definir o tema do eventoDefinir o tema do evento

Será com base no tema que seSerá com base no tema que se
seleccionarão os melhores sítios para aseleccionarão os melhores sítios para a
divulgaçãodivulgação, a escolha do local, a, a escolha do local, a
execução dos convites, que se definirá oexecução dos convites, que se definirá o
material de apoio, as promoções, omaterial de apoio, as promoções, o
merchandisingmerchandising, entre outras coisas., entre outras coisas.
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Tema…Tema…

O tema principal deverá ser apresentadoO tema principal deverá ser apresentado
numa frasenuma frase curta, objectivacurta, objectiva e com grandee com grande
impactoimpacto, mas que, ao mesmo tempo,, mas que, ao mesmo tempo,
sintetize todos os fins esperados com asintetize todos os fins esperados com a
realização do evento.realização do evento.
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5ª FASE5ª FASE
Definir o públicoDefinir o público--alvo do eventoalvo do evento
É necessário seleccionar as empresasÉ necessário seleccionar as empresas
que serão convidadas a participar e emque serão convidadas a participar e em
relação aos profissionais, deve definirrelação aos profissionais, deve definir--se,se,
o mais especificamente possível, oso mais especificamente possível, os
segmentos sociaissegmentos sociais de que fazem parte,de que fazem parte,
quais asquais as regiões geográficasregiões geográficas de ondede onde
provêm e o seuprovêm e o seu perfilperfil de consumo.de consumo.
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ConhecendoConhecendo--se o públicose o público--alvo, asalvo, as
decisões seguintes serão mais claras,decisões seguintes serão mais claras,
mais facilmente se conseguirá escolher amais facilmente se conseguirá escolher a
data, as horas e o local do evento.data, as horas e o local do evento.
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6ª FASE6ª FASE
Definir a data do eventoDefinir a data do evento

Deve definirDeve definir--se quais as melhores épocasse quais as melhores épocas
para a empresa.para a empresa.
Será necessário verificar os calendáriosSerá necessário verificar os calendários
regionais, nacionais ou até o internacional,regionais, nacionais ou até o internacional,
caso esteja previsto receber convidadoscaso esteja previsto receber convidados
estrangeiros.estrangeiros.
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Caso o públicoCaso o público--alvo seja corporativo, osalvo seja corporativo, os
primeiros e últimos dias do mês deverãoprimeiros e últimos dias do mês deverão
ser evitados (ser evitados (a melhor altura será entre osa melhor altura será entre os
dias 11 e 25 de cada mêsdias 11 e 25 de cada mês).).
Deve ainda terDeve ainda ter--se em atenção os dias dase em atenção os dias da
semana mais adequados (semana mais adequados (terças e quintasterças e quintas
são os dias em que é possível reunir umsão os dias em que é possível reunir um
número mais expressivo de pessoasnúmero mais expressivo de pessoas).).
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7ª FASE7ª FASE
Escolher os horários do eventoEscolher os horários do evento
A escolha do horário está directamenteA escolha do horário está directamente
relacionada com o tipo de evento que serárelacionada com o tipo de evento que será
realizado.realizado.
Os horários mencionados nos convites ouOs horários mencionados nos convites ou
bilhetes devem prever eventuais atrasos,bilhetes devem prever eventuais atrasos,
pelo que as actividades têm início meiapelo que as actividades têm início meia
hora mais tarde, relativamente à indicaçãohora mais tarde, relativamente à indicação
constante nos convites.constante nos convites.
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8ª FASE8ª FASE
Seleccionar o local do eventoSeleccionar o local do evento

-- OO locallocal temtem “a“a cara”cara” dodo evento?evento?
CriadaCriada aa imagemimagem dodo evento,evento, jájá sese sabesabe sese oo

mesmomesmo seráserá maismais formalformal ouou
descontraído,descontraído, sese ocorreráocorrerá durantedurante aa
semana,semana, ouou nono fimfim--dede--semana,semana, qualqual oo
seuseu públicopúblico--alvo,alvo, entreentre outrasoutras
característicascaracterísticas queque formamformam oo perfilperfil dodo
eventoevento..
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O local tem infraO local tem infra--estruturas adequadas?estruturas adequadas?
Estas devem ser analisadas pessoalmente no local:Estas devem ser analisadas pessoalmente no local:

A existência ou não de um estacionamentoA existência ou não de um estacionamento
privado, que ofereça a segurançaprivado, que ofereça a segurança
necessária;necessária;
UmaUma recepção eficiente e agradávelrecepção eficiente e agradável, bem, bem
localizada, bem sinalizada, com funcionárioslocalizada, bem sinalizada, com funcionários
bem informados sobre o evento. Caso abem informados sobre o evento. Caso a
mesma não exista, a organização terá demesma não exista, a organização terá de
criar um local específico para o evento;criar um local específico para o evento;
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A existência deA existência de equipamentos fundamentaisequipamentos fundamentais
na realização do evento: equipamento dena realização do evento: equipamento de
som, retroprojector, tela de projecção,som, retroprojector, tela de projecção,
datashowdatashow, microfones de lapela, leitor de, microfones de lapela, leitor de
DVD, sistema de iluminação.DVD, sistema de iluminação.
Se os mesmos não existirem no local, aSe os mesmos não existirem no local, a
organização terá de recorrer a serviços deorganização terá de recorrer a serviços de
aluguer.aluguer.
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Analisar as dimensões da sala escolhida paraAnalisar as dimensões da sala escolhida para
o evento em função do público esperado.o evento em função do público esperado.
Se a sala for menor do que o necessário, osSe a sala for menor do que o necessário, os
convidados poderão sentirconvidados poderão sentir--se desconfortáveisse desconfortáveis
e apertados, enquanto que se for maior, oe apertados, enquanto que se for maior, o
evento parecerá um fracasso, devido àevento parecerá um fracasso, devido à
sensação causada de falta de comparênciasensação causada de falta de comparência
do público.do público.

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



Deve ainda averiguarDeve ainda averiguar--se a localização, osse a localização, os
acessos, a decoração e a iluminação da salaacessos, a decoração e a iluminação da sala
onde decorrerá a sessão.onde decorrerá a sessão.
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A qualidade dos restaurantes, o visual e aA qualidade dos restaurantes, o visual e a
apresentação das mesas, o atendimentoapresentação das mesas, o atendimento
prestado pelos empregados, o materialprestado pelos empregados, o material
utilizado para o serviço, a decoração e autilizado para o serviço, a decoração e a
qualidade da refeição são factores de grandequalidade da refeição são factores de grande
importância.importância.

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



Sendo que a melhor forma de verificar todosSendo que a melhor forma de verificar todos
esses aspectos é ir ao local, analisar osesses aspectos é ir ao local, analisar os
serviços e provar a comida.serviços e provar a comida.
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AA limpeza e boa conservaçãolimpeza e boa conservação dos ambientesdos ambientes
também têm de ser verificadas, com especialtambém têm de ser verificadas, com especial
atenção às casas de banho.atenção às casas de banho.
AA segurançasegurança oferecida pelo local onde seráoferecida pelo local onde será
realizado o evento é um factor essencial, querealizado o evento é um factor essencial, que
deve ser conferido com antecedência, e édeve ser conferido com antecedência, e é
conveniente que, com mais de mil pessoasconveniente que, com mais de mil pessoas
presentes, se providencie uma apólice depresentes, se providencie uma apólice de
seguro contra todos os riscos.seguro contra todos os riscos.
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O local é compatível com aO local é compatível com a
disponibilidade financeira da empresa?disponibilidade financeira da empresa?

AA viabilidadeviabilidade da realização do evento numda realização do evento num
determinado local dependerá do seudeterminado local dependerá do seu custocusto..
Assim, terá de se analisar aAssim, terá de se analisar a relaçãorelação
custo/benefício das várias alternativascusto/benefício das várias alternativas. Se. Se
grande parte da verba for gasta com o localgrande parte da verba for gasta com o local
da realização do evento, pouco sobrará parada realização do evento, pouco sobrará para
outras actividades importantes.outras actividades importantes.
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9ª FASE9ª FASE
Escolher a disposição das salas ou dos ambientesEscolher a disposição das salas ou dos ambientes

No caso de eventos realizados em salasNo caso de eventos realizados em salas
de hotéis ou em salas de espectáculos,de hotéis ou em salas de espectáculos,
poderá ter de se escolher apoderá ter de se escolher a disposiçãodisposição
dos móveis e das pessoas na salados móveis e das pessoas na sala..
O que dependerá do perfil do evento, doO que dependerá do perfil do evento, do
tamanho da sala, do número previsto detamanho da sala, do número previsto de
pessoas, dos objectivos a concretizar,pessoas, dos objectivos a concretizar,
entre outros aspectos.entre outros aspectos.
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Exemplos de disposições:Exemplos de disposições:

1.1. DisposiçãoDisposição emem UU:: quandoquando sese pretendepretende
oo envolvimentoenvolvimento directodirecto dede todostodos osos
convidados,convidados, nãonão prejudicandoprejudicando osos
oradoresoradores (convenções(convenções dede vendas,vendas,
reuniõesreuniões dede clientes,clientes, workshopsworkshops,, etc)etc)..
PrincipalPrincipal desvantagemdesvantagem:: dificuldadedificuldade dede
colocarcolocar umum grandegrande númeronúmero dede
participantesparticipantes..
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22.. DisposiçãoDisposição emem quadradoquadrado:: permitepermite
grandegrande interacçãointeracção entreentre osos participantesparticipantes..
ÉÉ muitomuito utilizadautilizada quandoquando aa actividadeactividade
principalprincipal dodo eventoevento consisteconsiste numanuma
discussãodiscussão emem conjuntoconjunto..
PrincipalPrincipal desvantagemdesvantagem:: dificultadificulta asas
apresentaçõesapresentações projectadasprojectadas..
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33.. DisposiçãoDisposição emem TT:: permitepermite umauma
separaçãoseparação maismais claraclara enttreenttre osos
participantes,participantes, sendosendo possívelpossível osos
convidadosconvidados maismais importantesimportantes ficaremficarem
acomodadosacomodados nana parteparte dede cimacima dodo TT..
PrincipalPrincipal desvantagemdesvantagem:: algunsalguns
participantesparticipantes ficarãoficarão dede costascostas parapara
outrosoutros..
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44.. DisposiçãoDisposição emem círculocírculo:: nãonão existeexiste
separaçãoseparação hierárquicahierárquica ee permitepermite aa
integraçãointegração entreentre oo grupogrupo..
PrincipalPrincipal desvantagemdesvantagem:: nãonão permitepermite queque
oo grupogrupo sejaseja muitomuito numerosonumeroso..
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55.. DisposiçãoDisposição emem auditórioauditório:: éé muitomuito
utilizadautilizada quandoquando oo númeronúmero dede
participantesparticipantes éé muitomuito elevadoelevado ee aa
interacçãointeracção entreentre eleseles nãonão éé importanteimportante..
OO oradororador temtem maiormaior controlocontrolo sobresobre aa

plateiaplateia (congressos,(congressos, lançamentoslançamentos dede
produtos)produtos)..
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PrincipalPrincipal desvantagemdesvantagem:: sese oo númeronúmero dede
participantesparticipantes forfor muitomuito elevadoelevado ee aa salasala
nãonão forfor emem formatoformato dede anfiteatro,anfiteatro, haveráhaverá
poucapouca visibilidadevisibilidade parapara algunsalguns dosdos
participantesparticipantes..
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66.. DisposiçãoDisposição emem espinhaespinha dede peixepeixe::
garantegarante umauma certacerta interacçãointeracção ee
comunicaçãocomunicação entreentre osos participantesparticipantes ee oo
oradororador.. AA visualizaçãovisualização tambémtambém éé melhormelhor..
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77.. DisposiçãoDisposição emem gruposgrupos:: sendosendo menosmenos
comum,comum, podepode serser utilizadautilizada quandoquando sese
desejadeseja queque aa soluçãosolução dede problemasproblemas ouou
desafiosdesafios sejaseja trabalhadatrabalhada porpor gruposgrupos..
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Independentemente da disposição da sala, deve:Independentemente da disposição da sala, deve:

ManterManter--se uma largura adequada nosse uma largura adequada nos
corredores;corredores;
Garantir o espaço correcto entre filas deGarantir o espaço correcto entre filas de
mesas ou cadeiras de modo a não prejudicarmesas ou cadeiras de modo a não prejudicar
a visibilidade e o conforto dos participantes;a visibilidade e o conforto dos participantes;
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Escolher cadeiras confortáveis e mesasEscolher cadeiras confortáveis e mesas
amplas;amplas;
Verificar a possibilidade de elevar o palcoVerificar a possibilidade de elevar o palco
para a realização de palestras ou de outraspara a realização de palestras ou de outras
actividades.actividades.
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10ª FASE10ª FASE
Vender quotas do eventoVender quotas do evento

As empresas que organizam eventosAs empresas que organizam eventos
criam quotas de patrocínio para parceiroscriam quotas de patrocínio para parceiros
comerciais, tecnológicos ou para outrascomerciais, tecnológicos ou para outras
empresas que querem ganhar uma maiorempresas que querem ganhar uma maior
visibilidade no mercado e, em particular,visibilidade no mercado e, em particular,
junto do públicojunto do público--alvo do evento.alvo do evento.
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11ª FASE11ª FASE
Reunir os envolvidosReunir os envolvidos

Todos os procedimentos e acções aTodos os procedimentos e acções a
desenvolver deverão ser divulgados edesenvolver deverão ser divulgados e
discutidos com os funcionários dadiscutidos com os funcionários da
empresa e com os parceiros envolvidosempresa e com os parceiros envolvidos
de forma directa ou indirecta node forma directa ou indirecta no
planeamento, execução e controlo doplaneamento, execução e controlo do
evento.evento.
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Deve definirDeve definir--se responsabilidades ese responsabilidades e
elaborar um cronograma de actividades.elaborar um cronograma de actividades.
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12ª FASE12ª FASE
Contratar serviços de terceirosContratar serviços de terceiros
De acordo com as necessidadesDe acordo com as necessidades
específicas de cada evento deveespecíficas de cada evento deve
contratarcontratar--se serviços de terceiros:se serviços de terceiros:
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CateringCatering

Decidir qual oDecidir qual o tipo de refeiçõestipo de refeições que seque se
pretende servir durante o evento (almoços,pretende servir durante o evento (almoços,
coffeecoffee--breaksbreaks, jantares, etc.);, jantares, etc.);
Estabelecer osEstabelecer os horárioshorários exactos dasexactos das
refeições;refeições;
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Catering IICatering II

Definição doDefinição do número de pessoasnúmero de pessoas previstasprevistas
para cada refeição;para cada refeição;
Escolha doEscolha do menumenu (existem 3 a 5 níveis de(existem 3 a 5 níveis de
preços para cada tipo de refeição);preços para cada tipo de refeição);
Respeitar a cultura e os valoresRespeitar a cultura e os valores de cadade cada
convidado.convidado.
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EquipamentosEquipamentos

RetroprojectorRetroprojector para apresentação depara apresentação de
transparências em papel de acetato, requertransparências em papel de acetato, requer
tela branca, mesa de apoio, extensãotela branca, mesa de apoio, extensão
eléctrica, apontador;eléctrica, apontador;
Equipamento de som:Equipamento de som: boa reprodução deboa reprodução de
som na sala, microfones de lapela,som na sala, microfones de lapela,
microfone fixo, colunas de som, amplificadormicrofone fixo, colunas de som, amplificador
para regular o som, etc.;para regular o som, etc.;
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Equipamentos IIEquipamentos II

Datashow:Datashow: permite fazer apresentaçõespermite fazer apresentações
directamente do computador, que permitedirectamente do computador, que permite
uma exposição bastante mais atractiva douma exposição bastante mais atractiva do
que as transparências, poderá usarque as transparências, poderá usar--se umse um
rato sem fio que permite ao orador deslocarrato sem fio que permite ao orador deslocar--
se pela sala;se pela sala;
Leitor de DVD:Leitor de DVD: deve estardeve estar--se atento àse atento à
iluminação, quer se utilize televisor ou tela.iluminação, quer se utilize televisor ou tela.
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RecepcionistasRecepcionistas

O perfil dos recepcionistas, no que dizO perfil dos recepcionistas, no que diz
respeito àrespeito à agressividade e expansividadeagressividade e expansividade
com que abordam os convidados, diferecom que abordam os convidados, difere
consoante o tipo de evento que estamos aconsoante o tipo de evento que estamos a
organizar.organizar.
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Recepcionistas IIRecepcionistas II

Estes profissionais podem terEstes profissionais podem ter váriasvárias
funçõesfunções, que vão desde a, que vão desde a participaçãoparticipação
activa na gestão da interactividadeactiva na gestão da interactividade entreentre
oradores e convidados, ooradores e convidados, o atendimento dasatendimento das
necessidades da mesa de oradoresnecessidades da mesa de oradores
(trocar equipamentos com falhas, fornecer(trocar equipamentos com falhas, fornecer
e reabastecer garrafas de água, preparare reabastecer garrafas de água, preparar
cada apresentação, etc).cada apresentação, etc).
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TransporteTransporte

Dependendo do tamanho e da quantidadeDependendo do tamanho e da quantidade
de equipamentos que verão ser utilizadosde equipamentos que verão ser utilizados
durante o evento, pode ser necessáriodurante o evento, pode ser necessário
contratar uma empresa de transportes, ocontratar uma empresa de transportes, o
que confere segurança e evita dispêndioque confere segurança e evita dispêndio
de trabalho.de trabalho.
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Transporte IITransporte II

Para além do transporte de equipamentos,Para além do transporte de equipamentos,
pode ser necessário deslocar convidadospode ser necessário deslocar convidados
que se encontrem distantes do local doque se encontrem distantes do local do
evento. Neste caso alugaevento. Neste caso aluga--se um autocarrose um autocarro
para o transporte.para o transporte.
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Serviços de Filmagem e FotografiaServiços de Filmagem e Fotografia

Ter o evento registado em fotografias ouTer o evento registado em fotografias ou
vídeo é do interesse da empresa.vídeo é do interesse da empresa.
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Serviços de Filmagem e FotografiaServiços de Filmagem e Fotografia

Esse serviço pode ser executado por umEsse serviço pode ser executado por um
colaborador da empresa ou por umacolaborador da empresa ou por uma
empresa especializada.empresa especializada.
Se for decidido contratar esse serviço, éSe for decidido contratar esse serviço, é
conveniente que se verifique outrosconveniente que se verifique outros
serviços semelhantes que a empresaserviços semelhantes que a empresa
tenha realizado.tenha realizado.
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DecoraçãoDecoração

A decoração do ambiente fica,A decoração do ambiente fica,
normalmente, a cargo do próprio localnormalmente, a cargo do próprio local
onde o evento se irá realizar.onde o evento se irá realizar.
No entanto, se se considerar que esta ficaNo entanto, se se considerar que esta fica
aquém do pretendido, pode seraquém do pretendido, pode ser
necessário contratar uma empresanecessário contratar uma empresa
especializada.especializada.
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DecoraçãoDecoração

A decoração deverá ser escolhida emA decoração deverá ser escolhida em
função das características do própriofunção das características do próprio
evento, da época do ano e dos ambientesevento, da época do ano e dos ambientes
a serem decorados.a serem decorados.
Para um ambiente formal a decoraçãoPara um ambiente formal a decoração
deverá ser sóbria, enquanto que para umdeverá ser sóbria, enquanto que para um
evento mais descontraído a decoraçãoevento mais descontraído a decoração
deverá seguir um ambiente mais informal.deverá seguir um ambiente mais informal.
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13ª FASE13ª FASE
Elaborar o programa e o conteúdo do eventoElaborar o programa e o conteúdo do evento

Com base no tema do evento, deveCom base no tema do evento, deve
definirdefinir--se ose o programa geralprograma geral, incluindo, incluindo
horários, duração e conteúdo dashorários, duração e conteúdo das
palestras, refeições, espectáculos e outraspalestras, refeições, espectáculos e outras
actividades a realizar durante todo oactividades a realizar durante todo o
evento.evento.
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Elaborar o programa e o conteúdo doElaborar o programa e o conteúdo do
eventoevento

Dias em que se realizará o evento, horárioDias em que se realizará o evento, horário
de início e fim, tema principal;de início e fim, tema principal;
Horário de início e fim de cada actividade;Horário de início e fim de cada actividade;
Oradores e pequeno histórico profissionalOradores e pequeno histórico profissional
de cada um;de cada um;
Resumo da palestra;Resumo da palestra;
Salas onde será apresentada cadaSalas onde será apresentada cada
actividade;actividade;
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Elaborar o programa e o conteúdo doElaborar o programa e o conteúdo do
eventoevento

Horários e locais das refeições;Horários e locais das refeições;
Promoções que serão realizadas durantePromoções que serão realizadas durante
o evento;o evento;
Informações sobre o transporte dosInformações sobre o transporte dos
convidados;convidados;
Valor a ser pago pelo participante;Valor a ser pago pelo participante;
Condições e formas de pagamento;Condições e formas de pagamento;
Etc.Etc.
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O programa do evento pode serO programa do evento pode ser
apresentado como parte integrante doapresentado como parte integrante do
convite, em separado ou entregue aosconvite, em separado ou entregue aos
convidados na abertura do evento.convidados na abertura do evento.
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14ª FASE14ª FASE
Elaborar e enviar convitesElaborar e enviar convites

O convite pode transformarO convite pode transformar--se num dosse num dos
principais elementos para garantir aprincipais elementos para garantir a
presença do convidado no evento, pelopresença do convidado no evento, pelo
que, aque, a criatividade e eficiênciacriatividade e eficiência na suana sua
elaboração deverá merecer a devidaelaboração deverá merecer a devida
atenção.atenção.
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Elaborar e enviar convitesElaborar e enviar convites

Data e horário do evento;Data e horário do evento;
Local do evento;Local do evento;
Tema do evento;Tema do evento;
Logótipo da empresa;Logótipo da empresa;
Principais assuntos tratados no evento;Principais assuntos tratados no evento;
Telefone para confirmação da presença;Telefone para confirmação da presença;
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Elaborar e enviar convitesElaborar e enviar convites

Se a apresentação do convite forSe a apresentação do convite for
obrigatória para a entrada no evento, essaobrigatória para a entrada no evento, essa
informação deverá estar impressa noinformação deverá estar impressa no
convite;convite;
Caso se trate de um convite pessoal eCaso se trate de um convite pessoal e
intransmissível, essa informação tambémintransmissível, essa informação também
deverá constar no convite.deverá constar no convite.
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15ª FASE15ª FASE
Desenvolver material promocionalDesenvolver material promocional
Além dosAlém dos folhetos institucionaisfolhetos institucionais e dee de
produtos ou serviços da empresa, existemprodutos ou serviços da empresa, existem
várias possibilidades de materiaisvárias possibilidades de materiais
promocionais de apoio ao evento.promocionais de apoio ao evento.
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CracháCrachá

Deve ser utilizado quando se tem umDeve ser utilizado quando se tem um
público diversificado, constituído porpúblico diversificado, constituído por
profissionais ou pessoas de váriasprofissionais ou pessoas de várias
empresas que ainda não se conhecem.empresas que ainda não se conhecem.
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Identificação nas mesas do eventoIdentificação nas mesas do evento

Cada convidado poderá facilmenteCada convidado poderá facilmente
encontrar o seu lugar.encontrar o seu lugar.
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Kit de palestrasKit de palestras

Pasta comPasta com bloco de notasbloco de notas, uma, uma canetacaneta,,
umauma cópia de palestrascópia de palestras,, folhetos defolhetos de
produtosprodutos e oe o cartão de visitacartão de visita dos oradoresdos oradores
ou do responsável comercial da empresa.ou do responsável comercial da empresa.
Todos os itens do Kit deverão ter oTodos os itens do Kit deverão ter o
logótipo da empresa e o tema do evento.logótipo da empresa e o tema do evento.
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MenuMenu

Se durante o evento forem servidasSe durante o evento forem servidas
refeições, este poderá colocarrefeições, este poderá colocar--se nose no
centro de cada mesacentro de cada mesa, trazendo maior, trazendo maior
visibilidade ao tema do evento, uma vezvisibilidade ao tema do evento, uma vez
que verá ser feito no mesmo padrão visualque verá ser feito no mesmo padrão visual
do todos os outros materiais do evento.do todos os outros materiais do evento.
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BrindesBrindes

Qualquer que seja a ocasião ou o tipo deQualquer que seja a ocasião ou o tipo de
evento, todos os convidados esperamevento, todos os convidados esperam
receberreceber brindes criativos e úteisbrindes criativos e úteis..
Alguns brindes serão apenas utilizadosAlguns brindes serão apenas utilizados
durante o evento, outros poderão levardurante o evento, outros poderão levar
para casa.para casa.
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16º FASE16º FASE
Definir concursos e atracçõesDefinir concursos e atracções
Como os eventos são muitas vezesComo os eventos são muitas vezes
cansativos e prolongados, devem tercansativos e prolongados, devem ter
momentos de pausa, mais descontraídos,momentos de pausa, mais descontraídos,
para além da parte técnica e formal.para além da parte técnica e formal.
Em relação aosEm relação aos concursosconcursos, só devem ser, só devem ser
feitos se o prémio for realmente atractivo.feitos se o prémio for realmente atractivo.
Este deverá estar relacionado com o perfilEste deverá estar relacionado com o perfil
dos convidados presentes e o tema dodos convidados presentes e o tema do
evento.evento.
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17ª FASE17ª FASE
Definir mecanismos para a divulgação do eventoDefinir mecanismos para a divulgação do evento

Se o públicoSe o público--alvo do evento foralvo do evento for
abrangente, a empresa pode não quererabrangente, a empresa pode não querer
limitarlimitar--se ao envio de convites.se ao envio de convites.
Caso haja possibilidade, as empresasCaso haja possibilidade, as empresas
devem recorrer a outros meios dedevem recorrer a outros meios de
divulgação do evento, tais como adivulgação do evento, tais como a
imprensa, a televisão, a rádio, osimprensa, a televisão, a rádio, os
outdoorsoutdoors, etc., etc.
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18ª FASE18ª FASE
Contratar assessoria de imprensaContratar assessoria de imprensa
A assessoria de imprensa temA assessoria de imprensa tem
basicamente duas funções:basicamente duas funções:
divulgar o evento nosdivulgar o evento nos mediamedia, garantindo, garantindo
maior visibilidade na imprensa e convidar;maior visibilidade na imprensa e convidar;
ee garantir que os jornalistasgarantir que os jornalistas
representantes dos principais órgãos derepresentantes dos principais órgãos de
comunicação social participem no eventocomunicação social participem no evento..
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Contratar assessoria de imprensaContratar assessoria de imprensa

Para tal deve utilizarPara tal deve utilizar--se ose o presspress--releaserelease ee
oo conviteconvite..
É também importante entregar aosÉ também importante entregar aos
jornalistas umjornalistas um kit de imprensakit de imprensa com ascom as
informações necessárias parainformações necessárias para
desenvolverem as peças jornalísticasdesenvolverem as peças jornalísticas
acerca do evento.acerca do evento.
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19ª FASE19ª FASE
Preparar o sistema de registo de visitantesPreparar o sistema de registo de visitantes

Nos casos em que os convites sãoNos casos em que os convites são
enviados para um públicoenviados para um público--alvo definido ealvo definido e
seleccionado pela empresa, é possívelseleccionado pela empresa, é possível
utilizar autilizar a lista de confirmaçõeslista de confirmações e ae a relaçãorelação
das presençasdas presenças durante o evento como umdurante o evento como um
registo de visitantes.registo de visitantes.
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Preparar o sistema de registo dePreparar o sistema de registo de
visitantesvisitantes

Se o evento tiver a participação deSe o evento tiver a participação de
empresas ou de pessoas, cujos dadosempresas ou de pessoas, cujos dados
não sejam completamente conhecidos,não sejam completamente conhecidos,
para inserção napara inserção na base de dadosbase de dados dada
empresa, pode tentarempresa, pode tentar--se obtêse obtê--los.los.
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Preparar o sistema de registo dePreparar o sistema de registo de
visitantesvisitantes

Pode tentarPode tentar--se obtêse obtê--los através dolos através do
preenchimento de uma fichapreenchimento de uma ficha pelospelos
convidados, no próprio evento, ou do usoconvidados, no próprio evento, ou do uso
dodo livro de presençaslivro de presenças..
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20ª FASE20ª FASE
Verificar o investimento total previsto para o eventoVerificar o investimento total previsto para o evento

Após a definição de todas as actividadesApós a definição de todas as actividades
do evento, deve elaborardo evento, deve elaborar--se um novose um novo
orçamentoorçamento mais preciso, comparandomais preciso, comparando--oo
com o preestabelecido pela empresa ecom o preestabelecido pela empresa e
proceder a ajustes, caso haja uma grandeproceder a ajustes, caso haja uma grande
discrepância entre os dois.discrepância entre os dois.
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21ª FASE21ª FASE
Preparar formulários de controloPreparar formulários de controlo

Para acompanhar a implementação doPara acompanhar a implementação do
evento, verificando se o que foi planeadoevento, verificando se o que foi planeado
está a decorrer como o previsto, dentroestá a decorrer como o previsto, dentro
dos prazos estabelecidos e conforme odos prazos estabelecidos e conforme o
acordado, é necessário elaboraracordado, é necessário elaborar
formuláriosformulários..

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



Preparar formulários de controloPreparar formulários de controlo

EstesEstes formulários de controloformulários de controlo elaboradoselaborados
antes do início do evento serão utilizadosantes do início do evento serão utilizados
durante a sua realização.durante a sua realização.

Fernando Casal
Organização e Gestão de Eventos



Preparar formulários de controloPreparar formulários de controlo

Servirão também para avaliar osServirão também para avaliar os
resultados atingidos no final do evento.resultados atingidos no final do evento.
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22ª FASE22ª FASE
Preparar formulários e questionários de avaliaçãoPreparar formulários e questionários de avaliação

Para facilitar a avaliação dos resultadosPara facilitar a avaliação dos resultados
do evento, é conveniente dispor dedo evento, é conveniente dispor de
formulários e questionáriosformulários e questionários preparadospreparados
para essa finalidade.para essa finalidade.
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Preparar formulários e questionários dePreparar formulários e questionários de
avaliaçãoavaliação

EstesEstes questionáriosquestionários devem estar prontosdevem estar prontos
no início do eventono início do evento, para que possam ser, para que possam ser
preenchidos durante a realização dopreenchidos durante a realização do
mesmo, por todos os convidados emesmo, por todos os convidados e
funcionários da empresa.funcionários da empresa.
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