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Introducao

e A Organizacao de eventos € uma
actividade complexa, e longa

o Falta de material de apoio e de
metodologias especificas

e Peca fundamental da estratégia de
comunicacao
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@®bjectivos

Produzir um guia para a realizacao de
®/entos técnicos na UFP

cao de
procedimentos na organizacao de
eventos na UEP
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Metodologia

e Analise de um evento real - /| Workshop
de Informatica

e NO contexto da UFP

e abordagem nao exaustiva, limitada a
eventos tecnicos
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Definicao de Evento

“(...) E um acontecimento previamente
planejado, a ocorrer num mesmo tempo
ou lugar, como forma de minimizar

COS de comunicacao, objectivando
0 engajamento de pessoas a uma ideia
ou accao (...)".

Cristina Gilacomo
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A Organizacao de Eventos
Consideracoes Gerais

e Consiste na analise, classificacao e
reuniao de meios

o E um instrumento de Relactes Publicas

e EXistem varios intervenientes

e Varios tipos de eventos
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No contexto da UFP

e A UFP possul infraestruturas
adeguadas para a realizacao de
eventos

e Sao realizados em média 40 eventos
por ano

e SA0 organizados pelos alunos e
docentes da UFP
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O Procedimento a ter

e Porgué a necessidade de realizar um
evento na UFP?

e O que e que se pretende alcancar?
e Quem deve assistir?
e Quando se deve realizar?

e Onde se deve realizar?
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O Procedimento a ter - Il

Docente

‘ elaboracao da proposta
Direccao de Departamento

‘ emissao de parecer
Reitoria

v‘v gquando decisao favoravel

Gabinete de Relacdes Publicas
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As Fases de um Evento

e Prée-evento,

espaco de tempo que medela da idealizacao
a execucao

e Evento
materializacao

e POs-evento
avaliacao e fecho do evento
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Pre-evento
Organizacao Geral

Tematica do evento Abordagem aos

Local de realizacao oradores

Escolha da data de Elaboracao do

realizacao programa

Estrutura adeguada Planeamento financeiro

para o evento € orcamento

Escolha de oradores Definicao de publico-
alvo
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Pre-evento

Organizacao de Procedimentos
e Informacao

Reunioes para distribuicao de tarefas

Calendarizacao e alocacao Inicial de
recursos - plano

Criacao de listas de verificacao especificas

Gestao de informacao com recurso ao
computador

Iniciar contactos preliminares
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Pre-evento
Estrategia de Comunicacao

Aspectos formais das comunicacoes escritas
(livro de estilos)

Contactos pessoails: para oradores,
patrocinadores e outros

Convites (relevantes para futuras accoes)

Escolha adequada de meios (funcao de
critérios de admissibilidade e de custo)
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Pre-evento
Divulgacao do Evento

Comunicado de Imprensa
Publicidade paga
Cartazes

Direct Mail

Internet
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Pre-evento
Imagem do Evento

e Ambiente informal

e Disponibilizacao de material de apoio
(crachas, resumos de apresentacoes, Servico
de secretariado, etc.)

e Protocolo (de bandeiras, de oradores e de
formalizacao de contacto)
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Evento

Pausa para cafée e refeicoes
Transportes e alojamento
Processo de Inscricao
Distribuicao de material de apoio

Atendimento permanente
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Pos-evento

Agradecimentos

Envio de recibos para participantes e
patrocinadores

Livro de Actas e Dossier de Imprensa

Avaliacao de resultados, por questionario
distribuido aos participantes

Balanco financeiro
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Consideracoes finais

e A organizacao de um evento pode ocupar
varios meses

e A existéncia de uma metodologia adequada é
critica para o sucesso do evento

e O sucesso de um evento depende do grau de
satisfacao dos participantes

e Contributo para a sistematizacao da
realizacao de eventos de caracter técnico
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