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Introdução

OO A organização de eventos é umaA organização de eventos é uma
actividade complexa, e longaactividade complexa, e longa

OO Falta de material de apoio e deFalta de material de apoio e de
metodologias específicasmetodologias específicas

OO Peça fundamental da estratégia dePeça fundamental da estratégia de
comunicaçãocomunicação
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ObjectivosOO

Registar a experiência de um eventoRegistar a experiência de um evento
organizado na UFPorganizado na UFPOO

Produzir um guia para a realização deProduzir um guia para a realização de
eventos técnicos na UFPeventos técnicos na UFPOO

Contribuir para a sistematizaç ão deContribuir para a sistematização de
procedimentos na organização deprocedimentos na organização de
eventos na UFPeventos na UFP
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Metodologia

OO Análise de um evento real - Análise de um evento real - IIII Workshop Workshop
de Informáticade Informática

OO no contexto da UFPno contexto da UFP

OO abordagem não exaustiva, limitada aabordagem não exaustiva, limitada a
eventos técnicoseventos técnicos
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Definição de Evento

  “(…) É um acontecimento previamente  “(…) É um acontecimento previamente
planejado, a ocorrer num mesmo tempoplanejado, a ocorrer num mesmo tempo
ou lugar, como forma de minimizarou lugar, como forma de minimizar
esforços de comunicação, objectivando

esfor

ços de comunicação, objectivando
o engajamento de pessoas a uma ideiao engajamento de pessoas a uma ideia
ou acção (…)”.ou acção (…)”.

CristinaCristina Giácomo Giácomo
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A Organização de Eventos
Considerações Gerais

OO Consiste na análise, classificação eConsiste na análise, classificação e
reunião de meiosreunião de meios

OO É um instrumento de Relações PúblicasÉ um instrumento de Relações Públicas

OO Existem vários intervenientesExistem vários intervenientes

OO Vários tipos de eventosVários tipos de eventos
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No contexto da UFP

OO A UFP possui A UFP possui infraestruturasinfraestruturas
adequadas para a realização deadequadas para a realização de
eventoseventos

OO São realizados em média 40 eventosSão realizados em média 40 eventos
por anopor ano

OO São organizados pelos alunos eSão organizados pelos alunos e
docentes da UFPdocentes da UFP
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O Procedimento a ter

OO PorquêPorquê  a necessidade de realizar um a necessidade de realizar um
evento na UFP?evento na UFP?

OO O que é queO que é que  se pretende alcançar? se pretende alcançar?

OO QuemQuem  deve assistir? deve assistir?

OO QuandoQuando  se deve realizar? se deve realizar?

OO Onde Onde se deve realizar?se deve realizar?
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O Procedimento a ter - II
Docente

Direcção de Departamento

Reitoria

Gabinete de Relações Públicas

elaboração da proposta

emissão de parecer

quando decisão favorável
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As Fases de um Evento

OO Pré-evento,Pré-evento,
espaço de tempo que medeia da idealizaçãoespaço de tempo que medeia da idealização
à execuçãoà execução

OO EventoEvento
materializaçãomaterialização

OO Pós-eventoPós-evento
avaliação e fecho do eventoavaliação e fecho do evento
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Pré-evento
Organização Geral

OO Temática do eventoTemática do evento
OO Local de realizaçãoLocal de realização
OO Escolha da data deEscolha da data de

realizaçãorealização
OO Estrutura adequadaEstrutura adequada

para o eventopara o evento

OO Escolha de oradoresEscolha de oradores

OO Abordagem aosAbordagem aos
oradoresoradores

OO Elaboração doElaboração do
programaprograma

OO Planeamento financeiroPlaneamento financeiro
e orçamentoe orçamento

OO Definição de público-Definição de público-
alvoalvo



Outubro de 1998 Sónia Cardoso 14

Pré-evento
Organização de Procedimentos
e Informação

OO Reuniões para distribuição de tarefasReuniões para distribuição de tarefas

OO Calendarização Calendarização e alocação inicial dee alocação inicial de
recursos - planorecursos - plano

OO Criação de listas de verificação específicasCriação de listas de verificação específicas

OO Gestão de informação com recurso aoGestão de informação com recurso ao
computadorcomputador

OO Iniciar contactos preliminaresIniciar contactos preliminares
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Pré-evento
Estratégia de Comunicação

OO Aspectos formais das comunicações escritasAspectos formais das comunicações escritas
(livro de estilos)(livro de estilos)

OO Contactos pessoais: para oradores,Contactos pessoais: para oradores,
patrocinadores e outrospatrocinadores e outros

OO Convites (relevantes para futuras acções)Convites (relevantes para futuras acções)

OO Escolha adequada de meios (função deEscolha adequada de meios (função de
critérios de admissibilidade e de custo)critérios de admissibilidade e de custo)
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Pré-evento
Divulgação do Evento

OO Comunicado de ImprensaComunicado de Imprensa

OO Publicidade pagaPublicidade paga

OO CartazesCartazes

OO Direct MailDirect Mail

OO InternetInternet
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Pré-evento
Imagem do Evento

OO Ambiente informalAmbiente informal

OO DisponibilizaçãoDisponibilização de material de apoio de material de apoio
(crachás, resumos de apresentações, serviço(crachás, resumos de apresentações, serviço
de secretariado, de secretariado, etcetc.).)

OO Protocolo (de bandeiras, de oradores e deProtocolo (de bandeiras, de oradores e de
formalização de contacto)formalização de contacto)
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Evento

OO Pausa para café e refeiçõesPausa para café e refeições

OO Transportes e alojamentoTransportes e alojamento

OO Processo de InscriçãoProcesso de Inscrição

OO Distribuição de material de apoioDistribuição de material de apoio

OO Atendimento permanenteAtendimento permanente
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Pós-evento

OO AgradecimentosAgradecimentos

OO Envio de recibos para participantes eEnvio de recibos para participantes e
patrocinadorespatrocinadores

OO Livro de Actas eLivro de Actas e  DossierDossier de Imprensa de Imprensa

OO Avaliação de resultados, por questionárioAvaliação de resultados, por questionário
distribuído aos participantesdistribuído aos participantes

OO Balanço financeiroBalanço financeiro
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Considerações finais

OO A organização de um evento pode ocuparA organização de um evento pode ocupar
vários mesesvários meses

OO A existência de uma metodologia adequada éA existência de uma metodologia adequada é
crítica para o sucesso do eventocrítica para o sucesso do evento

OO O sucesso de um evento depende do grau deO sucesso de um evento depende do grau de
satisfação dos participantessatisfação dos participantes

OO Contributo para a sistematização daContributo para a sistematização da
realização de eventos de carácter técnicorealização de eventos de carácter técnico


