ORGANIZAGAO E GESTAO DE EVENTOS

INTORDUGAO E CONCEITO DE EVENTO

© Esta area de organizacdo e acompanhamento de eventos esta directamente ligada a comunicacéo.
Sempre que se organiza um evento esta-se a comunicar, interagir com a populag@o. Nao s6 no acto de

divulgag@o do evento, mas o evento em si € um meio de comunicagao.

© Esta questdo de os eventos serem um importante meio de comunicacdo e interaccdo com as
populagdes é ainda mais importante para os agentes que mais perto estdo das populacoes, autarquias e

associacoes que lidam com o dia-a-dia do cidad@o. A preparagéo de eventos:
- Pode ajudar na integracéo da comunidade;
- Contribui para o entretenimento das populacoes e seu bem-estar;

- Envolve-as nas dindmicas e locais, sensibilizando para problematicas e cria uma maior consciéncia

de comunidade;

© Desta importancia advém uma crescente necessidade de planeamento e boa organizacdo de um

evento.

© Antes de comegarmos a falar um pouco sobre a organizacao e planeamento gostaria de dizer que

existem inumeros tipos de eventos e possibilidades de sua classificagéo

- Com fins lucrativos ({&ém por objectivo gerar receitas) / Sem fins lucrativos (Financiados na
totalidade pelo promotor / organizador ndo tendo por fim gerar lucro. Ex.: festas populares, sessdes de

esclarecimento).

- Por objecto: Culturais (Visam divulgar, promover e valorizar os recursos culturais de um local regiao
ou pais, satisfazendo as necessidades culturais dos diferentes publicos) | Comerciais (aqueles que
divulgam ou promovem bens ou servi¢os oferecidos por uma determinada entidade, para impulsionar a
venda dos produtos) | Institucionais (destinam-se a comunicar algo sobre a entidade organizadora. Ex.:
Tomadas de posse; langcamentos de primeira pedra) | Sociais (visam proporcionar convivio entre as
pessoas em torno de um tema especifico com forte componente de entretenimento. Ex.: Galas,
formaturas) | Educativos (Desenvolver competéncias e conhecimento dos publicos numa é&rea

especifica) | Politicos (Divulgar informagao, partilhar conhecimento e experiéncias, tomada de decisdes e
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a formulacéo de politicas. Ex..comicios, reunides politicas, congressos) | Desportivos (Proporcionam
entretenimento com actividades do foro desportivo, mas sobretudo tém impacto no bem-estar das
populagdes) | Recreativos (Tém como fungé@o assegurar o entretenimento, fundamental para assegurar o

bem-estar e qualidade de vida. Ex.: Concertos, eventos recreativos).

- Por periodicidade: Unicos ou esporadicos ou pontuais | Periédicos (ocorrem de acordo com uma

calendarizagdo ex: aniversarios)

- Pela drea de abrangéncia: Locais (uma localidade e que geralmente se relacionam com a realidade
especifica desse lugar) | Regionais (Abrangendo uma drea geografica composta por diversas cidades) |
Nacionais (Eventos de dimensdo nacional) Internacionais (Mais que um pais, envolvendo entidades e

representantes de diversos paises).

© Existe um mundo de formas de caracterizar os eventos e a variedade € tremenda. Em termos praticos

pode ser um concerto, uma feira ou um congresso. — Mas ha aspectos que definem todos eles:

- E um acontecimento com inicio e fim definidos (tem, portanto, um enquadramento temporal apesar

de poder variar substancialmente)
- Esta circunscrito espacialmente (num local ou conjunto de locais definidos)

- Sustentado num objectivo concreto (promover uma actividade especifica - seja ela social, politica,

religiosa, cultural, académica, cientifica ou outra))

- Junto de um grupo de pessoas que pode ser um segmento especifico ou mais alargado da

populagéo.

© E é precisamente nestes aspectos que se devem centrar as primeiras fases da organizacdo de um

evento.

© Todo o processo de organizagdo e planeamento de um evento deve ser feito tendo como ponto de
partida o orcamento existente. Todas as opgdes feitas ao longo do processo tém que ter esta questdo

como referéncia



1. DEFINICAO DO OBJECTO CONCRETO | TEMA, NOME DO EVENTO

© Estes trés aspectos (objecto, tema e nome) sdo componentes elementares na identidade do
evento. Devem ser um dos primeiros parametros a definir no processo de planeamento. Definir o que se

pretende em concreto organizar e fins pretendemos atingir.

© Deve ser dado um nome concreto ao evento que o identifique de imediato com o seu objectivo.
Se for um evento que justifique pode ser interessante 0 nome ser acompanhado por um slogan (frase ou
expressao de facil memorizagdo. Curto e que seja apelativo para o publico alvo) e um logétipo / imagem

que o0 acompanhara. Exemplo: Cascais Live Concert — Concerto de Abertura de Verao

2.  PUBLICOS-ALVO - QUEM SAO OS POTENCIAIS PARTICIPANTES QUE SE PRETENDE
CAPTAR

© O publico-alvo é constituido por todos aqueles que potencialmente irdo participar no evento.

© A definicao do publico pressupde determinar quais os grupos/segmentos de pessoas que 0

evento vai procurar atrair e diferencia-los da restante populag@o.

© E um dos aspectos mais importantes pois é esta seleccdo que permite assegurar que todas as
estratégias vao de encontro as pessoas e as necessidades das pessoas que pretendemos alcancar. (Ao

nivel da comunicagéo, do programa mais adequado as pessoas)

© Também aqui ha inimeras formas de segmentagdo, em funcéo dos aspectos Demograficos (Idade,
sexo, dimensao do agregado familiar) | Geograficos (Regido ou local de residéncia) | Psicograficos
(Estilo de vida. Ex.: Estudantes; Executivos) | Comportamental (pessoas que habitualmente participam

no tipo de evento; pessoas com habitos desportivos)

© Estes dois pontos — definicao do evento e seu publico alvo é naturalmente feito em conjunto.

3. CALENDARIZAGAO E DEFINICAO DE HORARIO
© A questdo da data e do horario € muitas vezes secundarizada.

© E, no entanto, um dos mais importantes aspectos até porque interferir directamente com o
sucesso da iniciativa, prejudicando ou favorecendo a participacédo das pessoas. — Se sabemos
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que as pessoas que pretendemos que participem num evento trabalham, ndo vamos marcar para um dia

util as 3 da tarde.

© 0O agendamento deve ser cuidadoso e ter em conta os todos os aspectos / caracteristicas do evento,

incluindo externos.

Algumas sugestoes:
- Verificar se nao ha nenhum evento “concorrente” (analisar o calendario regional, nacional);
- Verificar coincidéncia com feriados / pontes que possam levar a auséncia dos participantes;

- Ter em conta as caracteristicas do evento e época do ano (se for ao ar livre, sem infra-estruturas,

escolher meses secos);
- Planear intervalos (se forem de caracter informéatico e superiores a duas horas);

- Considerar constrangimentos decorrentes de limites orcamentais (se se tera ou ndo de pagar

horas extraordinarias)

4. LOCAL
© A escolha do local deve ser efectuada com base numa avaliagéo de 3 principais critérios:

- Funcionalidade: Se o espaco em causa assegura condicdes para 0 numero de participantes
pretendido; se garante 0s servicos necessarios (dependendo das caracteristicas: estacionamento;
catering; alojamento; animacéo); se é adequado ao publico-alvo; etc.; Que equipamentos tem disponiveis
(som, ventilacéo, iluminagao; computador; video; telas etc); Outras facilidades (Estacionamento; elevador;
acessibilidades; casa de banho);

- Adequabilidade: Se o local se adequa as caracteristicas do evento, tendo em conta: Relagcéo
espaco / imagem do evento | Localizacao (Pode ser muito importante ao nivel da participacao. Verificar

aspectos de acessibilidade)

- Capacidade financeira Dada a cada vez maior importancia das questdes orcamentais é necessario
averiguar a disponibilidade financeira para o espaco que se pretende utilizar — fazer comparagédo com

custos de espacos idénticos)



© Com estes 4 aspectos definidos passamos entao a outros aspectos importantes e essenciais

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO
1) Identificar e elencar as actividades / Checklist
2) Agendar as actividades
3) Atribuir/ delegar responsabilidades e fun¢oes
4) Reuniao / avaliagcao
5) Durante o evento

6) Apds o evento

1) IDENTIFICAR E ELENCAR AS ACTIVIDADES / CHECKLIST — Enumerar e fazer uma listagem
detalhada de todas as actividades necessarias a desenvolver para concretizagdo do evento. Sugestoes

de alguns aspectos a ter em conta e que devem constar na checklist:

a) Reserva de espacgo onde se realizara o evento (Ter em considerag@o os tempos necessarios para

montagens e desmontagens)

b) Definicdo de convidados (conferéncias / artistas / animadores) que integraram o programa e

proceder ao seu convite e confirmacao. Necessario fazer com bastante tempo de antecedéncia para que

quando formos comunicar o evento 0 possamos fazer ja com bastantes certezas.

c) Definicdo do programa do evento - Descricdo global do evento E um importante instrumento no

planeamento que oferece aos colaboradores uma perspectiva integrada do produto final. Tem, no entanto

principalmente uma funcéo externa - apresentag@o do evento junto do publico.

© Elementos que podem constar no programa: datas e horarios; tema principal e objectivos; local do
evento e informacdes de como chegar; distribuicdo das actividades pelos dias dos eventos; pequeno
texto com descricao resumida do seu contetdo; CondicOes especiais para participacao em determinadas

actividades (preco, perfil do participante); Identificacdo dos convidados; Identificacéo dos espagos (salas);
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Identificacdo das actividades que incluem traduc@o simultdnea; Horarios das refeicbes e locais ou

recomendacao; Identificagdo de actividades paralelas ao evento; Regras protocolares.

© Aspectos que se pode ter em conta quando se faz um programa: Deve estar em consonéncia
com o objectivo; As actividades devem ser ordenadas segundo caracteristicas para criar dinamica (ex..
quando inclui apresentacdes e palestras pode ser importante criar actividades de lazer e entretenimento
que permitam descontrac¢do); Ter em consideragdo constrangimentos que se coloquem (atrasos);
Ordenar as actividades considerando a importancia do convidado / artista; Ordenar as actividades
considerando a diversidade de meios utilizados (para que mudancas de equipamentos ndo perturbem o

programa); Planear a duragdo de cada actividade.

d) Verificar a necessidade de equipamentos e servigos. Este aspecto deve ser visto tendo em conta a

escolha do local. E importante determinar as necessidades em termos de equipamentos, materiais e
servicos, 0 que naturalmente depende do tipo de evento e da sua dimens@o. Exemplo de alguns

equipamentos, materiais e servigos que podem ser necessarios:

Equipamento técnico: Computadores, impressoras; projector; sistema de ampliagédo de som; microfones e
auscultadores; equipamento para videoconferéncia; equipamento para tradugao simultanea; sistema de

luzes; geradores; sistema informatico de controlo de som e luz; mesa de mistura

Equipamento ndo técnico: Palco, mesas, cadeiras, tendas, telas de projeccéo, estruturas de suporte de

luz, expositores, barreiras de seguranga, DVD CD, etc

Materiais: Folhetos, cartdes e outros materiais impresso, sinalética, artigos de promocao e ofertas, papel,
canetas, bandeiras, faixas publicitarias.

Servicos necessarios: Decoracdo do espaco; transporte; catering; hospedeiras; seguranca; alojamento;

casas de banho amoviveis, limpeza

Definir se estes tém de ser adquiridos — Neste caso devem ser solicitados orgamentos / apoios.

e) Divulgacao:

© A divulgacéo é feita tendo por base uma estratégia de comunicag@o que tem como ponto de partida o
publico-alvo. A forma como comunicamos € 0s instrumentos que utilizamos sdo essenciais. Temos que
ter em conta: Quem comunica (Quem pode passar informacao para o exterior e influenciar imagem do
evento) A quem se comunica (a quem queremos dirigir a mensagem), Como comunicamos (que meios

utilizamos).



© Alguns instrumentos que podem ser utilizados em divulgacdo: Mupis e Outdoors (estruturas de
mobiliario urbanos, que deve ser utilizada em grandes eventos, e que tem grandes custos); Folhetos
(permitem reunir um conjunto de informac&o detalhada sobre o evento e ser distribuida junto do publico
alvo em concreto que se quer); Convites (Um dos principais meios de divulgacéo do evento. O convite
apresenta especificidades que reflectem as caracteristicas e natureza particulares do evento - se é
publico a personalizagdo € um aspecto menor, mas numa ceriménia especial ou privada a personalizagdo
é importante) Cartazes (permitem colocar informagao e ser veiculada junto do publico alvo) Spots radio
e televisao e anuncios de jornal (permitem atingir um publico mais abrangente mas com elevados
custos); Divulgac@o junto dos 6rgaos de comunicacdo social (muito importante porque se esta
divulgac@o for bem feita e 0 evento captar a aten¢@o da imprensa seja ela nacional ou regional o evento é
divulgado nesses meios de comunicacéo); Newsletter digital (permite veicular muita informacao junto de
um publico muito abrangente, no entanto pode ndo cumprir 0 seu objectivo junto de um determinado
segmento da populacéo. Sem custos); Redes sociais e sites (permite veicular muita informacao junto de
um publico muito abrangente, no entanto pode ndo cumprir 0 seu objectivo junto de um determinado

segmento da populag@o. Sem custos)

© Timing da divulgacdo depende do tipo de evento: Se for uma ceriménia (Ex. inauguracédo /
primeira pedra) deve ser feita com uma semana / quinze dias de antecedéncia); Se for um workshop /
formacéo (um / dois meses de antecedéncia, podendo ser feitos reforcos); Se for concerto (dois / trés

meses antes com refor¢os)

© Timing da divulgacdo depende também das pessoas que pretendemos convidar: Se é membro

do governo, agenda da pessoa efc.

© Veiculos a utilizar devem ser adequados ao publico-alvo: Ex.: Suportes informaticos junto de
populacdo mais jovem; divulgacdo com apoio de instituicbes que trabalham com publico-alvo:

associag0es de estudantes, centros de convivio, efc.
© Confirmar entidades principais

g) Licenciamentos

© As questoes de licenciamento sao muito importantes no momento de organizacao de um

evento e variam muito em funcéo do tipo de evento

© E necessario licenciamento municipal para todos os eventos de natureza festiva (festas

tradicionais, Concertos, feiras tematicas) que venham a decorrer no municipio.



© Para licenciamento das diversas actividades (bailes, espectaculos musicais e/ou de karaoke,
variedades, eventos musicais que envolva também a venda de produtos alimentares, carrosséis ou
estruturas de diverséo, entre outros), devem informar-se junto dos servicos da CMC relativamente ao
licenciamento necessario (Departamento das Actividades Econdémicas - Av. Clotilde, Centro de
Congressos do Estoril, 4° C) com um minimo de trés semanas de antecedéncia. Podem marcar reuniao

para esclarecimentos.
© De forma genérica:

- Licenca de instalagao de recintos improvisados (CMC) se o evento se realizar num espago que ndo se
destina aquele fim, que esté vocacionado para outro tipo de eventos. Exemplo: Concertos de musica num

pavilhdo desportivo, garagem, etc.

- Licenca de instalag@o de servigos de restauracao /bebidas para eventos ocasionais (CMC), em caso de
haver tendas ou stands para prestacdo de servicos de restauracdo ou de bebidas com caracter

esporadico e/ ou ocasional deve requer vistoria por cada ponto de venda. Exemplo: farturas, cerveja, etc.

- Licenca especial de ruido (CMC), para prevengé@o do ruido e controlo da poluicdo sonora. Deve ser

solicitada para a realizacao de espectéaculos, diversoes, etc. (também durante o dia — checksounds)

- Licenca de instalacdo de recintos itinerantes (CMC), para recintos itinerantes com area delimitada,
coberta ou ndo, onde sejam instalados equipamentos de diversdo com caracteristicas amoviveis. EXx.:

Carrosséis | pistas de carros | circo ambulante

- Registo como promotor de espectaculos (IGAC) — para espectaculos de natureza artistica. Este registo é

devido pelo exercicio da actividade, independentemente do local de realizacéo dos espectaculos
- Licenca de representacdo (IGAC) — Para os dias em que o espectéculo se realiza.
- Licenca da SPA (SPA) relativamente aos artistas que vao actuar

- Pagamento de licengca a PassMusica, em caso de haver musica passada. Ex. DJs

- Concertos de musica com pontos de venda de bebidas e/ou restauracao em recintos de diversao
provisdria (pavilhdes desportivos, garagens, etc.): Licenca de instalagdo de recintos de diverséo
proviséria (CMC); Licenca de instalagdo de servicos de restaurag@o /bebidas para eventos ocasionais



(CMC); Licenca especial de ruido (CMC); Registo como promotor de espectaculos (IGAC); Licenca de
representacao (IGAC); Licenca da SPA (SPA)

- Concertos musicais, festas populares com musica ao vivo, restauracéo e bebidas e instalagao de
carrosséis: Licenca de instalacdo de recintos de divers@o provisdria (CMC); Licenca de instalagdo de
servicos de restauracdo /bebidas para eventos ocasionais (CMC); Licenca de instalacdo de recintos
itinerantes (CMC); Licenca especial de ruido (CMC); Registo como promotor de espectaculos (IGAC);
Licenca de representagdo (IGAC); Licenga da SPA (SPA)

- Festas privadas com DJ ou musica gravada: Licenca especial de ruido (CMC); Licenca da SPA

(SPA); Pagamento de licenca a PassMusica

- Festas tematicas com musica ao vivo e venda de bebidas e restauragao: Licenca de instalacao de
improvisados (CMC); Licenca especial de ruido (CMC); Licenca de instalagéo de servicos de restauracéo
/bebidas para eventos ocasionais (CMC); Registo como promotor de espectaculos (IGAC); Licenca de
representacao (IGAC); Licenca da SPA (SPA)

- Festas tematicas com DJ e/ou musica gravada com venda de bebidas e restauragéo: Licenga de
instalacdo de improvisados (CMC); Licenca especial de ruido (CMC); Licenca de instalagéo de servicos
de restauracéo /bebidas para eventos ocasionais (CMC); Licenca da SPA (SPA); Pagamento de licenca a

PassMusica

h) Questoes protocolares

© As questoes protocolares sao de extrema importancia no desenrolar de um evento e devem ser

tidas em consideracdo tendo em conta: Tipo de evento | Convidados presentes

© Lei que regula: Lei 40/2006 — Lei das Precedéncias do protocolo do Estado Portugués (como se
hierarquizam as entidades)

(ART® 79) 1) Presidente da Republica; 2) Presidente da Assembleia da Republica; 3) Primeiro-Ministro; 4)
Presidente do Supremo Tribunal de Justica e Presidente do Tribunal Constitucional; 5) Presidente do
Supremo Tribunal Administrativo e Presidente do Tribunal de Contas; 6) Antigos Presidentes da
Republica; 7) Ministros; 8) Presidente ou secretario-geral do maior partido da oposicédo; 9) Vice-
presidentes da Assembleia da Republica e presidentes dos grupos parlamentares; 10) Procurador-Geral

da Republica; 11) Chefe do Estado-Maior-General das Forgas Armadas; 12) Provedor de Justica; 13)
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Representantes da Republica para as Regides Autdnomas dos Acores e da Madeira; 14) Presidentes das
Assembleias Legislativas das Regides Autonomas; 15) Presidentes dos Governos Regionais; 16)
Presidentes ou secretarios-gerais dos outros partidos com representacdo na Assembleia da Republica;
17) Antigos Presidentes da Assembleia da Republica e antigos Primeiros-Ministros; 18) Conselheiros de
Estado; 19) Presidentes das comissdes permanentes da Assembleia da Republica; 20) Secretarios e
subsecretarios de Estado; 21) Chefes dos Estados-Maiores da Armada, do Exército e da Forca Aérea; 22)
Deputados a Assembleia da Republica; 23) Deputados ao Parlamento Europeu; 24) Almirantes da
Armada e marechais; 25) Chefes da Casa Civil e Militar do Presidente da Republica; 26) Presidentes do
Conselho Econdémico e Social, da Associagdo Nacional dos Municipios Portugueses e da Associagéo
Nacional das Freguesias; 27) Governador do Banco de Portugal; 28) Chanceleres das Ordens Honorificas
Portuguesas; 29) Vice-presidente do Conselho Superior da Magistratura; 30) Juizes conselheiros do
Tribunal Constitucional; 31) Juizes conselheiros do Supremo Tribunal de Justica, do Supremo Tribunal
Administrativo e do Tribunal de Contas; 32) Secretdrios e subsecretarios regionais dos Governos das
Regides Auténomas dos Acores e da Madeira; 33) Deputados as Assembleias Legislativas das Regides
Auténomas; 34) Comandante-geral da Guarda Nacional Republicana e director nacional da Policia de
Seguranca Publica; 35) Secretarios-gerais da Presidéncia da Republica, da Assembleia da Republica, da
Presidéncia do Conselho de Ministros e do Ministério dos Negdcios Estrangeiros; 36) Chefe do Protocolo
do Estado; 37) Presidentes dos tribunais da relacao e tribunais equiparados, presidentes do Conselho de
Reitores das Universidades Portuguesas e do Conselho Coordenador dos Institutos Politécnicos,
bastonarios das ordens e presidentes das associacdes profissionais de direito publico; 38) Presidentes da
Academia Portuguesa da Histéria e da Academia das Ciéncias de Lisboa, reitores das universidades e
presidentes dos institutos politécnicos de direito publico; 39) Membros dos conselhos das ordens
honorificas portuguesas; 40) Juizes desembargadores dos tribunais da relagao e tribunais equiparados e
procuradores-gerais-adjuntos, vice-reitores das universidades e vice-presidentes dos institutos
politécnicos de direito publico; 41) Presidentes das cadmaras municipais; 42) Presidentes das
assembleias municipais; 43) Governadores civis; 44) Chefes de gabinete do Presidente da Republica,
do Presidente da Assembleia da Republica e do Primeiro-Ministro; 45) Presidentes, membros e
secretarios-gerais ou equivalente dos conselhos, conselhos nacionais, conselhos superiores, conselhos
de fiscalizagdo, comissdes nacionais, altas autoridades, altos-comissarios, entidades reguladoras, por
ordem de antiguidade da respectiva instituic@o, directores-gerais e presidentes dos institutos publicos,
pela ordem dos respectivos ministérios e dentro destes da respectiva lei orgénica, provedor da

Misericordia de Lisboa e presidente da Cruz Vermelha Portuguesa.
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(ART® 31) Os Presidentes das cdmaras municipais gozam do estatuto protocolar dos ministros, presidindo
todos os actos realizados nos pagos do concelho ou organizados pela respectiva cdmara, excepto se
estiverem presentes Presidente da Republica, o Presidente da Assembleia da Republica ou o Primeiro-
Ministro, as Regides Auténomas, tém ainda precedéncia o Representante da Republica, o Presidente da

Assembleia Legislativa e o Presidente do Governo Regional.
COMO SENTAR

© Mesas de oradores / primeira fila: Se numero impar - Centro representante maximo e seguir ordem a

sua direita e esquerda

© Mesas de oradores / primeira fila: Se numero par — Centro imagindrio e representante maximo a

direita e seguir ordem esquerda e direita

© Mesas de refeicdes rectangulares: Na cabeceira / centro: representante maximo a sua frente, figura

hierarquica imediatamente a seguir — Seguir ordem direita esquerda

© Mesas de refeicoes redondas: De frente para entrada: representante maximo a sua frente, figura

hierarquica imediatamente a seguir — Seguir ordem direita esquerda
BANDEIRAS

© Bandeiras interiores e exteriores: Se numero impar (3) - Centro a Nacional e seguir ordem direita,

esquerda.

© Bandeiras interiores: Se numero par - Centro imaginario e bandeira Nacional a direita Centro a

Nacional e seguir ordem esquerda e direita
© Bandeiras exteriores: Se mais de 3 - A frente a bandeira nacional seguida das restantes.
© Hierarquia das Bandeiras: - Nacional | Unido Europeia | Municipal | Instituicdo

- Em caso de evento internacional, bandeiras sdo colocadas com

portuguesa a frente e restantes paises por ordem alfabética da sua lingua de origem

2) AGENDAR AS ACTIVIDADES — Depois de devidamente definidas as tarefas é necessario verificar
todas as ac¢des necessarias e priorizar — organizar as diferentes etapas. Importante também definir os

timings para a sua concretizagao.
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3) ATRIBUIR RESPONSABILIDADES E FUNCOES — Independentemente da organizacdo estar
centrada num nucleo restrito, toda a equipa deve ter fungdes e responsabilidades bem definidas e estar
consciente do papel que tem que executar, assim como deve responsabilizar-se pela sua concretizagéo

no tempo previsto.

4) REUNIAO / AVALIACAO — Devem realizar-se reunides regulares e de avaliagéo entre toda a equipa

para verificar se tudo esta a ser concretizado como se pretende

5) DURANTE EVENTO — Seguir plano previsto | Capacidade de arranjar alternativas em caso de

alguma coisa falhar | Todos os colaboradores contactaveis

6) APOS EVENTO — Avaliacdo
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