DICAS PARA PROGRAMAR OS SEUS EVENTOS
03 — COMO ELABORAR UM CHECKLIST PARA EVENTOS

ORGANIZAGAO DE EVENTOS
“UMA JORNADA QUE COMECA MUITO ANTES DA GRANDE DATA”

Para organizar qualquer tipo de evento, o coordenador deve ter em mente o cuidado de diversos fatores. Definir
aspectos operacionais (aqueles que dardao forma ao evento) e conceituais (definicdo de objetivos, publico e branding).
E preciso acompanhar todas as atividades e, se elas estiverem centralizadas num Unico lugar, fica mais facil verificar o
gue ja esta feito e o que ainda falta. Um evento bem organizado trara resultados positivos a curto e longo prazo, mas
para isso é importante ser cauteloso no planejamento e, principalmente, na execucdo e realizacdo do evento.
Portanto, para a produgao de eventos, independentemente do seu publico-alvo, planejamento criterioso por parte do
organizador é fundamental.

CHECKLIST “LISTA DE CHECAGEM”
A FERRAMENTA BASICA DO PRODUTOR DE EVENTOS

O checklist ajuda na organizac¢do de qualquer tipo de evento, seja de pequeno ou médio porte, principalmente no caso
de seminarios, conferéncias, festas, shows, corridas e outros tipos de evento. Ele é uma lista de verificacdo que
abrange todos os itens necessarios para a realizacdo de um evento, desde a organizacdo até a execucdo. Uma
ferramenta que é de extrema importancia para garantir que o projeto alcance seus objetivos.

Para criar um checklist é necessario elaborar uma planilha com os seguintes campos: nome do evento, data de
realizagdo, local, publico estimado, divulgacdo, venda de ingressos, objetivos, atividades programadas e suas
descricOes. Na descricdo, é importante ter o responsavel pela atividade, fornecedor, contatos, situagdo (status), prazo
para conclusdo (deadline), pagamentos a serem feitos e observacGes.

A.CRONOGRAMA

O cronograma de um projeto é fundamental para o planejamento de eventos. Vocé ndo pode adiar a data do evento
simplesmente porque a grafica ndo entregou o material impresso a tempo, ou até mesmo porque esqueceu
de contratar o buffet.

Quanto mais tempo voce tiver para executar o extenso checklist de atividades, menores as chances de erro.

B.DETALHAMENTO:

1.TEMA/NOME DO EVENTO:

Definigdo de um primeiro esboc¢o do seu planejamento. E importante que o organizador de eventos tenha em mente
a ideia inicial do projeto. Isso norteara as tomadas de decisdo e também ajudara na possivel mudancga de rota, caso
ela seja necessaria.

Escolha um tema forte, de simples compreensao e memorizacao, facil entendimento pelo publico desejado e também
convidativo. Busque temas de interesse do mercado, novidades e diferenciais para seu evento.

2.DATA DE REALIZAGAO:

E importante definir a data com antecedéncia para que haja tempo hébil para o planejamento do evento, divulgag3o,
locacBes e venda de ingressos. Verifique a existéncia de feriados e outros eventos na data desejada e em dias
proximos, para que os mesmos ndo interfiram na venda dos ingressos.

3.LOCAL:
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Procure sempre um local de facil acesso, que oferega toda a estrutura necessaria para seu evento, como quantidade
suficiente de assentos, palco ou piso elevado, segurancga contra incéndio, pulpito, suporte para bandeiras, iluminagao,
boa acustica. Observe detalhes como a conserva¢do do ambiente, decoracdo e acessibilidade.

4.PUBLICO ESTIMADO:

Calcule o publico estimado de acordo com a capacidade do local escolhido. Ndo disponibilize mais ingressos ou
inscricdes do que o numero de assentos, isso pode causar problemas de superlotacdo e insatisfacdo do publico
presente. Mesmo em locais onde ndo ha lugar marcado, a mobilidade dos presentes é muito importante.

5.0BJETIVOS:
Definir os objetivos do evento é essencial para planeja-lo com foco nos resultados. Pontue os objetivos e as métricas
para saber, em nimeros, o que foi alcancado. Pense nisso para direcionar seus esforcos para o que importa.

6.ATIVIDADE E DESCRICAO:
Liste nesses campos todas as atividades relacionadas ao evento: contratacdo de servigos, pagamentos, ingressos,
divulgacdo, licencas, alvaras, dentre outros. O campo de descricdo corresponde ao que deve ser feito, por exemplo:
e Atividade: coffee break
e Descricdo: definir cardapio, solicitar orcamentos, etc.

7.RESPONSAVEL:
Coloque o nome do responsavel pela atividade relacionada. Ele é importante para que nenhum item do checklist deixe
de ser realizado.

8.*DIFERENCIAIS E NOVIDADES TECNOLOGICAS:

A utilizacdo de recursos tecnoldgicos pode ser a grande saida para causar impacto em seus convidados. Alguns
exemplos desta inovacdo podem ser o uso de varias estratégias.

Um bom organizador deve estar sempre de olho nas novidades em tecnologia para eventos para oferecer um servico
atualizado e cheio de inovacdes para os seus participantes. Isso acontece porque cada vez mais sdo
langadas tecnologias que podem ser aplicadas na organizagao e vocé deve saber como fazer um bom uso delas se
quiser se destacar diante de seus concorrentes.

9. INVESTIMENTO EM CAPITAL HUMANO:
N3o se deve esquecer que eventos sao feitos por pessoas, por isso, contar com uma equipe qualificada, comprometida
e pontual fard toda diferenca no processo de planejamento e execucdo de seu evento.

10. CENOGRAFIA E ATRAGOES:
Aposte em agdes-surpresa durante a execucdo do evento e surpreenda os participantes. Esta experiéncia positiva
podera se tornar um fator multiplicador de pessoas falando sobre esta vivéncia.

11. ADAPTACAO DE OUTRAS IDEIAS:
Relembre o que deu certo em alguma experiéncia prévia. Faga fusGes de ideias anteriores com novas possibilidades.
A reunido de vdrios elementos de sucesso podera assegurar um evento inesquecivel.

12.FORNECEDORORES/PARCEIROS:

Vocé pode fazer cotacGes com fornecedores ja conhecidos ou indicados. Escolha com calma, mas lembre-se que alguns
fornecedores pedem meses de antecedéncia para reserva de data.

Planeje quanto ird gastar com estrutura fisica (locacdo, iluminacdo, sinalizagdo, equipamento audiovisual, mobiliario),
pessoal (seguranga, limpeza, credenciamento, recepcdo, fotdgrafos, atracGes, palestrantes), logistica (transporte,
hospedagens, montagem, desmontagem), merchandising, midia, recursos tecnoldgicos.
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13.CONTATOS:
Relacione o telefone e e-mail de todos os responsaveis e fornecedores do evento separados por atividade.

14.INSCRICOES:

Como em tudo na vida, um evento também oferece a seus participantes uma curva de aprendizado. Oferece uma
infinidade de possibilidades, estimulos sensoriais, o que faz com que ele leve um tempo até se situar e “aprender” a
consumir essas informacodes. Entdo, o ideal é que vocé ndo deixe para se comunicar com seu participante apenas no
dia do evento, ou mesmo 1 ou 2 semanas antes, periodo que nés chamamos de pré-evento. Quanto antes comegar a
falar sobre seu evento, mais cedo essas pessoas serdao engajadas, facilitando o consumo de tudo o que vocé vai
oferecer no grande dia.

Vocé pode trabalhar esse engajamento de diversas formas, mas as principais sdo: através do seu site, com o
langamento peridédico de novas informagdes relevantes (programacdo, palestrantes, experiéncias), através de
uma nutricdo por e-mail com uma lista de conteudo personalizado, pelas redes sociais oficiais e pelo aplicativo oficial
do seu evento, que é a forma mais direta e eficiente de entrar em contato com seus participantes. O melhor, claro, é
utilizar todos esses artificios de maneira integrada, em uma estratégia omnichannel, ou seja, através de diversos canais
complementares. S6 tome cuidado para ndo se tornar um spammer (o termo spam significa Sending and Posting
Advertisement in Mass, ou seja, enviar e postar publicidade em massa, sem ser desejada). Esse processo de
engajamento comeca, no minimo, entre 8 e 12 semanas antes do evento. Quanto mais tempo antes do evento,
melhor.

Decidir se vai cobrar taxa de inscricdo, se é individual ou em grupo e quais serdo os valores cobrados.

14.PRAZO DE CONCLUSAO (DEADLINE):
Defina um prazo de conclusdo para cada atividade e acompanhe sempre essa informacdo, evitando, assim que
imprevistos atrapalhem o cronograma do evento.

15.SITUACAO (STATUS):
Atualize este campo constantemente conforme as atividades sejam realizadas. Defina status para que seja facil
visualizar se os prazos estdo sendo cumpridos ou se havera atrasos. Vocé pode utilizar os seguintes: pendente, em
andamento e concluido.

16.LISTA DE PAGAMENTOS:
Relacione aqui todos os servigos contratados, com as informagdes de valores e prazos para pagamento.

17.DIVULGACAO E ESTRATEGIA DE MARKETING:

Cuidar de toda a parte estratégica da comunica¢dao, muito importante para a divulgacdo. Lembre-se de pensar na
producdo grafica, providenciar faixas, cartazes, outdoors e outros. Além disso, criar um site também é essencial,
além de investir nas redes sociais.

18.CERTIFICADOS:
Preparar com antecedéncia. Modelo, n? de horas, preenchimento, assinaturas, etc. O certificado pode ser
distribuido logo apds o evento ou enviado pelo correio.

19.PESQUISA DE SATISFACAO:

A pesquisa de satisfacdo do seu evento pode fazer toda a diferenga no feedback necessario para a realizagdo dos
futuros eventos. Isso porque elas vdao permitir conhecer a opinido de quem participou do evento e conseguir analisar
de maneira mais clara o que deu certo e o que precisa melhorar. Essa pesquisa pode ser feita de varias formas como,
guestiondrios, enquetes e outros.

20.ENCERRAMENTO:
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Aproveite esse momento para divulgar a préxima edi¢do do seu evento. E a melhor oportunidade para confirmar o maior
numero de pessoas na proxima edi¢do. Seja criativo e tenha uma comunicacdo assertiva com seus stakeholders.

OBSERVACOES:

- Utilize esse campo para qualquer informacao adicional que deseje incluir no checklist.

- Liste no campo de atividades tudo o que for relacionado ao evento e crie colunas de acordo com a sua necessidade.
- Planejamento, execuc¢do e avaliacdo. Assim, o seu checklist serd uma ferramenta completa.

- E importante acompanha-lo diariamente e compartilhar as informagdes com toda a equipe envolvida na organizag3o.
Com esse acompanhamento, é possivel tomar medidas corretivas ao sinal de qualquer imprevisto e garantir que seu
evento seja um sucesso, lembrando que, cada evento tera suas particularidades.

Vimos que um bom planejamento de eventos é complexo e considera inUmeras varidveis para que vocé consiga, no
final, alcancar seus objetivos e oferecer uma experiéncia memordavel aos participantes. Tudo isso, cumprindo um
cronograma e respeitando seu orgamento.

A jornada é ardua, mas extremamente gratificante quando vocé consegue ver tudo sair do papel exatamente como
vocé esperava.

DIA DO EVENTO:

Finalmente, seu publico esta engajado e animado para o grande dia. Agora, vocé precisa garantir que essa expectativa
se transforme em realidade. Tenha em maos as ferramentas certas para se comunicar com seu participante. Além
disso, lembre-se a todo momento do objetivo do seu evento. Vocé o vendeu a seus expositores como uma excelente
forma de gerar negécio para eles. Esta fornecendo a estrutura necessdria para que isso acontega. Escolheu as
ferramentas certas para garantir que os expositores terdo acesso aos dados dos participantes, tanto durante como
apds o evento. Seja qual for seu objetivo, é no dia do evento em que ele se transformara em algo palpavel para
seus stakeholders (grupo de interesse). Até a ultima sessdo de programacdo, ndo podera ser esquecida.

1.CONTROLE:

Chegue ao evento com seu checklist previamente preparado e verifique se tudo estd transcorrendo corretamente.
Serd preciso checar desde os itens do sorteio, o funcionamento dos equipamentos e como estd a organiza¢do dos
espacos.

2.RECEPCAO:
Verifique se a equipe de recepc¢ao estd fazendo um bom atendimento, se ha duvidas quanto a localizacdo do espaco,
se o momento do coffee break ja estd sendo providenciado, entre outros detalhes.

3.CREDENCIAMENTO:

Esse é momento de observar se o credenciamento esta fluindo tranquilamente, se ha filas, e se houver procurar
descobrir qual a causa e tentar resolver, verificar se todos os materiais a serem entregues (crachas e etiquetas aos
participantes, bloco de anotagdes, canetas, etc) estdo preparados.

4.0UTROS.
POS-EVENTO:

O evento aconteceu e deu tudo certo. Mas agora chegou o momento de cuidar do pds-evento, analisar tudo que foi
realizado, a performance da equipe, os resultados financeiros, e outros detalhes que julgar necessarios.

1.RELATORIOS:
Criar relatdrios também vai ajudar no feedback. Incluir todos os gastos, como: logistica, alimenta¢do, materiais
graficos e a receita final gerada. Adicionar os dados que julgue mais relevantes sobre o trabalho realizado, para
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fazer uma avaliagdo mais completa do evento. O primeiro passo é recolher dados de todas as ferramentas que vocé
contratou para a organizacgdo, cruza-los e compara-los. Dai a importancia de escolher os produtos certos para o seu
evento, que fornecam métricas (uma métrica é apenas algo a ser medido) e inteligéncia. Quantos acessos teve o site
do meu evento? Qual foi meu ticket médio (cdlculo do valor gasto dividido pelo nimero de vendas) real e qual era o
planejado? Qual foi a exposicao dos meus patrocinadores e expositores nos meus diversos canais — site, e-mail, redes
sociais e aplicativos? Como eu transformo esses dados em ROl para provar que o objetivo do evento foi alcancado?
Agora é a hora de se debrucar nas planilhas. Pode ndo parecer tdo importante, mas ter esses dados favorece
renovagOes antecipadas de expositores, ajuda a vender mais ingressos/inscricdes na proxima edi¢do e organizar com
mais assertividade o proximo evento.

Surgiram diversas duvidas e perguntas, como: quais elementos preciso considerar para definir meu objetivo? Quais as
melhores estratégias para engajar o meu publico? O que eu levo em consideracdo na hora de definir a estrutura de
vendas dos meus ingressos/inscricdes? Como posso fazer meu site ser referéncia na drea do meu evento?

2.COMO AVALIAR UM EVENTO: SAIBA SE O SEU EVENTO FOI UM SUCESSO

Filas e atrasos sdao elementos que contribuem para uma experiéncia negativa dos participantes em seu evento. Na
maioria dos casos, os participantes chegam no local do evento ao mesmo tempo. Por isso, avalie os horarios de
abertura levando em consideracdo esse fato.

Tenha uma margem de possiveis atrasos e analise com sua equipe de operacdo o formato mais adequado para receber
o volume de pessoas esperado durante o periodo determinado para o credenciamento.

Evite atrasos, e se eles existirem, comunique seus participantes e seja transparente.

Inicio de palestras, trocas de salas e de palestrantes sdo cendrios possiveis enquanto os eventos estdao acontecendo.
Por isso, apoie-se sempre em esclarecer as situagdes e em como tornar as informacgdes acessiveis para seu publico.
Seja proativo na resolucdo de problemas e agil na troca de informagdes. Durante o evento, as coisas acontecem em
uma velocidade absurda. Por isso, é essencial que as duvidas deles, e por ventura, os problemas que eles tiverem,
sejam priorizados e uma resolucao seja sugerida com agilidade.

Treinamentos que orientem sua equipe a como trabalhar em contextos como esse, e também, a como apresentar as
solugdes, é importante.

Capacite seu staff (equipe) em como repassar as informacdes relacionadas ao evento para seus stakeholders. E
importante que eles estejam seguros sobre elas e, principalmente, que demonstrem proatividade na resolugdo das
demandas repassadas.

O mais importante é que vocé mantenha uma comunicacdo harmdnica com seu time. Eles estardo dando suporte a
todos os envolvidos no evento, por isso, eles tém contribuicdo especial para que a qualidade do seu evento seja
mantida.

3.METRICAS PARA ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DE SEU EVENTO:

Como qualquer outra a¢do de marketing, é fundamental acompanhar de perto o sucesso dos eventos realizados pela
sua empresa, principalmente considerando o alto custo normalmente associado a esse tipo de estratégia.
Contudo, por ser uma acgao offline, é um desafio para muitos profissionais determinar quais métricas e acompanhar.
Se vocé quer simplesmente melhorar a andlise de resultados que vocé faz apds seus eventos, é importante reforgar
as razoes pelas quais vocé deve acompanhar indicadores de performance dos eventos da sua empresa.

Existem vdrios motivos pelos quais um profissional de marketing ou comunicagdo deve acompanhar esses indicadores.

A.JUSTIFICAR SEU INVESTIMENTO:

Um evento pode ter um investimento bem variado, dependendo do tipo e tamanho que sua empresa deseja apostar.
Em geral, essa estratégia pode ter altos custos, e vocé provavelmente precisard comprovar para a lideranga os
resultados dessa acdo.

Esse é o primeiro motivo para vocé acompanhar indicadores de performance.

B.ENTENDER SE O EVENTO FUNCIONOU PARA O SEU PUBLICO:
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Como profissional de marketing, sabemos que vocé estd o tempo inteiro analisando os tipos de estratégia que
funcionam para o seu publico. Ao acompanhar indicadores de performance dos seus eventos, vocé consegue entender
melhor o seu publico e a eficiéncia desse tipo de estratégia para a sua empresa.

C.DEFINIR O INVESTIMENTO:

Definir o investimento e planejar a verba dos préximos eventos.

Se vocé entendeu que eventos funcionam para a sua empresa, seja porque trazem um ROI notdvel, seja porque
aumentam seu reconhecimento de marca, sua empresa provavelmente vai querer voltar a investir nessa frente. Para
investir de forma estratégica, vocé precisa acompanhar KPIs (KPI é uma métrica altamente relevante para a
mensuracao do desempenho de uma estratégia e de processos de gestdo. O Key Performance Indicator também pode
ser conhecido como: Indicador-Chave de Desempenho e Key Success Indicator, forma de medir se uma agdao ou um
conjunto de iniciativas esta efetivamente atendendo aos objetivos propostos pela organizacdo). Dessa forma, vocé
sabe o quanto vale a pena investir em préximos eventos e consegue justificarinternamente a necessidade de tal verba.

D.ATRAIR PATROCINADORES:

Todo produtor de evento busca contar com parceiros e patrocinadores, tanto para aumentar o alcance do evento
quanto para ter mais verba para investir em ag¢0Oes e palestrantes.

Para ter sucesso na prospecc¢ado de patrocinadores, vocé vai precisar passar detalhes do seu evento, como o nimero
de inscritos nas edi¢cbes passadas. Sem contar, é claro, que o acompanhamento de métricas é fundamental
para comprovar para esses patrocinadores o sucesso da edicdo em que eles investiram.

E.COMO DEFINIR METRICAS PARA O SEU EVENTO:

Agora que vocé ja sabe por que é importante acompanhar métricas relacionadas ao seu evento, vamos para a parte
mais desafiadora: como definir esses KPIs.

Vocé pode optar por acompanhar diversos indicadores e a sugestdo que damos é: opte por aqueles que realmente
dizem algo para o seu negdcio. Ter esses objetivos em mente vai guiar toda a sua escolha de métricas de cada evento
gue vocé realize em sua empresa.

Algumas das principais métricas que as empresas acompanham:

1.CONVERSAO:

O indicador de conversao é valioso porque permite uma visdo de numeros de inscritos e o nimero de presentes em
seu evento. Um KPI como esse ajuda sua empresa a ver a eficiéncia de fatores como: comunicagao desde o momento
dainscricao ao dia do evento, escolha da data e local, publico-alvo atraido. Se a conversao esta baixa, principalmente
em eventos pagos, pode ter certeza que existe algum gargalo em seu planejamento. Para gerar ainda mais insights
para a sua operagdo, vocé pode comparar a taxa de conversao deste evento para o mesmo evento no ano anterior.
Ou, ainda, caso vocé faga eventos para publicos e segmentos diferentes, vocé pode comparar essas taxas para
entender a tendéncia de comportamento de cada frente que vocé atua.

2.VENDAS GERADAS NO EVENTO:

Se o objetivo do seu evento é gerar mais vendas, provavelmente vocé terd varios dos seus representantes de vendas
conversando com potenciais clientes, recebendo cartdes de visitas e estabelecendo conexdes de forma geral. Nesse
caso, um dos seus principais KPIs pode ser o volume de vendas que foram geradas a partir de interagdes feitas no
evento.

E importante mencionar que é comum eventos ndo gerarem um alto volume de receita a curto prazo, mas a longo
prazo sim.

3.ROI:
A métrica de ROI (retorno sobre investimento) é uma das mais comuns entre os produtores de evento — afinal, é o
que justifica o quanto de retorno financeiro foi gerado com aquele evento.
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Para fazer esse cdlculo, considere todos os investimentos que vocé fez no evento e quanto de receita vocé gerou a
partir dele.

RECEITA-CUSTO
CUSTO

ROI=( )X'IOO

E importante ter cuidado com essa métrica e n3o deixar de analisar outras igualmente importantes antes de proclamar
0 sucesso ou o fracasso do seu evento.
Muitos eventos ndo geram receita imediata, mas podem gerar receita a longo prazo.

4.RESULTADO COM PARCERIAS:

Seus patrocinadores e parceiros estdo trazendo o resultado esperado para o seu evento?

Na etapa de divulgacdo, vocé pode acompanhar quanto cada parceiro esta trazendo de visibilidade para o seu evento
e agir de acordo com o que os numeros mostrarem.

Uma forma de fazer isso é criar uma URL de traqueamento (O URL Builder é uma ferramenta do préprio Google e
ajuda a criar os pardmetros necessarios para acompanhar o desempenho de uma URL), para cada parceiro e pedir que
cada um utilize a que foi criada exclusivamente para ele. A partir dai vocé conseguira ter uma estimativa em sua
ferramenta de analytics (é o uso aplicado de dados, analises e raciocinio sistematico para seguir em um processo de
tomada de decisdo muito mais eficiente) de quanto de trafego foi levado a pagina do seu evento por cada parceiro. A
grande vantagem desse KPI é que vocé pode agir imediatamente, lembrando aos parceiros a necessidade de divulgar
o evento.

5.CUSTO DE AQUISICAO DE PARTICIPANTES:

As empresas estao sempre buscando reduzir custos e aumentar a eficiéncia.

Para calcular esse custo de aquisicao basta somar todo o seu investimento com o evento e dividir pelo nimero de
participantes que compraram ingressos.

Uma sugestdo é comparar o custo de aquisicdo ano a ano para entender sua performance nesse sentido. Além disso,
ao combinar essa métrica com o ROI, é possivel ter uma visdo financeira dos resultados que vocé esta gerando para a
empresa por meio de eventos.

6.FEEDBACKS:
Nem toda métrica analisada precisa ser quantitativa.
As métricas qualitativas, como feedback dos participantes, também sdo valiosas para o seu evento. Enviar uma
enquete com poucas perguntas aqueles que atenderam ao seu evento (e até mesmo aos que ndo atenderam) pode
ajudar a entender o comportamento do seu publico e onde melhorar nas préximas edigdes.
Algumas perguntas que vocé pode fazer sdo:
e De1lal0,sendo 1 pouco relevante e 10 extremamente relevante, como vocé classificaria este evento?
e Por que vocé deu a nota acima?
¢ O que vocé mais gostou do evento: palestras/estandes/networking?
e O que vocé gostaria de ver em um préximo evento?
Para desistentes, vocé pode perguntar o que os fez desistir do evento.

7.NUMERO DE INSCRITOS:

Uma das métricas mais basicas e mais acompanhadas em eventos é o nimero de inscritos. Esse indicador é importante
ndo s6 em uma perspectiva de andlise de resultado, ao combinda-lo com outros fatores (como no caso do ROl e taxa
de conversdo), mas também para atrair parceiros e patrocinadores. Se vocé faz um evento que se repete todo ano,
acompanhar o crescimento do niumero de inscritos, ano a ano, comprova a relevancia da sua proposta de evento e
ajuda a atrair novos patrocinadores.

Concluindo, como vocé deve ter notado, existem diversos caminhos que vocé pode seguir quando o assunto é analise
de resultados do seu evento.


https://rockcontent.com/br/blog/parametros-utm-do-google-analytics/

Ressaltamos que vocé ndo precisa e nem deve acompanhar todas as métricas levantadas aqui. Escolha

estrategicamente quais seguir. Tenha sempre em mente porqué vocé esta realizando este evento.

*DIFERENCIAIS E NOVIDADES TECNOLOGICAS:

A variedade de novas tecnologias a servico dos organizadores tem causado uma mudanca de mentalidade no mercado

como um todo. A cada ano que passa, as pessoas se tornam mais confortaveis com as solucdes digitais e,

consequentemente, mais dispostas a experimentar as novidades que surgem.

Se antes o sentimento geral em torno da tecnologia para eventos era de desconfianca, hoje a ténica é outra, vendo

como uma oportunidade a ser desbravada. Usar a tecnologia a seu favor pode garantir experiéncias Unicas aos

participantes do seu evento, além de proporcionar um diferencial ao seu trabalho. Ela ainda é capaz de ajudar a poupar

tempo, otimizar e automatizar algumas fungdes e pode estimular a interagdo entre o publico.

1.

2.

CRIACAO DE UM SITE: que serd a porta de entrada para o seu evento e é uma opg¢ao valiosa.

VENDA DE INGRESSOS/INSCRICOES ONLINE: Vender ingressos/inscri¢des na internet é uma tendéncia que,
com certeza, veio para ficar. Com isso, vocé garante mais comodidade ao seu publico, que ndo precisa sair de
casa para comprar seus ingressos, ja que isso pode ser feito com apenas alguns cliques. Ndo sdo somente os
participantes do evento os beneficiados por essa tecnologia para eventos. Ela também é uma excelente
ferramenta para os organizadores, que ganham mais facilidade para controlar a quantidade de ingressos
vendidos e até mesmo para organizar listas, caso seja necessario fazer credenciamento. E o caso do Register,
uma plataforma que torna a venda dos seus ingressos mais agil, inteligente e integrada a sua estratégia de
divulgacdo. Outra vantagem que a venda online apresenta é a possibilidade de coletar dados dos
compradores, pois 0s contatos de e-mail podem ser utilizados para divulgacdo de eventos futuros. Para aplicar
essa nova tecnologia no seu evento, é fundamental contratar um bom designer para fazer o projeto, além de
ter equipamentos que permitam executar a ideia com boa qualidade.

APLICATIVO PARA O EVENTO: Os aplicativos para eventos ajudam a melhorar a experiéncia dos
participantes. Com ele, vocé pode disponibilizar a programagao com detalhes, os horarios de cada atividade,
o local de realizagdo, os dados sobre as atracGes que estardo presentes. Em outros tempos, a divulgacao
da programacado do evento, inevitavelmente, acabava dependendo de materiais impressos. Mas hoje em dia,
os aplicativos para eventos cumprem com excepcional louvor a tarefa, permitindo ainda que a programacao
seja instantaneamente atualizada com o menor dos esforcos. Além da exibilidade na distribuicdo das
informacdes aos participantes, também se tornaram potencializadores de engajamento, oferecendo
integracdo com midias sociais, recursos de networking, realizagdo de enquetes e envio de perguntas a
palestrantes em tempo real, além de uma série de outras possibilidades. Assim, a ferramenta é uma excelente
alternativa para melhorar a comunicagdo do evento, uma vez que concentra todas as informag¢des importantes
em um so local de fécil acesso.

REALIDADE VIRTUAL: A realidade virtual foi um sonho por muitos anos e encantou muitas pessoas nos filmes
de ficgdo cientifica que exploravam a possibilidade de imergir em um mundo virtual. Hoje em dia, pode ser
usada durante os seus eventos como forma de divulgar seus produtos ou se aproximar de seus consumidores.
Por ser pouco acessivel ainda, o publico costuma fazer fila para testar o equipamento e ter a oportunidade de
viver essa experiéncia. Dessa forma, investir em uma campanha de realidade virtual bem produzida é uma
forma de garantir boa impressdo de seus participantes.

Alguns exemplos:

Cabine de videos 3602: Fotos fixas em totens é coisa do passado. A cabine de videos 3602 é uma das grandes
novidades tecnoldgicas para eventos. Com captacdo em Slow Motion (efeito de cdmera lenta, muito usado no
cinema para criar tensdo ou ampliar momentos de climax), a maquina proporciona aos convidados a
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possibilidade de gravar movimentos em giros completos de 3602, resultando num material Unico e
compartilhavel, que é enviado instantaneamente ao autor. A ferramenta ja é adotada em grandes eventos.
Registro com drones: Ndo restam duvidas de que os drones se tornaram os grandes queridinhos
dos organizadores de eventos. O equipamento aéreo ndo tripuldvel, capaz de fazer registros de foto e videos
a distancia, pode ser usado facilmente em espacos internos e externos, inovando na captacdo de imagens mais
amplas, em angulos ndo convencionais. Além disso, o drone também pode ser usado para interacdo direta
com o publico, transportando algum produto ou mensagem aos convidados.

Telas digitais interativas: Seja em eventos sociais ou corporativos, o teldo interativo é uma excelente opg¢ao
de atragdo para envolver ainda mais os convidados. Com inUmeras possibilidades, que vdao de games
interativos a personalizacdo manual de fotos em uma gigante telatouch screen, o publico participa
diretamente da acdo, criando a sua prépria lembranca do evento.

Contetido QR Code: A sustentabilidade é também um dos pontos-chaves em eventos bem-sucedidos. E
comum nos depararmos, principalmente em feiras e convencgdes, com a distribuicdo de milhares de panfletos
e papéis informativos, que sdo descartados na sequéncia. Unirinovacdo e tecnologia em prol de acoes
sustentdveis para o seu evento, com o auxilio do QR Code (cédigo de barras bidimensional que permite a
leitura rapida de informacgdes digitais), vocé pode disponibilizar todo o conteddo do evento para leitura em
dispositivos moéveis e smartphones. A pratica também vem se popularizando nas vendas de ingressos,
substituindo o tradicional cartdo de entrada, mais conhecido como ingresso impresso, por cédigos Unicos a
cada comprador ou convidado.

Mesa Interativa: Com um custo inferior aos das demais op¢des, as mesas interativas proporcionam total
interatividade entre o publico e o conteldo a ser transmitido. Por meio de telas Touch, as mesas interativas
podem ser usadas para demonstragdao de produtos, apresentacdes durante o evento ou atividades de
entretenimento.

Estacdo de recarga: Quem nunca foi para um show ou evento tdo bom, que acabou ficando sem bateria por
conta de tantos registros. Com o nimero de usuarios de smartphones crescendo a cada dia, produtores e
organizadores de eventos compreendem cada vez mais a necessidade de espacos para a recarga de aparelhos
dos convidados. Atualmente, diversas empresas oferecem solucdes para o problema, com estacdes modernas
e seguras, que podem ser personalizadas de acordo com a acdo. Lembre-se: quanto mais registros
compartilhados nas redes sociais, maior sera o alcance organico de seu evento.

Holograma: Precisa transmitir uma palestra ou apresentagdo para um grupo de pessoas, sé que fugindo da
tradicional projecao em tela? A holografia pode ser a solugdo. Baseado em imagens tridimensionais de objetos
ou pessoas, o holograma é capaz de criar a sensacdo de proximidade entre o publico e o transmissor do
conteldo de forma criativa e surpreendente. Uma étima opc¢do para inovar em palestras ou até mesmo em
recepgdes de eventos.

Proje¢bes mapeadas: Independente do tipo de evento, feiras corporativas, festas, shows ou exposic¢des, a
tecnologia de projecdo mapeada é uma daquelas atracées que chamam a atenc¢do de todos. Com ela, é
possivel criar efeitos incriveis de ilusdo de dtica e transformar paredes simples em grandes telas com contetdo
lGdico e interativo. Sd3o inumeras possibilidades, como interatividade sensorial ou envio instantaneo de
conteldos multimidiaticos em fotos, videos ou textos. Para aplicar essa nova tecnologia no seu evento, é
fundamental contratar um bom designer para fazer o projeto, além de ter equipamentos que permitam
executar a ideia com boa qualidade.

Piso interativo: Enjoado dos cldssicos tapetes nas entradas dos seus eventos ou da iluminagao tradicional nas
pistas de danga? O piso interativo é uma das novidades que chegou para surpreender ainda mais os
convidados. Com projecdo sensorial, que capta os movimentos de quem passa por ele, o piso interage por
meio de imagens e elementos graficos transmitidos no chdo. E possivel usa-lo também para criar jogos e a¢des
interativas que se adaptam a qualquer espaco.

SMARTPHONES: No inicio dos anos 2000, documentos, formularios de inscricdao e afins continuavam sendo
entregues em versao fisica aos seus destinatarios. Hoje, tudo isso pode ser feito de maneira instantanea a
partir dos smartphones, e a nossa prépria percepgdo em torno da passagem do tempo mudou drasticamente,
acompanhada pelo desejo de que tudo se resolva num piscar de olhos. Cada vez mais presente no cotidiano
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das pessoas, o smartphone vai muito além de um mero aparelho para entretenimento. Ele representa um
poderoso meio de comunicagdo e dispde de aplicativos que sdo ferramentas ricas para producdo de eventos.
As automacgoes realizadas em torno dos sistemas de registro de inscri¢do, catapultadas por plataformas para
emissdo online de tickets, também otimizaram profundamente o processo de planejamento de um evento.
Os organizadores podem, dessa forma, simplificar radicalmente a logistica necessaria. Além disso, os reflexos
dessas solucdes ultrapassam o momento das inscricdes, promovendo aprimoramentos na etapa de
credenciamento, que causaram reducdo em filas e melhora na percepcao inicial dos participantes perante o
evento. Sabendo disso, é muito importante aprender como utilizar esse tipo de aparelho a seu favor, no
sentido de otimizar e automatizar alguns processos do seu trabalho.

REDES SOCIAIS: Um bom produtor ndo deve ficar longe das redes sociais, pois elas sdo excelentes meios de
divulgacdo para qualquer tipo de evento. Com elas, é possivel garantir um grande alcance e divulgar uma série
de informacbes sobre a sua producao, tudo isso gastando nada ou muito pouco, caso vocé queira patrocinar
suas postagens. As redes sociais ainda dao a oportunidade de chegar mais perto de seu publico, gragas a
mecanismos de interacdo, como a caixa de comentdrios e compartilhamentos. Assim, vocé pode observar
mais de perto esse grupo de pessoas, processo fundamental para conhecer seus desejos e fazer campanhas
mais bem direcionadas a persona do seu evento.

SUSTENTABILIDADE: A sustentabilidade é um tdpico cada vez mais discutido ao redor do mundo. Para que
seu evento se destaque, este conceito deve estar presente em todas as etapas do planejamento. Opte
por escolhas sustentdveis no momento de decidir como o lixo e os residuos do seu evento serdo coletados e
tratados. Escolha objetos de materiais recicldveis, que ndo poluem o meio ambiente, como copos de papel.
Evite o gasto de papel e tinta de impressdao. Como assim? Através de plataformas de vendas de ingressos e
gerenciamento de eventos online, os convidados apresentam seus ingressos na entrada do evento pelo celular
ou qualquer dispositivo, sem precisar imprimir previamente.

PERSONALIZACAO: Os melhores produtores de eventos s3o aqueles que trazem algum tipo de diferencial para
o grande dia. Para que a experiéncia seja marcante, estamos vendo cada vez mais eventos personalizados. E
fundamental pensar em estratégias diferenciadas, que trazem aos convidados do seu evento experiéncias
singulares e o sentimento de que eles sdo especiais. E ndo pense que a personalizacdo se limita apenas ao dia
do evento. Vocé pode mandar e-mails personalizados para seus convidados, criar filtros do evento para os
stories do Instagram e até mesmo vender merchandising personalizado no dia, como camisetas estampadas,
copos (se for um evento open bar, é mais essencial ainda) e outros. E aqui também entra a questdo de
sustentabilidade, uma vez que vocé diminui o uso, por exemplo, de copos plasticos descartaveis e ainda deixa
a sua marca na cabeca das pessoas. Outro ponto que vale a pena olhar com atencdo sdo os brindes que vocé
pode oferecer para os seus convidados terem a mao e sempre se lembrarem de vocé. Pode optar por copos
com o logo do evento para que o seu cliente ndo precise ficar pegando copos plasticos. E se vocé vai fazer uma
conferéncia ou palestra, o leque abre ainda mais: garrafinhas personalizadas, ecobags, entre outros. Ndo
tenha medo de ousar. Sai na frente quem pensar em brindes criativos, personalizados e que, cada vez mais,
explorem a sustentabilidade como um modo de vida.

TRANSMISSOES AO VIVO: Hoje em dia, é possivel realizar a transmissdo ao vivo em diversas redes sociais,
como no Instagram, Facebook e YouTube. Com esta tecnologia, podemos perceber que o seu evento pode
ultrapassar a barreira da presenca fisica e levar o conteldo para aqueles que ndo puderam comparecer, mas
gue estdo acompanhando através de telas de celulares e computadores. Vale a pena contratar uma boa equipe
de comunicagdo para cuidar desta parte do seu evento. Ela pode fazer as postagens e transmissdes ao vivo
nas redes sociais. Assim, enquanto vocé coordena toda a producdo do evento, esta equipe ja responde
comentarios e recebe feedbacks instantaneos, trazendo mais engajamento para a sua marca.

INCLUSAO: Falamos na tendéncia anterior sobre o seu evento ultrapassar barreiras fisicas com a transmissdo
ao vivo? Também é importante que ele seja inclusivo para todos que estardo presentes. Quando for em busca
do espaco em que o evento sera realizado, verifique se ele conta com pontos de acessos para quem tem
mobilidade reduzida ou qualquer outro tipo de necessidade especial. Outro aspecto que vem se tornando
bastante popular, principalmente em eventos corporativos, sdo as legendas e dudio descri¢cdo para pessoas
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com limitagOes auditivas e visuais, respectivamente. Talvez vocé ndo consiga realizar isso no momento da
transmissdo do evento, mas que tal disponibilizar ele na integra ou os melhores momentos, depois, ja editado?
PARCERIAS COM INFLUENCIADORES DIGITAIS: Quando falamos de redes sociais, ndo podemos esquecer
deles, os influenciadores digitais. SGo aquelas pessoas que estdo na boca do povo e podem ser capazes de
levar um grande numero de pessoas a um evento. Eles também sdo responsaveis por trazer visibilidade e
engajamento para o seu evento. Podem fazer posts e stories falando sobre o evento, quanto mostrar em vlogs
(é um blog, porém, em vez de usarem textos para expressar as suas opinioes, os autores contam com o apoio
dos videos para compartilhar ideias sobre diversos assuntos), do YouTube ou até fazer as transmissdes ao vivo
que falamos acima. Imagine o seu evento exposto, por meio de digital influencers (como também sado
chamados, influenciadores digitais), para milhdes de usuarios.

COMIDAS VEGETARIANAS E VEGANAS: O vegetarianismo e o veganismo tém apresentado um crescimento
exponencial nos Ultimos anos. Se vocé é um coordenador de eventos que estd antenado as tendéncias, sabe
que é indispensavel oferecer aos convidados opg¢des de alimentagdo para quem tem restri¢des alimentares e
ndo consomem carne. Ou até mesmo para intolerantes a lactose ou gluten. Seja em um evento corporativo
ou em um show, é importante oferecer variadas opg¢des de comida e bebida para todos e fugir do
convencional (pizzas, hamburgueres e batata frita ...). Se atentar a estes detalhes mostra como vocé se
importa com o bem-estar e a satisfagdo do seu convidado. Isso reforca o que falamos anteriormente sobre a
personalizacdo do evento, mais inclusdo (tanto digital, quanto presencial). Tudo isso deixa um sentimento tdo
bom nas pessoas, que numa préoxima edicdo, é quase certo que elas voltem.

CONCLUSAO:
Se vocé quer que seu evento seja um sucesso, fique de olho nessas tendéncias que virdo com mais forga ainda e

produza um evento que levard a sua marca ao reconhecimento que ela merece. Tudo isso pode facilitar ndo sé a sua

vida, como também a dos seus convidados. Essas informacgGes ajudam a tornar a experiéncia dos seus convidados a

melhor possivel e contribuem para que possa gerenciar as listas do seu evento de forma pratica e rapida. Busque

manter o seu evento sempre em destaque pela qualidade, diferencial e inovacao, e assim, criar um publico fiel e capaz

de dissemina-lo aos demais de forma organica, fortalecendo cada vez mais o nome de sua marca.

(Fonte: internet — Texto resumido — Pedagoga Roselane Boueri Salomon — 2020)
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