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PLANEJANDO OS OBJETIVOS DO EVENTO

A - Determine o tipo de evento
1 temporada, 1 dia, 1 final de semana, 1 jogo, 1 encontro, etc.

Data inicio: Data conclusao
B - Determine para quem o evento sera planejado
Idade, género, necessidades especiais, qualificacdes, nivel técnico, etc.
Data inicio: Data concluséo
C - Determine o alcance e o tamanho do evento
Colocar limites em funcéo do equipamento/instalacdes/pessoal/verba/etc.
Data inicio: Data concluséo
D - determine as datas e a duracdo do evento

e NUmero de dias necessarios para realizar o evento e permitir aos
participantes descanso, outras atividades, tempo de deslocamento, etc
Quantidade, disponibilidade, custo e tamanho das instalacdes
Conveniéncia das datas para participantes, técnicos, arbitros e outros
Necessidade de transporte

Disponibilidade de arbitros e outros para conduzir o evento

Outros eventos, ferias

Clima e previsédo do tempo

Probabilidade de adiamento, cancelamento, chuva e eventos conflitantes
Politica de reembolso no caso de cancelamento ou adiamento do evento

Data inicio: Data conclusao

E - Determine o local do evento

Data inicio: Data conclusao
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PLANEJAMENTO FINANCEIRO

A - Prepare um orgamento para o evento

1. determine quais categorias de recursos séo ou podem ser fonte de verba
2. separe em duas categorias

verba assegurada — verbas proprias, taxas de inscri¢cdo, patrocinio

verba potencial — doacdes, venda de alimentos, ingressos, patrocinio,
apoio, eventos prévios para arrecadacao

Data inicio: Data conclusao

B - Desenvolva planos para obter todos os recursos e implemente-os
Data inicio: Data concluséo
C - Mantenha registros precisos de entradas e saidas

Softwares de contabilidade
Assessoria de contador
Pessoa/comisséo para acompanhar

Data inicio: Data conclusao
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MODELO DE PLANILHA FINANCEIRA
PARTE | - FONTES DE VERBA

Pré evento Pés evento

assegurada |potencial |total |Gasto real |Acima/abaixo
do previsto

Verba da instituicdo/empresa

Verbas de 6rgaos oficiais

Taxas de inscricao

Ingressos

Taxas de utilizacdo de espacos
e equipamentos

Venda de concessodes

Outras vendas

Doacdes privadas

Renda de eventos especiais
prévios

Patrocinios

Outro

Outro

TOTAL A B C

PARTE Il - FONTES DE GASTOS

Gasto | Acima/abaixo

DESPESAS COM Orcado .
real do previsto

Pessoal

Treinamento

Espacos -inclui manutencéo, operacao, locacao

Equipamentos e uniformes

Material de consumo — limpeza, 1°s socorros

Alimentacao

Hospedagem e transporte

Promocéo e relagfes publicas

Contabilidade e legais — contratos, licencas

Segurancga / seguro

Publicacdes — gréfica, papel, etc.

Premiacéo

Comunicacéao

Outras despesas

TOTAL D

PARTE Il - RESUMO

Pré evento Pds evento

assegurada | potencial total Gasto real | Acima/abaixo
do previsto

Total da verba A B C

Total das despesas D

Lucro liquido (perda)
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REGULAMENTOS E PLANO DE ARBITRAGEM

Diretor de evento/arbitragem
Escalas
Comissao de justica desportiva

Data inicio: Data concluséo

PLANEJAMENTO DE RISCO E DE EMERGENCIAS

A - Prepare um plano de gerenciamento de risco
e Inspecao dos locais
e Inspecao dos equipamentos
e Inspecao dos alojamentos
¢ Aspectos ligados a transporte
e Presenca de pessoas treinadas

Data inicio: Data concluséao
B - Determine a necessidade de se utilizar um formulario alertando sobre os +

C - Determine a necessidade de formulario de consentimento para uso de
transporte e cuidados de emergéncia

D - Determine se é necessario seguro para os participantes

E - Determine se € necessario policiamento e presenca do Corpo de
Bombeiros
Data inicio: Data conclusao
F - Se forem servidos alimentos, determine quais passos Sao necessarios
para cumprir as leis locais
Data inicio: Data concluséo
G - Prepare um plano de emergéncia

Como os acidentados serao tratados — passos, contatos,
encaminhamentos, etc

Data inicio: Data conclusao
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PLANEJAMENTO DAS INSCRIGOES

A - Determine quais informacgdes sdo necessarias
e Nome, endereco, sexo, data de nascimento, idade, peso, estatura, etc.
¢ Informacgdes sobre pais/responsaveis
¢ Informacdes de federacao, confederacao
e Historico médico
e Formulario de autorizacdo para atendimento de emergéncia e utilizacao
de transporte do evento

Data inicio: Data conclusao

B - Determine o periodo de inscricbes

Data inicio: Data conclusao

C - Determine o processo de inscricfes/limite/taxa
¢ Correio/telefone/e-mail/pessoalmente
e Pagamento em banco/cartdo de crédito/cheque
e e seus controles

Data inicio: Data conclusdo

D - Prepare uma ficha adequada para abrigar todas as informacdes

Data inicio: Data conclusao

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES / PROGRAMA / CALENDARIO

Data inicio Data conclusao
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PLANEJAMENTO DAS INSTALACOES

A

o

O

D

Necessidades

Data inicio Data concluséo
Reservas

Data inicio Data concluséo
Supervisao

Data inicio Data concluséo

Chaves/acessos/horarios — portdes, prédio, almoxarifados, armarios,

vestiarios, banheiros, controles de luz, som ar condicionado, etc.

E -

G -

H -

Data inicio Data conclusdo

Preparar as instalactes antes do evento. Tarefas:

e Limpeza e escala de limpeza durante o evento

¢ Modificagdes nos espacos

¢ Eliminar ou reduzir pontos criticos verificados na analise de riscos

e Preparacédo da area a ser usada — pintura, marcacoes, placas de
orientacéao, corte de grama, etc.

¢ Preparacédo da area destinada ao publico

¢ Preparacédo dos vestiarios

¢ Preparacao dos placares e crondmetros

e Preparacédo da area dos arbitros

e Sinalizacao para o publico, atletas, etc

e Preparacao dos sistemas de iluminagao e som

Data inicio Data conclusao

Preparar a manutencao dos equipamentos/areas utilizadas

e Determinar o responsavel pela manutencéo

e Desenvolver e usar uma lista de inspecao

¢ Decidir o que sera checado antes, durante e apos cada atividade/evento

Data inicio Data concluséo
Seguranca

Data inicio Data concluséo
Estacionamento

Data inicio Data conclusao
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PLANEJAMENTO DOS EQUIPAMENTOS/UNIFORMES/MATERIAIS

A - Inventario do que existe

Data inicio Data conclusao
B - Definir o que é necessario

Data inicio Data conclusao
C - Compras

Data inicio Data concluséo
D - Registro/inventario completo

Data inicio Data concluséo
E - Distribuicédo

Data inicio Data conclusao

F - Planejamento do funcionamento do estoque e sua seguranca

Data inicio Data concluséo

G - Inspecado e manutencao dos equipamentos

Data inicio Data concluséo
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PLANEJAMENTO DA PREMIAGCAO/RECONHECIMENTOS/BRINDES

A -

Determine para que a premiacéo sera dada e como sera feita
Participantes, 1°s colocados, destaques, melhores atletas, disciplina, etc.

Data inicio Data concluséo
Determine o tipo de prémios a serem dados
Depende da verba — troféus, medalhas, placas, faixas, certificados, pins,
camisetas, bonés, jaquetas, equipamentos esportivos, fotos, etc.

Data inicio Data concluséo

Orcamento / Compras

Data inicio Data conclusao

Plano de estoque da premiacao antes do evento

Data inicio Data concluséo
Plano para exposicao da premiacao antes do evento

Data inicio Data concluséo

Plano para entrega da premiacdo — cerimOnia, divulgacao/entrega de
release especifico para a imprensa

Data inicio Data concluséo
Plano para premiar/reconhecer aqueles que contribuiram com o evento
Agradecimento publico verbal, listar e incluir no relatério, brinde
comemorativo, etc.

Data inicio Data concluséo

2018 PLANEJAMENTO DE EVENTOS traducgéo fins didaticosCriado em 28/01/2002 15:03:00



TRADUCAO E ADAPTACAO:
EVENT MANAGEMENT FOR SPORT DIRECTORS
American Sport Education Program. Human Kinetics, 1996.

PLANEJAMENTO DE SERVIGOS DE ALIMENTAGAO

A - Organize bebidas para os participantes
Onde serda servida / Como sera estocada
Data inicio Data conclusao
B - Organize a alimentacao para os participantes
Onde sera servida / Como sera estocada
Data inicio Data concluséao
C - Organize os lanches para o pessoal de apoio
Data inicio Data conclusao
D - Organize os lanches para os espectadores
Data inicio Data conclusao
E - Determine se € necessario instalar uma lanchonete

Data inicio Data conclusao

PLANEJAMENTO DE TRANSPORTE
A - Determine se é necessario providenciar e o custo de um sistema de
transporte - Participantes / Arbitros / Pessoal de apoio

Data inicio Data conclusao

B - Comunique que tipo de transporte sera oferecido

Data inicio Data conclusao

C - Prepare o plano de transporte
Contrato de locacao (se for o caso)
Reserva dos carros / motoristas
Verifique se ha seguro
Despesas de combustivel
Alimentacdo dos motoristas

Data inicio Data concluséo
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PLANEJAMENTO DE HOSPEDAGEM

A - Determine se é necessario providenciar e 0s custos para
hospedagem/alojamento

Participantes

Arbitros

Pessoal de apoio

Data inicio Data conclusao

B - Prepare as acomodacoes
Reserva / Contrato (se for o caso)
Obtenha enderecos e numeros de telefones (para facil contato)

Em caso de hotéis, considere a possibilidade de bloqueio de ligacdes
interurbanas

Determine se o horéario de término da diaria corresponde ao
encerramento das atividades e se é possivel estende-lo, se for o caso

Data inicio Data concluséo

C - Comunique que tipo de hospedagem sera oferecido
Com antecedéncia

Informe o custo e as datas e horarios disponiveis

Informe os itens que néo estao incluidos (roupa de cama, banho, outros
equipamentos, regulamento de uso, etc.)

Data inicio Data conclusao

D - Elabore um sistema de registro (mapa) da hospedagem (se necessario)

Data inicio Data conclusao

E - Monte um sistema para supervisionar a hospedagem (se for o caso)
Se houver atletas sem responsavel

Data inicio Data concluséo
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PLANOS PROMOCIONAIS

A - Determine para quem

1.
2.

instituicOes/pessoas para quem o evento foi planejamento
técnicos, arbitros e outros que possam ajudar na conducéo do evento
(voluntarios)

. espectadores potenciais, incluindo pais, para o evento

patrocinadores potenciais

. ha comunidade ou outras comunidades

Data inicio Data conclusdo

B - Determine como o0 evento sera promovido junto aos participantes

1.

Anudncios (com custo)

e anuncio em jornal

e anuncio em radio e televisédo

e anuincio em revista

o folhetos, mala direta (participantes de edicGes anteriores)
e cartazes

2. Publicidade (basicamente, sem custo)

mensagens dadas durante outros eventos

releases para imprensa, radio e televiséo

entrevistas em radios e televisdo

servigos publicos de anuncio em jornais, radio e televisao

um breafing para a midia imediatamente antes do evento

panfletos e folhetos distribuidos porta-a-porta e através de pontos de
vendas e diferentes agéncias publicas

e cartazes em locais de destaque em escolas, pontos de venda, e
outros locais publicos

3. Contato pessoal

o falar sobre o evento em locais onde haja audiéncia (p. ex.: escolas,
clubes, sociedades profissionais)

e Contato telefbnico

e Pedir aos participantes que contate um certo nimero de pessoas
diretamente
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PLANOS PROMOCIONAIS (cont.)

4. Métodos especiais

e Anunciar sorteio(s) durante o evento, mas soO 0s presentes levam o
prémio

e Promover o evento em feiras, exposicoes, shows locais

e Pedir a organizadores de outros eventos com a mesma faixa de
publico autorizagéo para incluir panfletos em suas inscricées

e distribuir de m&o em mao informagdes sobre o evento ou colocando
panfletos nos para-brisas dos carros em eventos similares

Data inicio Data conclusao

C - Prepare o material promocional
Sempre que houver disponibilidade orcamentaria opte contar com
profissionais para preparar o material (material “pobre” tende a ter efeito
adverso para a imagem do evento)

Data inicio Data concluséo
D - Langamento do material promocional

A chave da promocao efetiva esta na colocacéo do material no tempo
certo. Determine o que € melhor para o evento.

Data inicio Data concluséo
E - Planeje as respostas para as questdes geradas pela promoc¢ao

Existem pessoas disponiveis para responder telefonemas, escrever uma
resposta ou da-la pessoalmente ?

O diretor do evento precisa verificar todos o0s registros e aprova-los ?
Esteja certo de que o staff administrativo esteja adequadamente informado
sobre o evento para que possa responder qualquer questao

Se aresposta do publico deve ser registrada, planeje este registro
antecipadamente (ver item 6).

Data inicio Data concluséo
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PLANOS DE RELAGOES PUBLICAS

A - Planeje as RP com pais, técnicos, arbitros e outras pessoas que vao
auxiliar no evento

e se houver a participagao de criangas/jovens
informe aos pais todos os aspectos de seguranca
mantenha um servicgo eficiente de inscricbes
desenvolva um sistema que responda prontamente as solicitagdes dos pais
se for o caso promova um encontro prévio com eles

e técnicos, arbitros e outras pessoas:
mantenha-os informados sobre a preparacéo do evento

mantenha-os informados sobre qualquer mudanca que afete sua atuacao
se for 0 caso promova encontros prévios com eles

Data inicio Data conclusao

B - Planeje as RP com a midia

Convide a midia para briefings com novas informacgdes
Convide patrocinadores e/ou lideres do evento para falar com a midia
Mantenha local VIP que possa acomodar e congregar essas pessoas

Data inicio Data conclusao

C - Prepare seu staff contratado e os voluntarios para serem bons
embaixadores do evento e encoraje-0s a serem corteses e Uteis

Data inicio Data conclusao
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PLANOS DE COMUNICACAO

A - Desenvolva um sistema de comunicagao entre vocé e 0s
diretores/coordenadores e entre eles e o staff

Pré, durante e pos evento

Como sera a comunicagao ?

Como as mudancas e as novas informacfes serdao comunicadas ?
Haverd uma central de mensagens ?

Sera necessario pessoal, fones, radio, bip, celulares, etc. ?

Data inicio Data conclusao

o

Planeje como sera a comunicacdo com 0s participantes e técnicos
Tabelas, locais de jogos, resultados, acomodaces, alimentacéo, correio,
etc.

Pode-se utilizar escaninhos, boletins, murais, etc.

Data inicio Data conclusao

C - Planeje um sistema para a comunicagao com os espectadores
Planeje a apresentacao dos jogadores, técnicos e arbitros
Decida se ha necessidade de publicar o programa do evento (conteudo,
producéao e distribuicdo)

Data inicio Data conclusao
D - Planeje um sistema para a comunicacdo com a midia
Delegue a uma pessoa
Termine uma pessoa (assessoria) para manter a midia informada antes,
durante e ap0s o evento.
Data inicio Data conclusao
E - Planeje a comunicacéo dos resultados (se for o caso) para a instituicao,

federacédo, confederacao, etc.

Data inicio Data conclusao
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PLANOS DE AVALIAGCAO DO EVENTO

A - Determine o sistema de avaliacao
¢ Informal — perguntar as pessoas sobre o grau de organizacao do
evento e se elas tém sugestdes para melhorar
¢ Reunido com o pessoal chave apos o evento
¢ Coletar informacdes sistematicamente, com um breve questionario
aplicado com os técnicos, arbitros, pais, staff e voluntarios

Data inicio Data concluséo

B - Prepare o questionario de avaliacéao
Prepare seu préprio questionario — segue algumas questdes como
sugestao
¢ Qual o nivel de organizacao do evento ?
¢ O evento foi promovido adequadamente ?
¢ Quais aspectos do evento podem ser melhorados ? Como ?
¢ Quais aspectos do evento foram bons ?
¢ O evento teve a duracao correta ?
¢ \Vocé esteve bem informado sobre o evento ? E durante o evento ?
¢ Os locais e equipamentos foram satisfatério ?
¢ Pretende participar do proximo evento ? Por que? Por que nao ?

Data inicio Data concluséo

C - Tenha os formularios de avaliacdo completados por aqueles selecionados
para avaliar o evento
Determine o procedimento serd utilizado para distribuir os formularios de
avaliacao e faca-o proximo do final do evento. Se possivel, peca aos
avaliadores que retornem o questionario antes de deixar o evento (para
garantir uma boa taxa de do\evolucao)

Data inicio Data conclusao

D - Reveja e resuma 0s comentarios da avaliacdo
Prepare um critica global por escrito e compartilhe com aqueles que
possam contribuir lendo-a. Anote o que for construtivo e comece a
pensar em maneiras de lidar melhor com estes aspectos no proximo
evento.

Data inicio Data concluséo
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PLANO DE STAFF

A - Determine o staff necessario para conduzir o evento

Data inicio Data concluséo
B - Recrute os voluntarios necessarios
Desenvolva um plano da quantidade e do momento da necessidade
Data inicio Data concluséo
C - Contrate o pessoal necessario
Desenvolva um plano da quantidade e do momento da contratacéo
Estabeleca procedimentos para contratacoes (qualificacbes, valores,
formas e datas de pagamento, etc.)
Data inicio Data concluséo
D - Determine tarefas para todo o staff
Data inicio Data concluséo
E - Dé orientagcao e treinamento

Prepare procedimentos por escrito

Data inicio Data concluséo

F - Planeje o sistema de comunicac&o com o staff

Data inicio Data concluséo

G - Plano de supervisao do staff
Uma boa supervisdo envolve trés passos:
1. estabelecer expectativas claras ou padrdes relativos aos deveres
determinados para uma pessoa

2. avaliar a performance da pessoa em relacéo a estes padroes
3. tomar providéncias para corrigir as acdes que nao atingem estes padrdes

Data inicio Data concluséo
H - Plano para o pagamento e/ou reconhecimento do staff
Cumpra o combinado, em termos de pagamento (quantia e momento)

Planeje o reconhecimento aos voluntarios (se possivel publicamente)
Pense em brindes, nomes e fotos no programa ou boletins, etc.

Data inicio Data concluséo
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