Checklist Complcto de Planejamento de
Eventos Corporativos
Uma abordagem pratica e envolvente para o planejamento de eventos

corporativos, destacando aspectos essenciais e estratégias eficazes
para garantir o sucesso do evento.
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A Importancia do
Planejamento no Sucesso
de Eventos

O Checklist Completo de Planejamento de Eventos
Corporativos da Sent Eventos € uma ferramenta essencial
para garantir que cada etapa do processo seja realizada
de forma eficiente e eficaz. Um planejamento cuidadoso
nao apenas minimiza riscos, mas também potencializa a
experiéncia dos participantes, contribuindo para o
alcance dos objetivos organizacionais.




Determine Indicadores de

Defina o Proposito do Evento Liste Objetivos Principais
Sucesso
Defina claramente o proposito do evento para Identifique de 1 a 3 objetivos principais, como Estabeleca indicadores de sucesso, como
orientar todo o planejamento. E essencial ter engajar clientes, lancar um produto ou treinar a numero de leads gerados, vendas
em mente o que se deseja alcancar com a equipe. Estes objetivos devem ser especificos e concretizadas ou niveis de engajamento dos
realizacao do evento. mensuraveis. participantes. Esses KPIs ajudam a avaliar o

sucesso do evento.

Defini¢ao de Objetivos
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Entendimento N

Profundo do
Puablico-Alvo

|dentificar e compreender o publico-alvo é /
crucial para o sucesso de qualquer evento. |
Isso envolve a criagcao de personas L : e
detalhadas e a analise de eventos passados, g oD ey AT AN '\ 0
permitindo que os organizadores Y : sVl
reconhecam o que ressoou positivamente e ) | ’

0 que pode ser melhorado.
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Mensagem Central

Defina a mensagem central que
guiara todo o evento, garantindo que
todos os elementos estejam
alinhados a essa comunicacao.

3. Conceito e

| e A °
Momentos de Impacto E XperlenCla
Inclua momentos de impacto, como
pausas criativas ou storytelling, que
surpreendam e conectem 0s
participantes emocionalmente.

Saia do Obvio

Evite o comum; pergunte-se se cada
elemento do evento realmente
emocionara e engajara 0s
participantes.
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P]anejamento do Local e Logl'stica do Evento

A logistica é fundamental para garantir uma
experiéncia de evento sem falhas.

Escolha do Local

Selecione um local que
combine com o numero de
participantes e o conceito
do evento, garantindo
conforto e acessibilidade.

Planejamento
Logistico

Organize todos os aspectos
logisticos, incluindo
iluminacgao, som, painel de
LED e disposicao de
cadeiras para maximizar a
experiéncia.

Catering e
Acomodacgoes

Defina servicos de catering e
prepare kits personalizados
para os participantes,
considerando suas
preferéncias e necessidades.
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Planos de
Contingéncia

Desenvolva planos de
contingéncia para resolver
problemas imprevistos,
como falhas em energia ou
clima desfavoravel.



Defina uma Agenda Clara

Elabore uma agenda clara que contemple
todas as atividades programadas, com
horarios bem definidos para cada parte. Isso
ajuda a manter o fluxo do evento e garante
que todos 0s momentos sejam aproveitados
a0 maximo.

Escolha Palestrantes Alinhados

Selecione palestrantes que estejam
alinhados aos temas e objetivos do evento.
E fundamental que eles tenham expertise e
capacidade de engajar o publico, tornando
a experiéncia mais rica e impactante.
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Insira Expcriéncias Interativas

Inclua momentos interativos e experiéncias
imersivas, como workshops, quizzes ou
atividades praticas. Essas experiéncias
facilitam a participacao ativa do publico e
tornam o evento mais memoravel.
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Comunicagﬁo ¢
Divulgagﬁo Eficazes

A comunicacao continua é essencial para

manter os participantes engajados em todas ,/
as etapas do evento. Utilize convites P
personalizados e interagcoes nas redes sociais of

também um conteudo de follow-up pos-
evento para fortalecer o relacionamento com
os participantes.

para gerar expectativa e interesse. Planeje ' V o — \ ’;\’ s



Equipe Interna

Uma estrutura organizacional bem definida é fundamental
para o sucesso do evento. Liste todos os membros da
equipe interna, incluindo suas func¢oes e responsabilidades
especificas, para garantir que cada tarefa seja atribuida
corretamente e que todos saibam o que se espera deles.
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Fornecedores e Parceiros

Além da equipe interna, é importante considerar os
fornecedores e parceiros envolvidos. Defina claramente
suas funcoes e estabeleca pontos de contato para facilitar
a comunicacao e a colaboracao, assegurando que todos
estejam alinhados e trabalhando em conjunto.




0 Avalia¢io de Resultados

A avaliacao dos resultados é essencial para
entender o impacto do evento e como ele
se alinha aos objetivos estabelecidos.
Através de métricas claras, vocé pode medir
0 sucesso e identificar areas de melhoria.
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0 Pesquisa de Satisfagio

Coletar feedback dos participantes por meio
de pesquisas de satisfacao nao apenas ajuda
a medir a eficacia do evento, mas também
demonstra que vocé valoriza a opiniao do
publico. Isso pode levar a melhorias
significativas em eventos futuros.
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Q Coleta de Contatos

Durante o evento, colete contatos e leads
para construir uma rede de
relacionamentos valiosa. Utilize
ferramentas digitais ou formularios
impressos para facilitar esse processo.




A Experiencia ¢ o
Verdadeiro Diferencial

Embora uma logistica impecavel seja
fundamental para o sucesso de um
evento, o verdadeiro impacto é gerado
pela experiéncia proporcionada aos
participantes. Focar em criar momentos
memoraveis e emocionantes deve ser a
prioridade na execucao do
planejamento.




Transforme seu

I
pI'OX 1mo evento

Estamos prontos para ajudar a
criar experiéncias Unicas que
elevam sua marca.

o R Code para Acesso Rapido
Orcamento Gratuito Q& t t

Entre em contato: (11 2-
Entre em contato conosco para

: e-mail: contato@senteventos.com
um or¢camento gratuito e

descubra como podemos atender
suas necessidades.
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