GESTAO DE EVENTOS



OBJETIVOS

A proposta desta atividade pratica esta amparada nos seguintes objetivos:
* Refletir sobre os tipos de producao de eventos;
+ Conhecer as técnicas, ferramentas e passos basicos para a organizacdo de
eventos;
+ Aplicar as técnicas de planejamento e execucao aprendidas para a realizagéo

do planejamento de um mini wedding.

RECURSOS

- - Computador com acesso a internet;

- Planilha de excel ou word e power point (para montar apresentacéo de slides).

PROCEDIMENTOS PRATICOS

Atividade proposta

Planejamento de um evento (mini Wedding ficticio) em sua cidade.

Procedimentos para a realizacao da atividade

Etapa 01:

Leia as informacdes abaixo:

A industria de eventos para casamentos geralmente gera dinheiro. Os
casamentos sdo eventos significativos na vida das pessoas e muitos casais desejam
celebrar esse momento especial com seus amigos e familiares.

Isso cria uma demanda por servicos e produtos relacionados a casamentos,
como planejadores de casamento (gestores de eventos, promoters), locais de recepgéo
(saldes de eventos, chacaras, igrejas), servicos de catering (buffet e coquetelaria),
fotografos (video e foto), floristas (floriculturas), empresas de aluguel de equipamentos e
decoracdo, musicos e DJs, entre outros, ufa... organizar um casamento d& trabalho!

A industria de eventos para casamentos é bastante lucrativa, especialmente em
regibes onde os casamentos sao tradicionalmente grandes celebracdes e os casais estdo
dispostos a investir em detalhes e experiéncias personalizadas.

No entanto, o sucesso financeiro nesse setor pode variar dependendo da
localizag&o geografica, da economia local, da concorréncia, da reputagdo do negocio e de
outros fatores.




E importante ressaltar que a industria de eventos para casamentos também pode

azonal, com periodos de alta demanda, como durante a primavera e o verdo, e

s mais calmos em outras épocas do ano.
Além disso, as flutua¢des econdmicas e outros eventos imprevistos podem afetar
a disposicao das pessoas em gastar dinheiro com casamentos.
Portanto, é essencial que as empresas desse setor e 0s profissionais da gestdo
de eventos (VOCcé, no caso) sejam adaptaveis, criativas e capazes de oferecer servi¢os de

gualidade para se destacarem e garantirem o sucesso financeiro.

Fonte: Acervo préprio Word

O papel do Gestor de Eventos

Um gestor de eventos, também conhecido como promoter, organizador de
eventos ou planejador de eventos, é responsavel por planejar, coordenar e executar todos
0s aspectos envolvidos na realizacdo e entrega com qualidade de um evento.

Esses profissionais desempenham um papel fundamental na industria de
eventos, seja para casamentos, conferéncias, exposi¢cles, festivais, lancamentos de
produtos ou qualquer outro tipo de evento.

Aqui estao algumas das principais responsabilidades e atividades de um gestor

de eventos:




Definicdo dos objetivos do evento

stor de eventos trabalha em conjunto com o cliente para entender e definir os objetivos

ento. Isso pode incluir estabelecer metas especificas, como aumentar a
conscientizacdo sobre uma marca, gerar vendas, promover networking ou fornecer

entretenimento.

Orcamento e planejamento financeiro

O gestor de eventos é responsavel por desenvolver e gerenciar o orcamento do evento.
Isso envolve estimar os custos envolvidos em cada aspecto do evento, como local,
decoracdo, equipamentos de &udio e video, catering, entre outros. Eles também s&o
responsaveis por acompanhar os gastos e garantir que o0 evento permaneca dentro do
orgamento estabelecido.

Selecédo e reserva de fornecedores

O gestor de eventos pesquisa, seleciona e contrata fornecedores e prestadores de servicos
necessarios para o evento. Isso pode incluir fornecedores de alimentos e bebidas,
empresas de aluguel de equipamentos, artistas, palestrantes, fotégrafos, entre outros. Eles
negociam contratos, estabelecem prazos e garantem que todos os detalhes sejam

acordados e documentados.

Coordenacéo logistica

O gestor de eventos é responsavel por toda a logistica do evento. Eles lidam com questbes
como a selecdo e reserva do local, organizacdo do transporte, alojamento para 0s
participantes, layout do espaco, planejamento da agenda do evento e coordenacdo das

atividades no local.

Gerenciamento de equipes

Dependendo do tamanho do evento, o gestor de eventos pode supervisionar uma equipe
de profissionais, como coordenadores de eventos, assistentes, técnicos de som e
iluminag&o, recepcionistas, entre outros. Eles atribuem tarefas, supervisionam o trabalho

das equipes e garantem a colaboracdao eficiente entre todos os envolvidos.

Coordenacédo do dia do evento

No dia do evento, o gestor de eventos supervisiona todas as atividades para garantir que
tudo ocorra conforme planejado. Eles coordenam a chegada e a configuragdo dos
fornecedores, supervisionam a equipe, resolvem problemas de Gltima hora, garantem a

execucdo do cronograma e lidam com qualquer imprevisto que possa surgir.




Avaliacéo pés-evento

o término do evento, o0 gestor de eventos realiza uma avaliagdo para analisar o

o0 do evento, identificar areas de melhoria e coletar feedback dos participantes e
clientes. Isso ajuda a aprimorar futuros eventos e a manter relacionamentos com clientes e

fornecedores.

Logo, um gestor de eventos é responsavel por todas as etapas do processo de
planejamento e execucdo de um evento, desde a definicdo dos objetivos até a avaliacao
pés-evento.

Eles desempenham um papel fundamental na garantia do sucesso e satisfagédo
dos participantes, coordenando todos os detalhes logisticos e operacionais do evento. No

caso de um mini wedding, o foco € agradar e atender bem aos seus clientes, 0s noivos!
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Desafios da gestdo de eventos

O maior desafio quando falamos em gestdo de eventos € lidar com pessoas
dificeis durante a organizagcdo do evento, desde clientes, colaboradores e até
fornecedores... € um tanto quanto desafiador! Vocé como um (a) profissional competente

da gestdo de eventos ira se sair bem neste quesito com os direcionamentos a segulir.




Situacdes que podem ocorrer durante ao planejamento, organizacdes e entrega

evento:

Diferencgas individuais

Cada pessoa € unica, com personalidades, experiéncias, habilidades e perspectivas
diferentes. Essas diferencas podem levar a mal-entendidos, conflitos e dificuldades na
comunicagao e na colaboragao.

Para sair destes conflitos € sempre importante ouvir a outra parte e buscar solucfes
agradaveis para todos.

Conflitos de interesse entre o casal

As pessoas tém objetivos e interesses individuais, que nem sempre estdo alinhados com
os interesses do outro, isso acontece também com casais, quando estdo planejando o
casamento. E necessario que vocé dé opgdes ou casal e também espaco para que possam
decidir.

Comunicagdao ineficaz

A comunicacao é essencial no ambiente de trabalho, mas nem sempre é clara e eficaz. Mal-
entendidos, falta de clareza, falta de escuta ativa e problemas de comunicag&o néo verbal
podem levar a erros, frustragdes e conflitos.

Saber se comunicar bem com clientes, colaboradores e fornecedores é essencial neste

ramo.

Hierarquia e poder

Em muitos locais de trabalho, existem estruturas hierarquicas e diferencas de poder entre
0s membros da equipe. Isso pode criar dindmicas de poder desequilibradas, dificultando a
colaboracdo e a tomada de decisfes justas. Logo, tenha bem em sua equipe o papel de

cada um e a quem respondem.

Estresse e presséo

O ambiente de trabalho de gestdo de eventos muitas vezes envolve prazos apertados,
demandas intensas e pressdo por resultados. Isso pode aumentar o estresse e afetar
negativamente as interacfes entre as pessoas, levando a conflitos e dificuldades na
comunicacao.

Neste sentido sempre € importante saber reagir com calma e foco, para entregar o evento

da melhor forma possivel deixando o processo mais leve e agradavel.




Falta de habilidades de gestédo de conflitos

todas as pessoas tém habilidades eficazes para lidar com conflitos de forma

tiva. A falta de habilidades de resolucdo de conflitos pode levar a ressentimentos,
falta de cooperacgédo e deterioracdo dos relacionamentos interpessoais.

Evite estas situagdes, negociagdes e san¢gbes sdo comuns de acontecer, mas sempre preze
pela ética e pelo respeito ao préximo.

Embora lidar com pessoas no trabalho possa ser desafiador, € importante
desenvolver habilidades de comunicagdo, empatia, resolucédo de conflitos e trabalho em
equipe.

Investir em um ambiente de trabalho positivo, promover a diversidade e a
inclusdo, e incentivar a colaboragéo pode ajudar a superar esses desafios e criar relacdes
mais saudaveis e produtivas no local de trabalho.

Lembre-se, lidar com pessoas, nao é simples, mas vocé pode se posicionar de
forma leve e organizada buscando oferecer o melhor evento para seus clientes, neste caso,

um mini wedding muito agradavel e animado!

Fonte: Acervo proprio Word




Afinal, o que é um mini wedding?

asamento pequenino, literalmente! As caracteristicas principais de um mini wedding

incluem:

Numero reduzido de convidados
Geralmente, um mini wedding tem até 50 convidados, embora esse niUmero possa variar
dependendo das preferéncias dos noivos. A ideia é criar uma atmosfera acolhedora e

intima, permitindo que os noivos interajam mais de perto com cada convidado.

Fonte: Acervo préprio Word

Local intimista
Os mini weddings costumam ser realizados em locais mais compactos e aconchegantes,
como jardins particulares, restaurantes charmosos, casas de campo ou espacos
alternativos, como vinicolas, praias ou até mesmo em casa. O ambiente é cuidadosamente
decorado para criar uma atmosfera acolhedora e personalizada.
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Personalizacao
um namero menor de convidados, os casais tém a oportunidade de personalizar cada

do casamento de acordo com seus gostos e preferéncias. Desde 0 menu e a
selecdo de bebidas até a decoragdo, os noivos tém mais flexibilidade para criar uma

experiéncia Unica e especial.
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Interacéo proxima
Uma vantagem do mini wedding é que 0s noivos podem passar mais tempo interagindo e
aproveitando a presenca de cada convidado. Isso cria um ambiente mais relaxado e

propicio para conversas significativas e momentos compartilhados.
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or custo

ao numero reduzido de convidados, os mini weddings tendem a ter um custo total
menor em comparagdo com casamentos tradicionais. 1SS0 permite que 0s noivos invistam
em detalhes mais refinados e personalizados, como uma culinéaria gourmet, uma selegéo

de vinhos premium ou uma decoragdo mais elaborada.

Fonte: Acervo prprio Word

Cerimdnia mais simplificada
Os mini weddings muitas vezes tém uma cerimdnia mais curta e simplificada, sem perder o
significado e a emogéo do casamento. ISso permite que 0s noivos e seus convidados se

concentrem nos momentos mais importantes e intensos da celebracao.

Fonte: Aérvopréprio Word




resumo, um mini wedding é uma opcédo de casamento intimo, com um namero reduzido

nvidados, focado em criar uma experiéncia personalizada e aconchegante.

alternativa para casais que preferem uma celebra¢do mais intimista, com atenc¢éo

aos detalhes e interacdo préxima com os convidados.
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Etapa 02:
Depois que vocé conheceu a importancia e 0os passos essenciais para a producdo de um
evento e entendeu mais sobre o mini wedding, agora é a sua vez de praticar!

Para realizar a atividade proposta, vocé deve realizar 0 _planejamento_de um_mini

wedding ficticio em sua cidade. Para isso, apés ler atentamente as informacgdes do item

01, vocé deve seguir as seguintes etapas:

a) Vocé ira planejar o casamento de Carla e Fabio, eles optaram por um mini wedding (para
40 pessoas) e possuem 25 mil reais para realizar o evento e deixaram TUDO a sua
escolha, entdo use sua criatividade!

LEMBRE-SE: O evento acontecerd em suacidade, portanto, vocé devera pesquisar
fornecedores, opcdesde locais, menus, bebidas, valores, e tudo mais que engloba
um casamento e montar duas propostas de planejamento do evento (uma mais
cara e outra mais barata — mantendo o orgcamento), em slides no power point, para

exibir ao casal.




b) . Liste TODOS o0s pontos mais importantes que um casamento precisa ter (como local da

erimdnia, local da recepcédo, decoracdo, musica, doces, foto e video, buffet, bar, etc.)

também, os detalhes que o evento deve ter (como convites, lembrancinhas,
seguranca, energia, equipamentos de som, mapa de acesso ao local, limpeza do local,
etc.), de acordo com o padrdao de um mini wedding, claro.

c) Faca uma pesquisa em sua cidade sobre fornecedores que atendem casamentos e
festas para ter uma nocao de valores e das possibilidades que podem existir e que vocé
considerara para montar um casamento completo para Carla e Fabio.

d) Pesquise fotos e ideias de decoracdo, lembrancinhas, detalhes do casamento no
Pinterest e coloque também em sua apresentacdo de slides, para que 0S noivos
compreendam as ideias de sua proposta.

e) Apods isso, vocé ird montar uma Unica apresentacéo de slides, na qual vocé apresentara

2 propostas aos noivos Carla e Fabio, uma mais cara e uma mais barata para eles

decidirem. Nesta apresentacdo vocé deve inserir todas as informacfes necessarias

sobre 0 evento, dados, valores, datas e fotos de ideias das suas propostas, para que

nao figue nenhuma divida acerca do evento. Sua apresentacdo deve ter até 12 slides.

Etapa 03:

ApoOs a finalizagdo de sua apresentacao, confira se ele atende as exigéncias proposta
nesta atividade. Em seguida salve sua apresentacdo em power point, e, na sequéncia
salve seu arquivo em nuvem. Caso haja compatibilidade anexe a apresentacdo no AVA
também, mas nao se esqueca de que € necessario o link do arquivo salvo em
nuvem anexado no ANEXO I.

Principais etapas para a completude da atividade pratica:

Etapa 1 — Leitura do material apresentado como exemplo e reflexao sobre os principais
elementos da gestéo de eventos e da organizacdo de um mini-wedding.

Etapa 2 - Criag&o da apresentacdo do planejamento do mini wedding, no power point, que
deve ser salvo em nuvem.

Etapa 3 — Envio do link, no qual consta a apresentagcdo em power point salva em nuvem.
Inserir link no formulario de entrega da atividade (Anexo ).




Anexo | — Formulario de Entrega

Insira aqui o link do arquivo de sua apresentagdo SALVO EM NUVEM:




