1. DEFINIÇÃO DO EVENTO


Painéis (necessita de ajustes, brieffing)



Dinâmica (exposição, debate)



Data (5 a 8 de maio – depende de auditório)



Extensão (2dias)



Painelistas (??)



Público alvo (técnicos da PMPA e de outras instâncias de governo, 

empresários, representantes de equipamentos urbanos, sociedade 

civil)

2. ASSEGURAR PALESTRANTES




Seleção (??)



Brieffing do evento (??)



Brieffing dos painéis (??)



Contextualização



Convite


Validação política – aprovação

3. ASSEGURAR PÚBLICO



Seleção  



Brieffing do evento (??)



Brieffing dos painéis (??)



Contextualização



Convite

4. INFRA-ESTRUTURA



Recursos (composição: MCidades, PMPA, apoios/patrocínio – 

PROCEMPA, CAIXA-RS)




Projeto de patrocínio



Orçamento estimativo 

5. EQUIPE ORGANIZADORA



Coordenação geral: Glênio

Palestrantes – Maria Erni

Público – Juliano

Recursos – Glênio
Back Office - Delourdes

 

Equipe de apoio:



Estagiária Fabiana


Arq. Fabiana



Dulce



Eunice



Hermes



Eva (gabinete)

Operacionalização básica do Evento – WORKSHOP – 23 e 24 de abril ou 24 e 25 de abril de 2008
                                        Convites

1. Convites Oficiais aos Palestrantes / Mediadores – em formato de ofício com texto explicativo dos objetivos do workshop
Confirmação Protocolar dos convidados.

Solicitar Breve Currículo / atividades / fotos dos palestrantes

2. Convites do  Cerimonial de Abertura – ver com gabinete da SPM a participação do secretário José Fortunati
3. Convites para Convidados Especiais – secretarias e mailling do Viva o Centro – aproximadamente 100 convites
4. Mala Direta de Divulgação – será feita a divulgação por e-mail – falar com a PROCEMPA
                                 Divulgação

A) Assessoria de Imprensa

1. Release Imprensa / Programação / Currículo / Atividades  dos palestrantes  Rádio / Jornal / TV ).

2. Oferecer Notas e matérias ( pautas ) antecipadas.

3. Levar palestrantes para programas ( durante o evento)- responsabilidade da equipe do Viva o Centro
4. Oferecer sinopses das palestras para divulgação

5. Gravar e fotografar as palestras / Editar revista sobre as conclusões

do Evento – ver com a PROCEMPA
B)  Propaganda

1. Cartazes – aprox. 120 ud
2. Folhetos / Programas – aprox. 300 ud
3. Distribuição do material – ver com gabinete a disponibilização de pessoal e carro
4. Colocação de Banners – 2 ud
                                  Local de Inscrição

1. Reserva de lugares – distribuição de crachás - etiquetas
2. Certificado de participação – 200 unidades – modelo padrão 
3. Formação de cadastro dos participantes.

                                  Produção Executiva

1. Palestrantes

- recepção aeroporto / translados locais.

- hospedagem

- passagens de avião

- Transporte local

- Diária de alimentação

 2. Material de Marketing                                                                                 

      Elaboração dos cartazes, folhetos, banners.

      Convites.

      Distribuição do material ( correio + ineternet )

 3. Coordenação de Imprensa

      Divulgação + Relatório 
4. Local das Palestras


Decoração mesa / microfones

 
Computador, datashow, tela, gravador


água, coffee break
5. Espaço de Produção / Central de Informações / Secretaria

1 pequena sala com telefones (outubro) e Computador com internet.   
Coordenação Executiva de todas as tarefas 
Controle do Cronograma de atividades

Gerência Administrativa ( Pagamentos/notas/compras

Previsão de Gastos:  
Passagens Aéreas (Barcelona, São Paulo) ...................................
Hospedagem.............................................................................   
Alimentação (convênio ou diárias de alimentação)......................... 

Transporte Local ( Aluguel Vans) 2 diárias ( 100 x 2 ).................     
Elaboração do Material de Marketing
a) 120 Cartazes...................................................................    
b) 100 Convites...................................................................      
c) 300 Folhetos / Programas   ............................................ 
d) 2 Banners patrocinadores/ realizadores..........................
e) 200 Certificados de participação ...................................
f) 200 etiquetas...................................................................     
g) Arte final do material marketing..................................... 
Locação de auditório,decoração e equipamentos (Computadores,data show,tela)   
Assessoria de Imprensa ( Equipe da Secretaria)............................. 
Gravação das Palestras e Decodificação.................................... 
Distribuição de Cartazes e Folhetos...........................................
Gastos Extras de Produção.........................................................
EQUIPE ORGANIZADORA

Coordenação geral: Glênio



Articulação com palestrantes, patrocinadores,  corpo político,...


Definição geral do encontro (objetivos, dinâmica, seleção dos 


palestrantes e público alvo)



Validação política – aprovação
Coordenação Executiva : Maria 



Suporte a equipe organizadora (Palestrantes,Público, Recursos,


Back Office


Controle do Cronograma de atividades


Gerência Administrativa ( Pagamentos/notas/compras)

EQUIPE OPERACIONAL

Recursos – Glênio



Negociação com possíveis patrocinadores (Caixa-RS, 



PROCEMPA)



Preparação de projeto de patrocínio (objetivo do encontro e dos 

painéis, programação – palestrantes, retorno,..)


Palestrantes – Maria Erni


Seleção (??)



Brieffing do evento (??)



Brieffing dos painéis (??)



Contextualização



Convite (formalização do convite, solicitação de currículo, 


orientações gerais)
  

.
- hospedagem

- passagens de avião

- Transporte local

- Diária de alimentação

- recepção aeroporto / translados locais 


-  Levar palestrantes para programas ( durante o evento)- responsabilidade 
  da equipe do Viva o Centro

Público – Juliano


Coordenação de Imprensa

Divulgação + Relatório



Seleção  



Passar Brieffing do evento (??)



Passar Brieffing dos painéis (??)



Contextualização



Convite (organização do mailing, convite público 
 



selecionado, distribuição de cartazes,...) 
Release Imprensa / Programação / Currículo / Atividades  dos palestrantes  Rádio / Jornal / TV ).

Oferecer Notas e matérias ( pautas ) antecipadas.

Oferecer sinopses das palestras para divulgação

Gravar e fotografar as palestras / Editar revista sobre as conclusõesdo Evento – ver com a PROCEMPA
Back Office – Delourdes

Local das Palestras



Locação auditório e equipamentos



1 pequena sala com telefones (outubro) e Computador com internet 

Coffee break



Decoração mesa / microfones

 

Computador, datashow, tela, gravador



água, coffee break


Material de Marketing                                                                                 

     
 Elaboração dos cartazes, folhetos, banners.

      
 Convites.

      
 Distribuição do material ( correio + ineternet )

   Local de Inscrição


Reserva de lugares – distribuição de crachás - etiquetas



Certificado de participação – 200 unidades – modelo padrão 


Formação de cadastro dos participantes

.   

 

Equipe de apoio:



Estagiária Fabiana



Arq. Fabiana



Dulce



Eunice



Hermes



Eva (gabinete)

