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Departamento Organizador

( ) Definir data e horario do evento

() Reservar local do evento

() Definir publico/formato do evento, de acordo com padronizagéo
() Definir o tema do evento

() Definir o modelo do evento

() Buscar os profissionais para palestrar

( ) Enviar solicitagdo de apoio a GC (caso necessario)

() Validar arte de divulgagao/convite

2 dias antes do evento:
() Confirmar o envio dos convites, de acordo com lista padrao
( ) Confirmar se ja foi realizada a publicacdo e divulgagao

No dia do evento:
() Checar local e organizagao

Geréncia de Comunicacao

) Arte dos Convites e Divulgacao

) Envio dos convites, de acordo com solicitacdo via e-mail
) Elaboracdo do Briefing

) Divulgacao nas redes sociais

No dia do Evento:

() Mestre de Cerimoénia

() Organizacao das pessoas para fotos
( ) Registro das imagens/ videos

() Apoio no PowerPoint

Apoés o evento:

() Confecgao de certificado

() Envio do certificado via e-mail da confirmacdo de presenca
() Divulgagao nas redes sociais




