Ploneamento, encadeamento e calendarizacdo de atividades de eventos

Uma conferéncia de um dia, por exemplo, poderd incluir as seguintes

afividades:
HORA FUNCAO ATIVIDADE RESPONSAVEL
9.00 h- 9.30 | InscricGo e boas- | Assegurar o atendimento da mesa | Linda
h vindas de
dos delegados inscricoes
Distribuir pacotes de informacdo
Distribuir identificacdes
Encaminhar os delegados para a
sala do café
Encaminhar os delegados para o
local de arrumacdo de malas e
bagagens
Encaminhar os delegados para o
vestibulo
A partir das | InscricGo e boas- | Assegurar o atendimento da mesa | Silvia
9.00 h vincas ae
dos oradores inscricoes
Distribuir pacotes de informacdo
Distribuir identificacoes
Encaminhar os oradores para a sala
de
preparacdo
Encaminhar os oradores para a sala
do
café
Encaminhar os oradores para a sala
da
conferéncia
9.15 h- 9.30 | Ensaio das Recolher slides da sala de | Jorge
h apresentacoes preparacdo dos oradores
Montar o projetor
Ensinar os oradores a utilizar o
equipamento
Verificacdo dos requisitos de saude
e
seguranca — verificar a existéncia
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de

obstrucdes e riscos na sala da

conferéncia

9.30h

Conferéncia

Encaminhar os delegados para a
sala da conferéncia as 09.30 horas.
Dar instrucdes aos responsdveis do
catering para retirarem os cafés

Linda

230 h -

10.45 h

Apresentacoes na

conferéncia

Dar apoio técnico

Jorge

10.30 h

Preparar o intervalo

para café

Confirmar hora do café da manhd
e

niumero de
responsaveis
do catering

pessoas  com  OS

Silvia

1045 h -

11.00 h

Intervalo para café

Assegurar o atendimento da mesa
de

inscricoes
quaisquer
questdes

para  responder a

Silvia

11.00 h

Conferéncia

Encaminhar os delegados para a
sala da conferéncia as 11.00 horas
Dar instrucdes aos responsdveis do
catering para refirarem os cafés

Linda

11.10 h

Verificar as instalacdes

do evento

Verificacdo dos requisitos de saude
e

seguranca — verificar a existéncia
de

obstrucoes e riscos na sala da
conferéncia

Linda

11 h - 1230
h

Apresentacdes na

conferéncia

Dar apoio técnico

Jorge

12.15h

Preparar intervalo para

Confirmar
numero
de pessoas com os responsdveis do

hora do damoco e

Silvia
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o almoco catering
13.15h Ensaio com as | Recolher slides da sala de | Linda
~ preparacdo
apresentacoes da dos oradores
tarde Ensinar os oradores a utilizar o
equipamento
Verificacdo dos requisitos de saude
e
seguranca - verificar a existéncia
de
obstrucdes e riscos na sala da
conferéncia
13.30 h Conferéncia Encaminhar os delegados para a | Jorge
sala
da conferéncia as 13.30 horas
Dar instrucdes aos responsdveis do
catering para retirarem o almoco
13.30 h Apresentacoes na | Dar apoio técnico Linda
15.00 h conferéncia
13.10 h Verificar as instalacdes | Verificacdo dos requisitos de saude | Jorge
do evento © . A
seguranca — verificar a existéncia
de
obstrucoes e riscos na sala da
conferéncia
14.45h Preparar o intervalo | Confirmar hora do lanche e nUmero | Silvia
para o lanche de L
pessoas com os responsaveis do
catering
15.00 h Intervalo para o | Assegurar o atendimento da mesa | Linda
de
lanche . ..
inscricées  para  responder  a
quaisquer
questdes
15.15h Conferéncia Encaminhar os delegados para a | Silvia

sala
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da conferéncia

15.15 h
16.00 h

Conferéncia

Dar apoio técnico

Jorge

16.00 h

Encerramento da
conferéncia

Assegurar o atendimento da mesa
de

inscricoes

Recolher folhas de avaliacdo
Recolher identificacoes

Distribuir as bagagens

Chamar taxis para os delegados

Silvia

16.30 h

Verificar as instalacoes
do
evento

Verificar que todos os delegados
abandonaram as instalacoes

Linda
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