Checklist para eventos

Primeiras escolhas

Tema do evento

Objetivo do
evento

Nome do evento

Publico-alvo

Definicao do
orcamento

Nuamero de
participantes

Definicao da
equipe

Criacao do site

Inscricoes e vendas

Q Definicéo de precos;
Q Definicao dos lotes;
QO Formas de pagamento;

Q Escolha da plataforma
de gerenciamento do evento;



https://blog.doity.com.br/gestao-de-gastos-em-eventos/
https://blog.doity.com.br/staff-para-eventos/
https://blog.doity.com.br/como-criar-um-site-para-eventos/
https://blog.doity.com.br/venda-de-inscricoes-online/
https://blog.doity.com.br/gerenciador-de-eventos/

Fechando o local e datas

Data

Local

Q Tamanho ideal para a quantidade
de participantes;

Q Esta disponivel para a data
escolhida;

O E umlocal seguro;

Q© Possui alvara de funcionamento;

Monitore seu evento

Financeiro
QO Preparacio do relatério financeiro;
QO Balanco dos valores;

Q© Organizar contas a pagar;

Patrocinios

Escolher parceiros ideais; Q)
Montagem da apresentagédo; QQ
Visita a possiveis parceiros; Q
Fechamento do contrato; QQ

Fornecedores

QO Consulta aos fornecedores;

Q Brindes para sorteio;

O Materiais dos kits dos participantes;


https://blog.doity.com.br/espaco-para-eventos/
https://blog.doity.com.br/patrocinio-para-evento-como-conquistar/
https://blog.doity.com.br/como-fazer-um-sorteio-no-seu-evento/

Programacao e detalhes
das atividades

Equipamentos

QO lluminacso;
O som;

QO Impressoras;
Q Datashow;
Programacao

Definicdo do cronograma Q
das atividades;

Definigdo dos responsaveis por QQ
cada atividade;

Escolha dos palestrantes; Q)

Divulgacao e estratégia
de marketing

Producao grafica
O Criagdo do plano de marketing;

Q Criacso da identidade
visual do evento;
Vendas

Acompanhamento das vendas Q)
das inscrigdes online;
Redes sociais

Q Criacso de pecas para divulgacéo;

Q Definicao das postagens;


https://blog.doity.com.br/equipamentos-para-eventos-conheca-os-principais/
https://blog.doity.com.br/materiais-para-eventos/
https://blog.doity.com.br/como-aumentar-agora-as-vendas-de-inscricoes-do-seu-evento/
https://blog.doity.com.br/redes-sociais-para-eventos/

Dia do evento

Recepcao

QO Criagao do plano de marketing;

Credenciamento

Deixar todos os kits prontos para O
serem entregues;

Organizar o local
do credenciamento;

Pds-evento

Entrega dos
certificados

QO Preparacso dos certificados;

QO Envio dos certificados;
Pesquisa de

satisfacao

Envio da pesquisa de satisfagdo; Q
Anélise dos resultados; Q

Relatdrios

QO Anilise dos gastose a
receita final;

doity


https://blog.doity.com.br/credenciamento-em-eventos/
https://blog.doity.com.br/certificados-online-como-criar-e-emitir-seu-evento/
https://blog.doity.com.br/pesquisa-de-satisfacao-para-eventos/
https://doity.com.br/

