CheckList para organizagao de eventos esportivos

Um super checklist com as principais etapas que fazem parte da organizagao de eventos esportivos.
Apos o download desse guia, ficara muito mais facil para vocé organizar suas grandes competigdes.
A lista conta, ainda, com alguns materiais de apoio, para te ajudar ainda mais. A sua missao de
organizar eventos esportivos acaba de ficar mais facil. Afinal, vocé nado vai se esquecer de nada
mais, né?

Planejamento do evento

O Qual a verba necessaria para que o evento acontega? O Precisa de quantos patrocinadores?
O Quantas pessoas estéo previstas para se inscrever no O Qual a analise sobre o ultimo evento organizado?
evento?

O Quantas pessoas serdo necessdrias na equipe?

O Em quanto tempo a divulgacéo sera feita? O Definir objetivos e metas a serem alcangados pelo
evento?

O Como devera ser a estrutura? O Quais imprevistos podem acontecer no evento?

O Como sera a gestao de crises? O Qual seré a data, local e horério do evento?

O https://view.genial.ly/5c40ade568cf4e1f8664b98c/mapa-

mental-da-organizacao-de-ev

Hora de organizar a estrutura do espago
O Espago para credenciamento O Decoragéo e ornamentagédo

O Sinalizagdo do espaco O Comunicagéo Visual do espago condiz com a identidade
visual proposta pelo evento?

O Mastros O Mdsica ambiente: DJ, som vivo, pen drive?



Microfones e aparelhos de som
lluminagéo

Espaco para alimentagao dos atletas
Céameras

Estandes

Placar

Servigos de limpeza

Ha algo que possa impedir o acesso ao espago? Como

evitar que isso acontega?

Segurancga do espago

Equipe de seguranca
Vistorias

Kits de primeiros socorros
Policia militar

Corpo de bombeiros

Gerador de energia

Premiacao

Troféus, medalhas ou placas?

Tamanho do troféu

Brindes

Troféu/medalha de participagao

Placas de homenagem para atletas ilustres
Discurso

Backdrop

Espaco para fotos no pédio

Patrocinadores

Quantos patrocinios sdo necessarios?
Beneficios de patrocinar o seu evento

A que o patrocinio dard direito: stands, banners, marca na

Mestre de cerimonias ou apresentador/narrador
Pédio

Palco

Bandeiras do municipio, estado, pais e delegagao
Licengas necessarias

Seguros

Havera restaurantes ou praca de alimentagao no espago?

Como os participantes irdo se alimentar?

Ambuléncias

Procedimentos de seguranga
Local de facil acesso?
Guarda Municipal

Médicos

Gestdo de crises estd com os planos

Material de preferéncia

Layout desenvolvido

Kit de inscricao

Layout condiz com a identidade visual do evento
Pédio

Fotégrafo para registrar o momento

Espaco de destaque no local

Apresentagdo para os patrocinadores
Qual valor dos patrocinios?

Quem sera o patrocinador master?



premiagao?

As marcas tém ligagdo com a modalidade do meu

evento?

Equipe e fornecedores
Apresentador/narrador
Arbitros e auxiliares
Contador
Decoradores
Equipe de apoio
Segurancga
Técnico de Tl
Voluntarios
lluminagéo
Papelaria

Quadro de avisos

Divulgagao e comunicagao
Assessoria de imprensa
Banners
Crachas
Arte-finalista e designer
Placas de sinalizagédo
Blog
Pagina das inscrigdes
Hot site
Backdrops

Publicagdes diarias nas redes sociais

Antes do evento

Testar equipamentos

Intensificar divulgagdo para chamar o publico

Repassar o planejamento do dia

Contrato

Musicos/DJ
Cinegrafista e fotégrafo
Coordenadores
Eletricista

Gargons e cozinheiros
Safety car

Assessoria de imprensa
Buffet

Uniformes

Crachas

Ferramentas de emergéncia

Apresentacdo para os patrocinadores
Cartazes

Equipe de marketing

Painéis

Regulamento/simula

Redes sociais

E-mail marketing

Uniformes

Pesquisas de satisfagédo

Conteldo personalizado para cada canal

Ultima comunicagdo com os inscritos
Ultima reunido da equipe

Montar decoragéo



Ultimas ligagdes para fornecedores

Ensaio

Durante o evento
Credenciamento dos inscritos
Atualizar as redes sociais com publicagbes no durante o
evento
Coordenar as equipes
Orientar os voluntéarios

Atender os patrocinadores nos stands

Atente-se para os horérios e seja pontual
Pausa para descanso dos atletas

Retorno da competigéo

Discursos e fotos

Acompanhar e parabenizar os atletas
Receber as fotos e filmagens do fotégrafo

Publicar uma prévia de fotos para aumentar engajamento

nas rede sociais

Pds-evento
Pesquisa de satisfagédo
Agradecimento aos patrocinadores
Agradecimento aos inscritos
Release para imprensa
Relatério sobre andamento do evento
Publicar um video final sobre tudo o que rolou no evento

Planejar préxima edi¢do

Contato com os patrocinadores

Abertura do evento

Transmissdes ao vivo

Criar hashtag para participantes divulgarem
Atender a imprensa

Distribuir brindes

Criar stands com experiéncias Unicas
Acompanhar a competi¢éo

Agua e isoténicos para hidratagéo

Pausa para alimentagao

Fazer uma grande celebragéo para a premiagéo
Vai ter coquetel para confraternizagdo entre os atletas?
Distribuir troféus/medalhas de participagao
Publicar um breve release sobre o evento
Agradega seu publico
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Publicagao das fotos

Agradecimento aos fornecedores
Agradecimento a equipe

Relatério sobre repercussao nas redes sociais
Balango financeiro

Conferir principais erros e acertos da equipe
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