@ CHECK LIST EVENTOS INTERNOS

Publico-Alvo / Convidados

Numero de pessoas

Autoridades locais

Convite (formato, horario, local, traje,
programacao, forma de distribuicao)

Cerimonial e Protocolo

Cerimonialista

Protocolo / roteiro do evento

Recepcao

Recepcionistas

Uniformes

Local

Tamanho m?2

Palco

Ventilacado / aguecimento

Espaco / Layout

Projecao / Materiais

Telao

Data Show

Laser point

Sonorizacao

Microfone

Sistema de som / musicas

Alimentacao
Cardapio / Bebidas
Equipe de garcons

Decoracao
Flores / Baloes

Tapetes

Banners / Materiais de divulgacao MKF

Solucoes




@ CHECK LIST EVENTOS INTERNOS

Identidade Visual
D Mote do evento

D Materiais de comunicacao

D Logo / identidade do evento

Cobertura fotografica / filmagem

Atracoes

D Principal

D Secundaria

Divulgacao
D Assessoria de imprensa / release
D Divulgacao interna / canais antes do evento

D Divulgagao interna / pds-evento

D Redes sociais

Orcamento
D Planilha de Budget (orcado versus realizado)

Segurancga
D Equipe de seguranca

Servico de saude

D Servico de emergéncia / saude
Equipe de apoio

D Equipe de apoio / uniforme

Pesquisa Pos-evento

D Pesquisa de avaliacao do evento

MKF

Solucoes




