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Resumo: Este artigo discute a atuacdo do profissional daefiado Executivo na
realizagcdo de eventos, e 0s beneficios que estesngpara as suas respectivas
organizacdes. O presente trabalho foi desenvolvmiy meio de pesquisas
bibliograficas, as quais demonstram a importan@aodyanizacdo de eventos nas
empresas. Além disso, salienta os beneficios deeplmento e do estabelecimento de
passos a serem seguidos na sua realizacdo, bem identdica as habilidades no
profissional da area secretarial que o torne aptesempenhar as funcdes necessarias
para a execucao destes acontecimentos com prdecelagilidade. Com isso trazendo
excelentes resultados a organizacdo, como fechandentontratos de grande valor e
estreitamento das relacdes dessa com seus cliémtescedores, midia e publico em
geral. Dessa forma, os eventos tornaram-se alguenat e de extrema relevancia no
ambiente corporativo, pois quando bem organizadtiensam os diferenciais que a
empresa possui em relagdo a seus concorrentes.
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Event organization: The Secretarial Difference

Abstract: This article discuss the practice of the Secrat&xecutive profession in the
realization of events and the benefits generatiémy in their respective organizations.
The present work has been developed by bibliogcaphesearch that demonstrates the
importance of the event organization in companitealso emphasizes the benefits of
planning and establishing steps to be followed it#@xecution, as well as identify the
skills in the professional of the secretarial ategprovide him/her to carry out the
necessary functions in the execution of such oonasn a practical and active way. As
a result, it brings excellent outcomes to the mamant, such as closing a highly
valuable contract as well as narrowing relationshwglients, suppliers, media and
general public. This way, the events became songptlike a routine and extremely
relevant to the corporative environment, since wiveil organized they emphasize the
differential that the company has when comparatstcompetitors.
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Introducao

A organizacdo de eventos € uma atividade que trameros beneficios a
empresa, pois seu objetivo é divulgar a imagem rddituicdo e estreitar seus
relacionamentos com os clientes, fornecedores kcpidm geral. Esta atividade vem
crescendo muito no mercado, de maneira que, s@alzados com um grau cada vez
maior de sofisticacao e criatividade, exigindoragsiofissionais bem preparados.

Com isso, pretende-se analisar a importancia d&zagao de eventos pelas
organizacdes,bem como a maneira de desenvolvédins, de que estes atinjam as
finalidades pré-estabelecidas. Aléem de demonstmacteristicas que o profissional da
area secretarial possui para o desenvolvimentadasdgdade, de modo que venha a
facilitar a sua introdug&@o nessa area.

Assim, inicialmente sera feita uma breve analistohca dos eventos, bem
como a conceituacdo dos mesmos; no segundo tGg&o eelatados 0s passos a serem
seguidos no planejamento, na execucao e na su@cawal A seguir, relatam-se o0s
beneficios que os eventos trazem para o negéciengaesa e finalmente o quarto

topico analisa a atuacao do profissional de SE&@a de organizacdo de eventos.

1 Evolucéo e definicdo de eventos

O ser humano, desde as civilizagcdes antigas, sedgmenstrou interesse por
viver situacoes de descoberta, pois se deslocauaddocalidade a outra para tratar de
assuntos de interesse coleti®egundo Rodrigo Nora a data do primeiro evento
aconteceu em 776 a.C. na Grécia antiga, com aaeab da primeira olimpiada em
homenagem a Zeus, a partir dai as competicOesrgoede carater esportivo, passaram
a ser realizadas de 4 em 4 anos, intercalandorsea@ontecimento de outros eventos
dedicados a outros deuses, de maneira que estrigero que hoje chamamos de
“Calendario de Eventos” permitindo assim de todoeggs realizassem uma viagem
uma vez ao ano. Por fim, em 56 a.C., aconteceuimallevento da idade antiga, a
Conferéncia de Luca, que pretendia reconciliar de&gs, Pompeu e Crasso.

No Brasil, segundo registros do Ministério da Indase Comércio, a

organizacao de eventos surgiu com a realizacaeides fao ar livre, as quais possuiam



semelhancas com as que ocorriam na idade média, @adomerciantes montavam
barracas para vender seus produtos. A mais famasta dpoca acontecia no Largo da
Gldria, no Rio de Janeiro, a qual com o passaeapt foi sendo melhorada até atingir
a estrutura das atuais exposicoes. (MATIAS, 2007)

O primeiro acontecimento realizado no Brasil, em lopal apropriado para a
realizacdo de eventos foi um baile de carnaval1849. Porém, somente em 1950 é
gue houve a expansdo deste setor e como consegjigrstirgimento das primeiras
entidades e associacfes especializadas no plameganee execucdo desta area.
(MATIAS, 2007)

O grande impulso para a ascensao do mercado déoswvecorreu a partir do
século XX, com o surgimento do automével e dossppartes aéreos, que encurtaram
distancias com rapidez e conforto, facilitandoazdrde bens e servigos entre nacoes,
tornando as viagens exclusivamente de passeios ithenesses profissionais.
(MATIAS, 2007)

Devido a sua vasta trajetoria e aos inUmeros cimieatos deixados, 0s eventos
adquiriram diversas caracteristicas, de cunho ls@dandmico e politico, identificando
cada povo e sua respectiva época. Dessa formaealieacdo € uma necessidade nas
relagbes humanas, pois possibilita a integraca@lsentre pessoas e a ampliagdo de
seus relacionamentos. Com isso, 0 homem ha muitpa@rganiza e participa de uma
série de acontecimentos como reunides, palestiaas,fentre outros, tornando-se algo
rotineiro em suas vidas.

Com o exposto, percebe-se que um evento pode spasso importante para a
divulgacdo e o crescimento de uma empresa no nemadrabalho. Portanto, para
melhor entender sua contribuicdo no mundo corparaprecisamos defini-lo. Sendo
evento um fato que desperta curiosidade, pois entignte de sua abrangéncia e padrao
tem por objetivo divulgar algo novo no mercado iatta olhares de todos os
consumidores. Por isso, deve ser devidamente jathma fim de manter ou elevar o

conceito de uma empresa perante seu publico desst

Segundo Giacaglia (2006, p.3),

estes acontecimentos sdo definidos no dicionariglucomo “sucesso” —
tem como caracteristica principal proporcionar wrasido extraordinaria ao



encontro de pessoas, com a finalidade especifagpaabconstitui o “tema”
principal do evento e justifica sua realizacéo.

Para tanto, € nessas ocasides que a organizag@xfiosta a um grande publico
sendo fundamental a realizacdo de um trabalho sédompetente, evidenciando de
maneira clara os objetivos que pretende alcancar.

Com isso, Giacomo afirma que “evento € um compeneto mix da
comunicacdo que tem por objetivo minimizar esfordazendo uso da capacidade
sinérgica da qual dispbe o poder expressivo nitintie engajar pessoas numa idéia ou
acao” (apud MATIAS, 2007, p.81).

Veloso (2001, p.3) apresenta o seguinte conc&geventos e as cerimonias
constituem-se em meios de estabelecer a comuniGgg&aimativa entre pessoas e
publicos de organiza¢des governamentais e privadashando-se uma oportunidade
para que estas exponham seus pontos fortes deusieudpublico alvo, a fim de cativa-
lo e fideliza-lo a sua marca.

Devido a isso, como afirma Cesca (2008, p.15) ‘&ntv esta sendo reconhecido
pelas organizacées em geral como mais uma fornsa desulgar e fortalecer a marca e
a imagem, conceito perante os diversos publicasgipalmente o consumidor”. Sendo
considerado um processo eficaz, quando se condegusmitir de maneira clara e
objetiva as metas que se pretende alcancar, independo nimero de pessoas e do
ramo das organizacgdes envolvidas nesses acont¢osnen

Por fim, conforme o apresentado, cada autor expaelsfinicdo sobre o que &
evento, mas todos salientam que 0 seu objetivacipeh € a busca constante pela
satisfacao e fidelizacao dos clientes, bem conmojagiio de uma boa imagem, tanto de
seus produtos e servicos como de seus gestoresnoorrido mercado global.

2 Passos a serem seguidos na organizagao de eventos

Para que as etapas pré-estabelecidas na realidag#in evento sejam seguidas
e as metas propostas atingidas e tragam resul{aakitivos € necessario seguir um
roteiro, como salienta Veloso (2001, p.39),



a organizacdo de eventos obedece a uma seqiégita idontuada por
procedimentos. As primeiras questdes a se formaida a natureza do
evento, o publico a quem se destina em quanto tapomrinvestimento
financeiro. O custo beneficio entra como fator sigoi para se realizar ou
nao o evento.

Percebe-se, que a organizacdo de eventos é unfe r@reiciosa e trabalhosa
gue exige um grande grau de conhecimento e redutidade de quem atua na area,
pois acontece em tempo real e qualquer falha comgiaya o conceito que a empresa
pretende apresentar. Com isso, para que um plaaejaratinja os objetivos e torne-se
valido é necessario que seja criterioso e englddpena topicos, que segundo Cesca
(2008) sao, objetivos, publicos, estratégias, sm3yr implantacdo, fatores
condicionantes, acompanhamento e controle, avaliegiicamento.

Nos objetivos, serdo considerados os geraigpec#gos que determinaram o
que se pretende com o evento, ao estudar o plgsidoanalisado a que se destina o
evento, se sera direcionado a um publico alvo paréicipantes em geral. Em seguida,
sera desenvolvida estratégias que atraiam o pUdbliasticipar.

Na definicdo dos recursos utilizados seréo elgaides os fatores humanos que
podem ser, mestre de cerimdnia, recepcionistascerga bem como fatores materiais,
como folders, convites e decoracdo, além de fatilseos, local onde se realizara o
evento. No roteiro de trabalho seré feito a de&orige todas as atividades, com a
previsdo de datas para a execucdo das mesmase afevprao ser realizadas antes,
durante e ap0s o evento, bem como as decisfesm g@nadas.

Ao término do evento sera realizado uma avali@pddorma de relatorio, com o
objetivo de prestar contas a quem solicitou a orggéo, bem como o detalhamento de
todos os recursos financeiros utilizados para l&zeg@o do mesmo, mensurando assim
se 0 evento atingiu as metas propostas.

Assim, como expde Antoni (2004, p.13), “o desenwobnto de vantagens
competitivas permite que as organizacdes obtenlaformace superior em relagéo a
de seus concorrentes, através de um maior valegago junto aos clientes.” Por isso,
toda dedicacdo no planejamento (pré), organizag@ms] e avaliacdo (pds) sera
fundamental para que a empresa saliente seus rdifeie e aumente o nimero no

guadro de seus consumidores.



3 Os eventos nas organizacgoes

Os eventos estdo se tornando cada vez mais essemai@la econdmica das
empresas, uma vez que contribuem para a divulgacaoconsolidagédo da imagem
institucional e comercial da organizagdo, de mode q concorrido mercado, bem
como a decisiva dependéncia da opinido publicagabrias empresas a promoverem
eventos cada vez mais atrativos e eficazes.

Os eventos também trazem o beneficio de obter nioWasmacgfes sobre o
mercado e a concorréncia, fazer novos contatos rcaise ja que ali encontram-se
revendedores, fornecedores e prestadores de seraciitando novas parcerias
comerciais e tecnoldgicas. Lynch (Apud Giacagli@&®.9) concorda que o evento “é
onde fornecedores de servicos e produtos contataetea de varejo, de atacado e
distribuidores que vem para ver novos produtoscyses por novos fornecedores de
produtos...”

Através de eventos bem preparados a empresa censdair, manter e
recuperar seu conceito, além de promover a interagrair novos clientes e auxiliar
na apresentacdo dos produtos da empresa ao mergadoyez que, pelo fato dos
eventos serem dirigidos, conseguem em pouco teatipgjr boa parte do publico alvo
(GIACAGLIA, 2006). Para Giacaglia, os eventos ténfirmlidade de atualizacdo
profissional técnica: “Muitos profissionais e comédiores recorrem aos eventos para se
atualizarem com relacdo as novas tendéncias médgichs, sejam elas tecnoldgicas
ou comerciais.”(2006 ,p .9).

Uma caracteristica dos eventos € que ndo gerawstaostos como na venda
pessoal com a propaganda e as demais formas denicaigépn. Kotler e Armstrong
(apud Giacaglia, 2006 p.11) compararam os custesbstados Unidos entre feiras e

visitas de vendas e concluiram que

A média de custo de uma feira, por visitante (iimcla exibicdes, viagens
pessoais, gastos com salarios e custos de promatdesUS$87 menos do
gue a média de custos de visitas de vendas inaigstri



Concluiu-se entdo, que apesar das participacoegwaEmtos atingirem uma
guantidade menor de pessoas se comparadas a prdpaga publicidade, elas séo
mais eficazes em torna-los em reais pedidos, o apumprovou a efetividade do
elemento promocional. Giacaglia (2006, p.11) dize glos eventos trazem
comprovadamente resultados mais eficientes do guepaganda que, por muitos anos
e até recentemente, dominou o mercado de comunieaedpreferéncia das empresas
na aplicagao de seus recursos de comunicagao”.

Sendo assim, nota-se que 0s eventos sd0 muito tempes a vida da
organizacao e por isso é uma das atividades quearescem nas empresas de grande,
pequeno e médio porte seja em areas de varejadataadustria, comércio ou servigos
(GIACAGLIA, 2006). Para Matias (2007) a organizagie eventos € uma atividade
que vem crescendo muito em todo o mundo, tornaedarsa importante fonte
econdmica e gerando inumeros beneficios sociais.

Segundo Paulo Celso Bruin, estima-se que existd)@ éthpresas promotoras e
organizadoras de eventos no Brasil, sejam de graedgieno ou de médio porte, além
das milhares de entidades, instituicies, empresaga®s que executam seus eventos
com pessoal e recursos proprios. Celso tambénareglad foram realizadas no Brasil,
no ano de 1999, 70000 feiras, exposi¢des, congressEmMinarios, convencoes,
simpdsios e iniciativas similares movimentando aele 5,5 milhdes de reais.

Estes valores poderiam ser maiores se as orgarz#géssem consciéncia das
reais vantagens deste elemento de divulgacdo deam@r que justifica as empresas
pouco estarem explorando a atividade de organizaigfioeventos € o fato de
desconhecerem o retorno que ela oferece na sugoetke custo/beneficio (CESCA,
1997), além de se ter uma bibliografia muito redaz o pouco que se encontra escrito
sobre eventos ndo tem preocupacao de voltar seuepara a area organizacional.

Cesca (1997, p.10) fala dos resultados de umaiascealizada com empresas
na cidade de Campinas, Sao Paulo:

As organizacdes nao exploram todas as possibildalde eventos como
atividade formadora de opinido publica favoravelp rma, no Brasil, uma
definicdo quanto ao profissional que detém a omgapdio de eventos como
atividade prépria; é reduzida a bibliografia solbrganizacdo de eventos
voltada para a area organizacional.



Percebe-se entdo, que a organizacdo de eventosaéarsa que muitos
beneficios trazem a empresa, de maneira que, gstescializam sua imagem como

instituicdo, bem como aproxima os colaboradores ssumambiente externo.

4 O profissional de secretariado executivo e a géstde eventos

Como se tem visto, 0os eventos estdo ganhando, wanais, destaque no
disputado mercado global, recebendo mais recursaspertancia estratégica dos
administradores. Edson Crescitallz que“ como consequéncia, o nivel de exigéncia
quanto a criatividade e qualidade de execucado da@a vez maior, obrigando os

organizadores a apresentarem graus de profissomatada vez mais elevados.”

A organizacao de eventos requer dos profissiomssleidos uma formacao que
venha a facilitar seu trabalho nesta funcdo taooitapte a vida das organizagfes
(CESCA, 1997) e o profissional de secretariadotgoehabilidades técnicas especificas
se torna o profissional mais bem preparado prangesehar essa funcédo, Sabino e

Rocha (2004, p.94), argumentam que:

A secretéria tem um grande desdobramento das swatades. Ela pode
contribuir na organizacdo e métodos da empresag poghanizar eventos,
pode fazer levantamentos e relatérios, é capacgtadmintermediar relacdes
e mediar conflitos, além da gama de atividadesdésrde redacéo, traducao,
informatica, arquivos etc.

Nota-se assim, que muito se espera do profissideadecretariado executivo
bilinglle, de modo que este deve ter em seu peafihcteristicas de assessoria,
capacidade de atuacao junto aos gestores; empdegistieo, criacdo e implantacédo de
solugdes que auxiliem o trabalho de toda a equeipesultoria, identificando na cultura
organizacional questdes a serem melhoradas e afaede maneiras de resolvé-las e
de gestao que a auxiliam na criacdo e no desenveio de suas atividades de maneira
que atinja os objetivos almejados. (SABINO; ROCI2804)

Em razdo das necessidades do mercado que vive eca ble pessoal
diferenciado e cada vez mais qualificado, o segogtdm profissional agil e flexivel,



com uma postura voltada ao auto-desenvolvimen®bgsgca a aprendizagem sempre e
trabalha em total interacdo com o ambiente extéhhNTONI, 2004), € o profissional
dentro da empresa que ficara responséavel pelojalaeato e organizagcéo dos eventos.

Para Giacaglia (2006, p.20), sua atuacdo podeosggarada ao de um maestro:

Ele sera, em Ultima analise, o responsavel peigatuda orquestra. Além de
deter a visdo do conjunto, conhece a partituratiacdo especifica de cada
membro, tem a experiéncia e a sensibilidade pagirele cada um a sua

melhor performance, no momento adequado, possuirdta as condi¢cdes

técnicas e investindo com autoridade para coordetrabalho de todos.

Esta atividade requer entdo, profissional que sejastigativo e que tenha
conhecimento dos fatos, que seja também cuidadbservador e objetivo, além de ter
dominio das técnicas de pesquisa e da tecnolagigasiente e tolerante para analisar
as hipéteses e admitir os erros. (BARRETTO, 19819rganizacdo de eventos exige
dos envolvidos criatividade e visdo para superaexgsectativas dos participantes
oferecendo servicos e atendimentos eficientes, pdifssim produzirdo os efeitos
econdmicos e sociais positivos esperados.

Para se organizar um evento, o secregdae profissionais envolvidos fardo um
planejamento, um estudo aprofundado do contextsepte da empresa, bem como
quais séo os objetivos especificos e complexosauganizacdo pretende alcancar com
a sua realizacdo. Para Barreto “o planejamentoereqompreensdo dos problemas e
distribuicdo harmonica das especialidades, requérecimentos.” (1991, p.11)

Na etapa de execugdo o secretario fard a coorderbgzdodo o processo de
evento, bem como o acompanhamento e direcionamdatoequipe durante o
procedimento para que ndo ocorram imprevistos norder do mesmo. No pds-evento,
esse profissional juntamente com sua equipe farélevantamento dos dados obtidos e
um relatério dos gastos, como prestacdo de contasyanizacdo, informando os
resultados alcancados.

Percebe-se assim que ao planejar um evento, a&ecrdevera fazer uso de
suas habilidades de gestora, promovendo, geremc@gdnizando e coordenando
todas as atividades e pessoas nele envolvidasadeira que todo o planejamento seja
seguido com rigor e eficiéncia, com o uso de teaiab adequadas que a auxiliem no
seu desenvolvimento viabilizando assim sua corzergdio com sucesso e superando as

expectativas.



Consideracoes Finais

Este artigo destacou a necessidade das organizaciigsem em suas tarefas de
divulgacao a realizacdo de eventpsis estes sdo o centro de encontro das empresas
que procuram novos mercados, que investem em radagas e geram uma grande
guantidade de negécios, 0 que mostra que o meadiyentos tornou-se um ramo

muito dindmico e lucrativo.

No contexto atual, ha a idéia da irreversibilidaaleseja, a cada momento surge
no mercado um novo produto lancado pela concorrénteecessario que as empresas
busquem desenvolver estratégias para expor e veedsrprodutos com agilidade e
eficacia, tornando-se os eventos atividades deregtirelevancia nesse processo, pois
guando bem organizados sédo uma fonte segura dagamoga e formacao de opinido
favoravel a cerca de determinado objeto/servicaerfdo com que esses sejam
consumidos atingindo assim as expectativas esperada

Ao mesmo tempo em que frisamos a importancia destes para a empresa,
também queremos deixar bem clara a necessidad®fiksipnais bem preparados para
o desempenho destas fungdes, pois promover, gareagyanizar e coordenar eventos
sdo atividades complexas que exigem experiénomaneatdo especifica, esta presente
no curriculo do profissional de secretariado exeoutde modo que somente quem
apresenta um padrédo de qualidade compativel corex@gncias do mercado e
exceléncia no planejamento e execucao sobreviverao

Por fim, exige-se cada vez mais que as organizapdeguem um diferencial
para se destacarem de seus concorrentes, sem dlgigdidade, o preco baixo e uma
boa publicidade ajudam e muito a empresa no seengeEnho, mas vem-se notando
que 0s eventos estdo trazendo inumeros benefisiosrporacdes que 0os promovem,
pois divulgam seu compromisso com a sociedade aiapam o publico interno aos
consumidores, além de auxilid-las a conquistar sianercados e realizar melhores

parcerias, tornando-se um diferencial no concomeocado global.
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