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PLANEJAMOS PARTICIPAR DE SEU EVENTO COM O MÁXIMO CUIDADO!
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Pedimos que nos envie as informações abaixo e nos devolva preenchido até 10 dias antes do seu evento. 
Ao final deste documento informamos os equipamentos que necessitamos no evento. Leia tudo com atenção. Obrigado!
	Evento: 

	Data: 

Dia da Semana:

:

	Horários:

	Início do evento:

Início previsto da palestra:



	Local do evento:
	Nome do Local:

Endereço Completo:



	Referências próximas do local:


	Dê referências de locais próximo para caso precisemos:



	Palestra:


	Tema escolhido:

Número de participantes:

Tempo disponível para palestra (mínimo 1h a 1h30):



	Nome e celular da pessoa contato no evento.

	Nome:
Telefone Celular:


NO CASO DE DESLOCAMENTO E HOSPEDAGEM DO PALESTRANTE
	Responsável em buscar o palestrante na residência:

	(res   ( Nome do motorista que vai à sua residência e celular: 


	
	Modelo do carro, placa:

Se for carro contratado informe motorista e empresa:


	Em caso de 
deslocamento aéreo:
	Localizador (ida):                       Companhia aérea:

De/Para:                                   Número do voo:


Horário de saída:                       Horário de chegada:

Localizador (volta):                    Companhia aérea:

De/Para:                                   Número do voo:


Horário de saída:                       Horário de chegada:
Obs: Logística aérea (em voo direto para 2 (duas) pessoas (Palestrante e Apoio), com direito a franquia de 2 (duas) bagagens despachadas; a escolha do assento será preferencialmente “janela” e como segunda opção “corredor”).

	Em caso de 

deslocamento de carro (aeroporto/ local evento):
	Nome motorista:


Telefone motorista:

Carro, modelo – com ar: 



Placa:



	Hotel:


	Nome do hotel e telefone:
Nº da reserva e nome do responsável:
Endereço c/referencia:
Site do Hotel: 
Voltagem do Hotel:




IMPORTANTE: Conforme cláusula contratual, gentileza informar ao hotel que as despesas de diária com café da manhã e extras de jantar e/ou almoço, devem ser faturadas para a empresa contratante. Não trabalhamos com reembolso destas despesas.
SAIBA QUAIS EQUIPAMENTOS O PALESTRANTE VAI PRECISAR
NO DIA DO EVENTO!
DATA-SHOW: Use de preferência a marca Epson e LG, evite usar Hitachi.
CABO PARA DATASHOW: Usamos cabo VGA[image: image1.jpg]



TELA PARA PROJEÇÃO: Caso o número de participantes seja maior ou igual a 300 pessoas, o ideal é que sejam utilizadas 2 telas brancas ou uma parede branca “grande” e com pé direito alto.
CAIXAS DE SOM: O áudio da palestra sairá diretamente do computador do Palestrante. As caixas acústicas devem possuir potência para atingir o número total de participantes. Sugerimos caixas acústicas!
MICROFONE: De preferência head set.
IMPORTANTE: O palestrante chegará com 1 hora de antecedência para testar áudio e som. É necessário que todo o equipamento esteja no local, ligado e com o responsável para a realização da checagem.
**COMO FAREMOS PARA ADEQUAR O CONTEÚDO DA PALESTRA**
Após a assinatura do contrato, coloque a liderança da sua empresa em contato telefônico direto com a assessoria do (a) palestrante/ facilitador para que fiquem claras as expectativas da empresa quanto à palestra/treinamento, às necessidades dos participantes e detalhes importantes para adequação do conteúdo ao público. É necessário e importante que esse contato aconteça no máximo em até 10 dias antes do evento.  
Obrigado (a),  
NOME DA SECRETÁRIA OU DO ASSISTENTE
(Escritório do (a) palestrante/facilitador XXXXXXXXXXXXXXXXXX)
(xx) xxxxx ou (xxx) xxxxxxx
CHECK-LIST – PALESTRANTE (NOME)









