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Segundo o dicionário 
Aurélio, “palestra” 
significa “apresentação 
oral formal, perante um 
auditório, de uma 
comunicação sobre um 
tema considerado 
importante ou 
pertinente.” E é por isso 
que cada vez mais 
vemos eventos neste 
formato. 
Palestra é hoje a melhor 
forma de reunir seu 
público-alvo para que 
conheçam seu produto 
e mostrar o quanto você 
poderá resolver os 
problemas dele.

Assim como você, 
profissionais de todas as 
área querem divulgar 
sua marca através desse 
tipo de evento, mas 
nem todos sabem o que 
fazer para realizar a 
Palestra Perfeita.
Neste e-book, veremos, 
o que fazer para que o 
evento seja organizado 
da maneira correta, 
trazendo os resultados 
esperados por você, 
propagando sua marca 
e produto ao seu 
público desejado.

Introdução



A primeira coisa a se 
pensar é no briefing do 
evento. Briefing é um 
resumo do que se 
espera daquele 
momento. Vai desde o 
sentimento que você 
está sentindo e que 
espera sentir enquanto 
estiver palestrando, até 
os fornecedores que 
você quer por parceiro. 
No início da 
organização, o briefing 
deverá mostrar tudo o 
que deverá ser 
providenciado para o 
evento, e ao final

mostrar exatamente 
como foi planejado e o 
que deverá acontecer 
no momento da 
palestra.
Por ser esse resumo 
perfeito do que se é 
esperado, o briefing
possibilita a elaboração 
de todas as ferramentas 
que utilizamos no 
planejamento e 
execução do evento, 
principalmente o 
Cronograma, nossa 
próxima dica. 

Briefing



O cronograma é a 
ferramenta que liga 
todos os pontos 
trabalhados no briefing 
do evento. Se o briefing 
mostra tudo o que deve 
ser planejado e o que se 
espera para o evento, o 
cronograma faz com 
que todos estes itens 
ganhem hora e forma 
de acontecer. A 
ferramenta garante que 
tudo saia exatamente 
como se imaginou, 
descrevendo cada 
detalhe como deverá 
ocorrer.

O cronograma deverá 
ser rigidamente seguido, 
para que a palestra seja 
realizada da forma que 
seu organizador espera.
O cronograma pode ser 
para o dia do evento e 
também para o 
planejamento, 
colocando data e 
forma de realizar cada 
um dos itens desejados 
do briefing.

Cronograma



Divulgação
Hoje temos muitas opções 

e formas de divulgação, 

mas como atingir o seu 

público-alvo? 

Primeiramente conheça 

muito bem o seu cliente 

ideal, também chamado 

de persona ou avatar. O 

que ele faz, qual a sua 

idade, quais são os seus 

interesses e, 

principalmente, quais são 

as suas dores, ou seja, 

quais são os problemas 

que o consomem e ele 

quer desesperadamente 

se livrar. É com essas 

respostas que você vai 

conquistar o interesse do 

seu cliente ideal.

Após definir a sua 

persona, comece a 

divulgação. Redes sociais 

são os melhores lugares 

para isso, mas sabemos 

que existem uma 

infinidade de opções e 

você tem que pensar: 

onde o seu cliente ideal 

está? No Facebook, no 

Instagram, no LinkedIn ou 

no Whatsapp? Cada perfil 

se identifica mais com 

uma rede diferente, e é 

ali que você vai encontrá-

lo e falar com ele.

Agora que você já 

conhece o seu cliente 

ideal vá direto ao ponto, 

falando o que ele espera 

ouvir.

.



Outras dicas

Espaço para o evento: o 
espaço deve ser em local 

de fácil acesso, com 

carteiras ou mesas e 

cadeiras suficientes para 

atender o público que 

você espera. 

Equipamentos: faça uma 
lista de todos os 

equipamentos de som e 

imagem que você irá 

precisar: projetor, 

notebook, microfone, flip

chart, e demais 

equipamentos que 

possam ser úteis para o 

seu tema.

Foto e filmagem: item 
importante para registrar 

o seu evento e o material 

poderá ser usado para 

divulgações futuras.

Decoração: flores e outros 
itens de decoração 

podem personalizar o 

espaço para o seu tema.

Recepção: é importante 
ter uma lista de inscritos e 

ter uma pessoa 

recepcionando-os.

Lista de Inscritos: para 
elaborar uma lista perfeita 

de inscritos, existem 

muitas plataformas online 

e gratuitas de inscrição 

de evento.

Coffee-break:. 
dependendo da duração 

de seu evento, é 

importante que seja 

servido algo para os 

convidados comerem e 

beberem.



S eguindo essas dicas, o seu evento será o 
sucesso esperado.

Pense em todos os detalhes com muito carinho, 
preenchendo o briefing perfeitamente, para que 
você consiga construir tudo do jeito que você 
deseja.

Vale a dica: melhor investir tempo planejando o seu 
evento do que lançá-lo sem os devidos cuidados e 
não ter o resultado merecido!

Agradecemos a leitura e desejamos todo o sucesso 
do mundo para você. Bons negócios! 
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