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ANEXO 3
MODELO DE CHECK LIST

	Comentários Iniciais:

	· Esse é um modelo de check list. No entanto, há vários modelos possíveis;

· Nesse instrumento é importante constar, essencialmente, quais as atividades precisam ser realizadas, quem será responsável pela realização de cada uma dessas e, em qual estágio cada atividade se encontra (status), por exemplo, “atividade realizada” ou “realizar até 20/junho”;

· O check list deve ser constantemente atualizado, ou seja, anotar o status de cada atividade. Assim como o planejamento do evento, o check list é um instrumento dinâmico e pode ser necessário suprimir e/ou acrescentar atividades;
·  As atividades podem estar agrupadas em grandes grupos ou se preferir, em “pré-evento”, “evento” ou “pós-evento”. No modelo abaixo, optou-se em agrupar em grandes grupos, a saber: “Convite para palestrantes”, “Inscrições”, “Credenciamento”, “Montagem e Cerimonial”;

· Inserimos no modelo a seguir algumas atividades possíveis, assim como alguns dos grandes grupos que podem fazer parte da realidade do seu evento. Ressalta-se que estes tópicos serão definidos, a partir das demandas de cada tipo de evento e de suas especificidades.


	

	

	Modelo de Check List


	Evento: 1º Encontro do IFMG com o Mercado de Trabalho
Data: 18/07/2017
Horário: 18h às 21h30
Local: Auditório do Campus 


	Atividades
	Responsável
	Status
	Observação

	Convite para palestrantes

	Realizar mapeamento de possíveis palestrantes 
	Ana
	Realizado
	

	Entrar em contato por telefone com palestrantes
	João
	Realizado
	

	Elaborar e enviar ofício com convite
	João
	1º/06/2017
	

	Fechar versão final da programação do evento, a partir da confirmação dos palestrantes.
	João
	20/06/2017
	

	Inscrições

	Elaborar ficha de inscrição
	Ana
	Realizado
	

	Elaborar release para o site do IFMG - inscrições
	Ana
	Realizado
	

	Receber inscrições
	Ana
	12/06 a 13/07
	

	Credenciamento

	Definir local do credenciamento
	João
	08/06
	

	Atividades
	Responsável
	Status
	Observação

	Imprimir crachás
	Ana
	14/07
	

	Organizar pastas
	Maria
	14/07
	

	Elaborar lista de presença
	Ana
	14/07
	

	Montagem

	Montagem do credenciamento 
	Maria
	17/07
	

	Montagem do auditório
	Ana
	17/07
	

	Acompanhar montagem de coffee break
	Maria
	18/07
	

	Cerimonial

	Elaborar script para mestre de cerimônias 
	João
	14/07
	

	Passar script para mestre de cerimônias
	João
	18/07
	O aluno Marcelo Costa será o mestre de cerimônias.

	Orientar recepcionistas para os debates
	João
	18/07
	Os alunos dos Cursos de Logística/Engenharia atuarão na recepção. Nomes a definir.


  Fonte: Elaboração própria (IFMG, 2017)
