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Secdo 1 - Introducgdo : WA / CBTARCO

A WA - World Archery (FITA) é o Corpo Administrativo internacional do Tiro com Arco, e tem por fungao
promover e regulamentar o arco-e-flecha pelo mundo inteiro por suas e em conformidade com os
principios Olimpicos, enquanto a CBTARCO - Confederagdo Brasileira de Tiro com Arco é a organizagao
nacional para formacgao regulamentacao e desenvolvimento do Esporte do Tiro com Arco em todos os
niveis e classes.

Segundo de Tom Dielen, Secretario Geral da WA :

“...Para a WA é muito agraddvel poder orientar sobre o manual de organizadores. E o resultado de
um longo processo e ao mesmo tempo sempre serd um trabalho em desenvolvimento. Porém, em
certos momentos vocé tenha que produzir um instantdneo onde nosso esporte quer estar em
termos de organizag¢do de eventos. Eu uso a palavra muito claramente ' evento' pois no esporte
moderno, uma competic@o precisa ser um grande evento.”

Para nés na CBTARCO : “A premissa deste manual é mais que simplesmente ter o torneio/evento
como um belo campo de prova de tiro, ...mas sim como um espetdculo. Devemos ter diversos
recursos para que possamos satisfazer todos os atletas e pessoas envolvidas nisto. Para tanto é
importante que os Atletas estejam e sempre estardo no centro de cada evento, mas também
devem ser envolvidos : - O publico da regido; As diversas formas de midia : imprensa escrita
Jtelevisdo, internet ou outras midia novas ; Patrocinadores ; Personalidades VIP ; Funciondrios ;
Pessoal ; Voluntdrios ; e todas as outras pessoas que estejam envolvidas de algum modo no
evento. “.

Em primeiro lugar este manual é dedicado aos organizadores de eventos de eventos nacionais e regionais
do Tiro com Arco — Outdoor /Indoor/Field; Delegados Técnicos, Dirigentes, Gestores, Colaboradores, etc...

Serve também, de material de apoio/diretriz afim de aumentar o numero de praticantes, bem como
aprimorar e melhorar a qualidade de eventos em todos os niveis.

O padréo dos Eventos do Tiro com Arco, tem aumentado em cada torneio/evento/campeonato pelo pais e
no mundo, e acreditamos que uma das principais razdes seja a transferéncia e compartilhamento de
conhecimentos e expertise, pelos quais quisemos fazer este manual.

Este manual ndo é a solugdo para qualquer assunto que um organizador pode enfrentar e nés ndo temos a
pretensdo que as solucdes propostas, sejam as melhores ou Unicas respostas boas para as muitas
perguntas vocé tenha. Porém, nds sabemos que baseado em experiéncias elas irdo auxiliar em muitos
Casos.

Este € um documento vivente que significa que nds temos que integrar experiéncias novas como também
novos desafios e oportunidades. O uso de redes sociais e outras tecnologias novas é um perfeito exemplo.



Desejamos o melhor da sorte com o proximo evento que vocé organizar; e se vocé usou qualquer idéia
vinda deste manual de eventos, nds ficamos felizes e tivemos sucesso fazendo nosso esporte mais forte.

ATT

Comité Técnico CBTARCO



Sobre este recurso

Este Manual de Eventos, é um grande suporte para pessoas que desejam organizar um evento de arco-e-
flecha em padrdes de alta qualidade, e assegura que conhece os objetivos da WA/CBTARCO e seus
padroes.

O manual leva um organizador de evento pelas fases de administrar um Evento de Arco-e-flecha;
preparando um estudo de viabilidade, administrando o processo de licitagao e escrevendo um plano
empresarial, administrando e entregando um evento préspero para as atividades de evento.

E pretendido que é usado como um recurso de referéncia no que os organizadores de evento podem
imergir e fora e usar os diversos recursos e informacdes.

Cada secdo segue o mesmo plano:
1- Avaliagdo - detalhes que a secdo cobre e o que o leitor pode esperar aprender lendo a segao,

2) Informacado Basica- explica o que o organizador precisa entender para organizar um evento a um nivel
basico,

3) informacgdo mais complexas - prové informacao adicional para um organizador de evento trabalhando
para entregar um complexo e detalhado trabalho,

4) Adversidades - proveja uma série rapida de sugestdes a mao

5) Perguntas para o organizador - embora seja impossivel detalhar toda a informacado requerida, entrega a
cada evento de Arco-e-Flecha , sem igual, esta se¢do ajuda para as organizadoras de evento a considerar
situacGes chave de : criterios e decisdo,

6) Listas de Conferencia - oferece um util ' confirme ' assegurar aqueles organizadores de evento
consideraram ou produziram todas as dreas e informacdes necessadras em cada parte do processo de
administracdo de evento

Passos para Sucesso - Administrando um Evento

S3ao mostradas as fases para administrar um evento préspero no quadro de fluxo abaixo



Estudo de Base, Orgamentos, Recrutamentoe
Montagem do COL, Desenvolvimento de Planc
Desenvolvimento de Objetivos.

Conceito de Evento

Técnicas de Gest3o, Servigos e Times, Locais e
Estrutura Fisica, Planos de Seguranga, Saude

Temas, Logotipos, Desenvolvimento de Mkt.,
Patrocinios, Merchandising, Televis3o,
Convite.

Mkt e Promocgao

Sinalizagdes, Servigos ao Publico,
Apresentag¢do do Esporte.

Sensacoes

Gerenciamento Financeiro,
Plano de Contingéncias;
Hospitalidade

Legado, Desenvolvimento do Esporte Local,
Revisdo e Avaliagdo

Gestdo de Pessoal , Gest3o de Stress,
Comunicagdo, Lideranga e Motivagio de
Voluntarios , Staff , e Times de trabalho.

Divisdoes de um Evento (GERAL)




Se¢do 2 - Concepgao de Evento e Licitando

Se vocé estd contemplado sendo anfitrido ou organizador um evento de Arco-e-flecha , por onde vocé
comega? Planejando e Licitando de forma empresarial.

Os beneficios de sediar / coordenar e organizar um Evento de Arco-e-flecha, sdo sé a visibilidade a nagdo,
regido ou cidade , o desenvolvimento pelo legado, a diculga¢ao do esporte, a entrada de novos
praticantes, entidades , patrocinadores , etc...além de uma grande oportunidade para elevar o perfil de seu
estado/federacdo/regido/clube, etc...

Procure e trabalhe com politicos, agéncias de desenvolvimento e agéncias de turismo para promover sua
nacdo, estado/federagdo/regido/clube, etc..como um destino esportivo.

Visitas quererdo passar tempo vendo e experimentando a drea além da competicdo; hotéis, restaurantes e
atracOes turisticas receberdao muitos beneficios; o desenvolvimento de " mao-de-obra “ especializada.

Cultive sua mao-de-obra existente - seja paga ou voluntaria, recrutando as pessoas para teclar posicdes
como parte do Time de Evento. Desenvolva as habilidades e conhecimento de sua mao-de-obra - por
exemplo projeto de administra¢cdo, comunica¢do, administracdo de tempo, rela¢cdes de midia,
administra¢ao de tensao etc.

Mostra e desenvolve o esporte: Empenhe as midia para elevar o perfil de arco-e-flecha localmente,
regional e nacionalmente. Use o evento para encorajar as pessoas para levar o esporte e impulsionar o
perfil de sua nac¢do, estado/federacdo/regido/clube, os arqueiros, etc

Use o evento para atrair patrocinio e investimento no esporte durante o evento e além.

Desenvolva relagdes que serdao por exemplo Uteis além da vida do evento os politicos, local, autoridades,
jurisdicdes, provedores e as midia.

Secdo 2.1 Estudo de Viabilidade
Importancia de um Plano de Viabilidade

Um inclusivo e bem pesquisado plano de viabilidade é uma parte VITAL da administragdo de evento/processo.
E imperativo que o Comité de Organizador Local (COL) elabore um grande e minucioso estudo, e apds avali¢des,
riscos, solucdes, etc e uma vez que os dados remetam para o sucesso e da viabilidade do evento proposto;
submeta a oferta formal. Isto assegura o COL tenha todos fatores: fisicos, financeiros, logistica, politicos e
recursos humanos exigidos para um execelente e prospero evento de arco-e-flecha.

Nem todo os segmentos de informacdo sobre um evento serdo conhecidos na fase de viabilidade, mas uma
margem de alcance, normalmente pode ser calculada com poucas discrepancias e custos. Podem ser tracados
orcamentos com capitais de contingéncia e o COL pode assegurar isso, com recursos/préprios e finangas
suficientes para iniciar o projeto.



Seu plano de viabilidade deve:

Identificar o risco essencial e os fatores de sucesso para um evento e busca perguntar e responder as muitas
das mais vitais perguntas perguntas; a CBTARCO devera ser empenhado a completamente na fase de viabilidade
para aconselhar em dreas como exemplo: datas e disponibilidade no calenddrio de Nacional, suporte de MO e
ou de materiais, logistica, etc...

Elementos chaves para um Plano de Viabilidade Efetivo:

A viabilidade eventual de um evento de Arco-e-flecha principal depende de vdrios fatores chaves que
correspondam a areas de planejamento bom e implementacdo. Um estudo de viabilidade bom deveria cobrir:

1. Uma concepcdo de processo que empenha como parcerias chaves, especialmente esses que irdo apdiar
politicamente o evento, ou com recursos financeiros (ou ambos)

2. Um resumo de todos os aspectos técnicos da oferta potencial, inclusive a seguranca operacional e financeira,
- pelo menos em principio - de uma jurisdicdo de anfitrido, em uma data adequada no calendario do Arco-e-
Flecha Nacional.

3. Uma avaliacao fidedigna das habilidades, potencial e competéncias do COL, e um plano que envie a qualquer
habilidade potencial para expertises operacionais,

4. Estabelecimento de praticas de administracdo de projeto sdos e de principios éticos.

Resultados: Nesta secdo aprendera vocé: O por que um plano de viabilidade é importante, o que os
componentes chaves de um plano de viabilidade efetivo sao.

Qualquer trabalho de viabilidade deve, entdo, apontar para responder a pergunta:

Noés somos capazes de entregar um evento de Tiro com Arco, que efetivamente alcanca os objetivos esportivos,
sociais e financeiros? De forma vidvel e de satisfascdo para as exigéncias técnicas e outra?

Esperancosamente, a resposta para a acima de pergunta é ' SIM!" - o estudo de viabilidade deve indicar que o
evento é viavel antes de mudar para considerar outros aspectos do estudo de projeto. Este estudo formard uma
parte vital no seguinte 3 areas:

1. Desenvolvendo o plano empresarial ;

2. Confirmando o compromisso detodas as parceiroas de evento;
3. Entregando uma oferta prdspera e de sucesso para o evento;
4. Desenvolvendo um Estudo de Viabilidade.

Do anterior deveria estar claro que viabilidade é mais que uma pergunta de identificar projeto oportunidades
e fundando fontes.
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Também envolve achando as pessoas com compromisso e habilidades, e modos de funcionamento com
organizacdes existentes. Estabelecer a viabilidade de um evento de arco-e-flecha; é um processo com varias
frentes - ndo é ndo ha um instantaneo estudo técnico de como a competicdo sera entregada (entretanto que,
claro que, é um elemento vital).

Fixar e estabelecer metas claras e mensuraveis para o evento sdo essenciais a sucesso. Entenda porque vocé
quer ser anfitrido do evento, o que vocé quer sair disto e os beneficios dos que vocé gostaria, para seu COL e
para o esporte.

Plano empresarial/Despesas: Lembre-se de que diversas despesas precisardo de ser pagas com antecedéncia
quando submetendo sua oferta. Igualmente se vocé tem éxito em sua oferta e também organiza taxas, precisa
de ser pago com antecedéncia. Sua viabilidade e estudo dever levar em conta estes.

Em resumo, suas frentes de trabalho principais sao:
" Fixando e concordando uma visdao e metas claras para o evento,
" Entendendo e fundamentando que os parceiros possam oferecer e o que eles requererdao em retorno,

" Desenvolvendo e confirmando um conceito global e objetivos para o evento e confirmando se estes sdo
entregues,

" Produzindo uma auditoria para assegurar que o plano satisfaca para as exigéncias técnicas de normativas e
expectativas.

Perguntas a serem feitas:

O que é nossa visdao para o evento? O nosso evento proposto financeiramente vidvel? Ndstemos as habilidades
necessarias, tempo e pericias dentro de nosso COL entregar um prdspero evento? O COL e equipe podem
cumprir todas as exigéncias técnicas?

Nés formatamos e adquirimos as parcerias certas, todos estardao realmente envolvidos?
Secdo 2.2 - O Processo de Concorréncia/Licitagdo

Hoje as candidaturas a realizacdo de eventos ocorrem simplesmente por solicitacdo, contudo um processo
eletivo racional deva ser implantado para maior eficiencia e qualidade dos eventos, onde além da oferta e
desejo sejam selecionados os anfitrides de eventos principais por um processo de concorréncia e avaliagao..

Detalhes da licitacdo de processo deve estar disponivel por um anuncio em:

1) O website do possuidor da CBTARCO, 2) website das Filiadas ,3) publicacdes periddicas, 4) email enviados
a todos os filiados .

2) O candidato/promotor do evento pode precisar preparar-se com grande antecedéncia (minimo 2 anos) até
a data do evento.
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A CBTARCO encontra-se a disposicdo para os seguintes eventos em aberto: Campeonato Brasileiro Indoor;
Campeonato Brasileiro Indoor; Campeonato Brasileiro Field ; Copas , Torneios Open; Campeonatos
Universitdrios e Estudantis ;para as classes Olimpicas e Paralimpicas

Todos os candidatos serdo sdo avaliados através dos peritos dos: Comité Técnico/Comité de Arbitragem, além
do delegado da CBTARCO durante os quais podem ser desde visita de local-inspecdo, avaliacdo dos projetos,
etc... seguindo isto, a eleicdo das cidades de anfitrido sera votada apds parecer destes em seguida e serd
anunciada quando de acordo. Este processo é resumido no diagrama de fluxo na préxima pagina.

Avaliagao
Esta secdo cobre:
- Uma avalia¢do do processo de Concorréncia/Licitacdo para eventos;
- Exigéncias essenciais técnicas, estruturais, operacionais, financeiras e de logistica geral para eventos;
- Os direitos e as responsabilidades do anfitrido e do possuidor de propriedade;
- Parecer / Avaliagdo dos Comités da entidade que licita processos ;
- Esteja atento que podem lhe exigir que apresente o projeto completo;
- Taxas e receitas;

- Garantias financeiras, para cobertura de despesas, no caso de ndo se arrecadar ou possuir a verba total do
projeto. Neste caso isto sera usado para cobrir despesas que incorreram em relagao a inspecao de jurisdicao e
avaliacdo. Licitando, os COLs deveriam considerar para isto no estudo de viabilidade deles/delas.

- Assegure que sdo conhecidas as condi¢des do contrato por completo.

A CBTARCO avaliard cada oferta para ser anfitrido de uma competicdo, e pode eliminar as candidaturas que nao
estajam em conformidade com os conceitos de Competicdo da CBTARCO/WA; ou ainda quando o proponente
ndo possua a capacitacdo e o perfil , ou ainda que ndo venha a atender as qualifica¢bes , e ou perfil desejado
para um Organizador de Competi¢cdo de Arco-e-flecha.

A CBTARCO s6 habilitard uma oferta /candidato se for convencida que o proponente tem a capacidade e
recursos para organizar uma competicdo com seriedade e profissionalismo.

Isto permite a CBTARCO ver diretamente como um evento sera realizado/entregue, e como podera dispor de
auxilio (operacional/técnico e ou outros) e escolher modos potenciais de melhorar o evento do proponente.
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Os Direitos e Obrigacoes do Anfitridao de Evento

Os direitos e obriga¢des do anfitrido de evento serdao determinadas pela CBTARCO, uma vez sendo esta a
possuidora de direitos e cessdo para realizacdo no contrato de evento.

Por favor se refira ao apéndice para um exemplo de servico acordos nivelados para eventos diferentes.
Perguntas para se perguntar :

- Nos temos a infra-estrutura e capacidade para entregar o evento?

- N6s entregamos a oferta dentro do periodo de tempo previsto e necessario?

- N6s estamos preparados para apresentar informacao e ou receber uma visita de uma maneira profissional?
- N6s produzimos um orcamento inclusivo e somos o evento financeiro vidvel?

- N6s obedecemos a todas das exigéncias e requisitos técnicos e operacionais necessarios e descritos na
cartilha/protocolo da CBTARCO? Qual é o diferencial positivo em nossa oferta?

Secao 2.3
Recrutamento e Estruturacdo do Comité Organizador Local

O Comité Organizador e suas equipes sao chaves para um evento de sucesso. Durante a produc¢ado de seu estudo
de viabilidade e planejamento inicial, tera vocé identificado o que tem que ser entregue. Reunir o time certo é
essencial para o sucesso. Um Comité de Organizacdo Local (COL) dever ser relativamente pequeno em numero
e deve consistir em pessoas com habilidades pré-elancadas e exigidas, as quais possuam tempo e energia
necessarios ao plano e entrega o evento. As parcerias do COL devem ter habilidades de motivacionais boas e
experiéncia de um evento deste tamanho ou pelo menos de um aproximado a isto em tamanho. Possuir as
pessoas certas a bordo de seu Comité de Organizador desde o comec¢o é muito importante.

Quem deve compor o Comité Organizador?

E freqlientemente valioso ter representante da cidade de anfitrido, cidade ou regiio como um parceiro do
Comité. Isto significa que a cidade/regido do anfitrido, cidade ou regido se sinta mais envolvida; € menos que
esta seja provdvel a perder o interesse, e pode sempre auxiliar e prover freqiientemente recursos ou facilidades
a nenhum custo. Eles sdo mais provavel fonte de valor, de esforgo voluntario para o sucesso do evento como
resultado.

Tipicamente havera as posicdes diretivas importantes:
- Presidente do Comité Organizador / Diretor do Evento
- Gerente de competicao

- Gerente de financas

- Gerente de administracdo ou Secretario Geral
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- Gerente de Logistica
- Midia & Relagdes Publicas
- Chefe de Protocolo

As vezes por razdes financeiras, é importante ter um diretor Financeiro/Executivo/Exclusivo do LOC, mais
presidente honorario.

- Como formular um Comité de Organizacional?

- Aimportancia de selecionar o time de evento certo com uma variedade de habilidades, construir um bom time
que saiba compartilhar as informagdes e planejar preparagao sao vitais para o sucesso do evento. Até mesmo
se, para algumas sec¢des, o tamanho vasto do trabalho que acontecera durante o evento torne o conhecimento
anterior do que é preciso em cada area; sendo este desenvolvimento importante para que o evento para
transcorra fluido e tranquilo.

- E crucial para o sucesso do evento a perfeita formacdo da equipe do COL.

Cada setor devera ter mostrado capacidade idealmente na drea alocada a algum evento prévio. Estes devem
ser entusiasticos, motivados e capaz de motivar outros. Coordenadores/Gestores de cada segmento devem ser
designados por causa de experiéncia ou conhecimento mostrados na area respectiva. Capacidade para o
trabalho é o fator chave - até mesmo se significa recrutando as pessoas que ndao tenham nenhuma experiéncia
prévia de arco-e-flecha, mas experientes nas areas deles/delas. Muito freqlientemente foi demonstrado que
isto € um fator positivo. Introduzir especialistas de fora do meio esportivo faz um sentido particular, por
exemplo alguém com facilidades e especialidades operacionais na area de turismo / viagens / transporte /
hotelaria / suprimentos / receptivo / comunicac¢do / informatica / etc.. isto clarifica responsabilidades em cada
area e pode provar preciosidade para a facilitacdo de comunicacdo e operacdes .

Reunioes

Sdo requeridas reunides regulares do CO e suas divisdes. COs que se encontram regularmente e compartilham
informacdes entre o time inteiro (por exemplo reunides de relatério de progresso) demonstram um papel chave
assegurando o sucesso do evento.

O propodsito destas reunides é:

- Permitem para o COL principal comunicar sua ' visdo' para o evento, e motivar a cada para que se trabalhe
para aquela visdo. Um a' visdo' é a expectativa desejada do evento, representada em tal um modo que pode
ser pintado nas mentes de todos os voluntdrios, e particularmente dos gestores. A meta e o ' espirito' da
competicdo para o COL devem ser compartilhados com os participantes, os espectadores e a midia. A visdao
deve ser excitante e motivadora. Isto deve cercar o estilo no qual o evento serd organizado, os beneficios para
o arco-e-flecha, legados que sigam do evento, o retorno para os patrocinadores, etc... o habilitam para
conhecer um ao outro (isto pode ser facilitado ndo tendo o todo se encontrando como um formal, mas bastante
como um ajuntamento informal, e atarefando cada segmento/divisdo falar a reunido a tudo outros antes de
guem eles ndo se encontraram), gerando um espirito de time.
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Descri¢cOes de trabalho preparando para os varios papéis que vocé deseja criar lhe ajudardo a recrutar seu
Comité Organizador Local e esclarece desde o inicio o que é esperado das pessoas.

Eles devem declarar o que vocé espera que cada pessoa faca simplesmente e claramente. Cada pessoa deveria
assinar o dele ou a descricdo de trabalho dela para mostrar que eles leram e entenderam isto.

Prepare um organograma e um cronograma, ou plano que esboga a estrutura de seu time de evento. Isto vai
ajudar em que cada segmento/setor de atuacdo e a responsabilidade de cada um.

Relatérios de progresso

Um relatério de progresso deve ser distribuido depois de cada reunidao com pontos de agdo. O mesmo pode ser
usado como planilha e ou uma ferramenta para monitorar progresso da organizacdao do evento. Um relatério
de progresso deve prover uma atualizacdo para todos os envolvidos do Comité e acbes de lista a serem
executadas e nome de quem tem a responsabilidade por levar cada acdo e um prazo final para quando isto
dever ser completado.

Seu Master Plan / Plano Mestre / Plano Chave / Planejamento Absoluto

Um Planejamento Chave deve ser criado e deve ser desenvolvido como um guia ao que deveria ser feito quando,
e por quem. Devem ser incluidos prazos finais claros e conhecendo datas indicadas nisto. Uma administragao
de projeto pode ser usados como ferramentas, como uma lembranca constante de tarefas principais e marcos
estratégicos. Uma idéia boa é publicar uma comunicacdo regular (circular de email) entre os
Departamentros/Segmentos e o time deles/delas. Isto mantém o enfoque em preparacdo, habilita reforco da
visdo, e pode ser usado para reconhecer os individuos para iniciativa ou trabalho duro. Em todo caso, este modo
de manter o time informado n3ao pode substituir a necessidade de reunides regulares antes das que o COL e
suas Gestoes de Segmentos devam organizar e durante o evento.

Nota: Lembre-se das caracteristicas especificas de cada segmento/area, onde aquelas pessoas tém
comunicac¢Oes e ferramentas diferentes, alguns podem querer ter uma visado MACRO do Plano para fixar o
trabalho deles/delas em contexto, outros podem estar contentes quase trabalhar em isolamento em suas
respectivas dreas. Esta diferenca também aplica a comunicacdo externa: algumas pessoas naturalmente tem a
necessidade para aconselhar outros afetada pelas atividades deles/delas e planos; outros podem precisar ser
encorajados a oferecer informacgao que é importante a outros.

Um exemplo de pratica boa de um plano de mestre da China é contido dentro do apéndice.
O Plano para Promogdo

O processo de planejamento inclui a organizacdo e o desenvolvimento préspero do evento, e a promocgao local,
nacional, internacional e local do evento. Os conceitos para um ' evento' devem ser construidos nas fases iniciais
do processo de planejamento. Entdo é critico estabelecer o mais cedo possivel oobjetivos desta competicao
para o LOC.

Que objetivos precisam de ser alcados para a CBTARCO? Para os participantes? E para a promocao da regido e
cidade?
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Voluntarios

E provével que vocé estard usando quem se oferece para ajudar com o evento. Assegure que vocé é capaz para

tanto, claramente especifique o que é requerido deles; os tipos de papéis vocé Ihes deseja que executem; horas

de trabalho; o treinamento para ser provido; incentivos (vocé vai os pagar?); quem eles informam; como

negociar com incidentes e uma idéia do que esperar no dia, etc.

Voluntdrios precisam ser administrados cuidadosamente e sua relacdo com eles sera diferente para sua relagdo

com pessoal especializado de cada area.

Em ultima instancia sera relacionado o sucesso de seu evento diretamente a efetividade de seu time e estrutura

global - assim leva tempo nas fases de preparacao, para cedo planejar e adquirir este direito.
Perguntas
- O COL o motivou para entregar um evento préspero?
- Os Parceiros do time de evento especificaram papéis e deveres claramente?
- As diretrizes no Evento / Master Plan / Plano Chave é realista e atingivel?
Lista de Conferéncia
Recrutamento do time de evento;
Delegue e clarifique papéis detalhados e responsabilidades;
Proveja oportunidades de treinamento/especializacdo/acompanhamento para o time de evento;
Projete o termo plano longo;
Empenhe o time de evento por escrito no plano;

Assegure prazos finais realistas previamente e claramente determinados no processo;

Formule um comité que tem habilidades motivacionais fortes e experiente na produgao de eventos;

Assegure que cada parceiro do time tem uma compreensdo clara do papel deles/delas;
Crie uma Administracdo de Planejamento com diretrizes claras;
Regularmente atualize relatdrios de progresso e determine a¢des de exceléncia;

Divisoes

O Comité possui areas funcionais bem diferentes, portanto crie divisdes operacionais. Construir um bom time,

compartilhar de informacdo e planejar a preparacdo sdo vitais para o sucesso do evento. Até mesmo se, para

algumas secGes, a maior parte do trabalho acontecer durante o evento; para isto o conhecimento anterior do

gue é necessario em cada area é importante para que o evento para transcorra fluidamente.
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N3o pode ser acentuado fortemente bastante que o recrutamento e selecdo das chefias de steor/divisdo (ou o
Gerente de Area Funcional) é crucial.

Cada Chefia de Divisao deve mostrar a capacidade idealmente na area alocada a algum evento prévio. Eles
devem ser entusidsticos, motivadores e capaz de motivar outros. Chefias de secdes deveriam ser designadas
por causa de experiéncia ou conhecimento mostrados na area respectiva. Capacidade para o trabalho é o fator
chave - até mesmo se significa recrutamento de pessoas que ndo tém nenhum conhecimento e ou vinculo ao
arco-e-flecha, mas experiente nas suas respectivas dreas. Muito freqlientemente foi demonstrado que isto é
um positivo introduza novos valores.

Secdo 2.4
Desenvolvimento de um Plano Empresarial

O Plano Empresarial € uma visdo estratégica e documento planejado que esbog¢a os objetivos de evento, da
projecGes financeiras e informa¢dao de um determinado periodo de tempo. O Plano Empresarial deve ser
completado uma vez que o estudo de viabilidade foi administrado e frequentemente atualizado, onde ao lado
do estudo de viabilidade como algou o sucesso previsto no break-even point, ndo so no aspecto esportivo como
também quanto a parceiros e financas.

O Plano Empresarial deveria ser revisado em fases de chave como acordado com as diversas parcerias de evento
(provavel ao comecando de cada fase de planejamento). Todo evento em que o Plano Empresarial serve para
comunicar o plano estratégico seguira o planejamento como um todo, normalmente em cima de um periodo
minimo prévio de 1 a 2 anos, ou ainda de trés a cinco anos (estratégia MACRO visando resultados pds evento).
Todo evento deve ter um Plano Empresarial.

Planejando

O planejamento deve ser realizado com antecedéncia mdxima em um processo continuo com ambas as
preparacdes e revisdes regulares , ou seja:

" Confira o progresso," Aprenda licdes durante o processo, " Tire proveito de oportunidades emergentes," Teste
expectativas e suposi¢cdes," Ajuste o plano adequadamente quando necessario”

Como Organizador de Evento vocé precisa também estar mais explicitamente atento de:

" As suposi¢cOes fazem no processo de planejamento, " A velocidade de mudanca,” O grau de compromisso
requereu , Avaliacdo.

Esta secao cobre:

Como levar seu “Plano Chave” para um plano empresarial observa a importancia de formular um plano
empresarial e destacar uma visdo estratégica:

- Como construir um plano empresarial

- As exigéncias precisaram ser anfitrido de um evento de sucesso (Técnico, Comercial e Financeiro)

17



O Plano de Desenvolvimento e Conferencia por Ciclo de Ato - PDCCA
PLANO:
" O que queremos nos para fazer e por que é importante?
" O que querem nossos consumidores e parceiros de nds?
" O que sdo os passos que nds vamos usar para alcancar isto de fato?
" Como nds mediremos sucesso?

De "que grau de compromisso precisamos? ...Me " dé seis horas para cortar uma drvore e eu gastarei o primeiro
quatro afiando meu machado ". Abraham Lincoln.

FACA:

" Explique o que a organizagao precisa fazer para ter éxito, e claramente defina que sucesso vocé objetiva,"
Comunique suas metas e envolva outros nos planos, " Utilize graficos usando o maximo possivel de informacgdes
visuais," Execute o plano”.

CHEQUE:

n

" Dificuldades e Obstaculos x Acbes e Atitudes para a solucdo ", cada setor e ou o time deve ter seu

guadro,atualize frequentemente os relatérios de progresso.

" Inclua isto em relatdrios todo mensais e trimestral, etc.." Celebre e comunica sucesso como vocé acha isto.
" Segure as pessoas responsavel para progresso.

ATO:

" Reveja as areas onde progresso nao esta acontecendo e atue efetivamente que este alge a meta estipulada,”
Ajuste o plano se o sucesso alinhado aos prazos desejados, " Esteja atento a planos e contingencias e a mudanca
de necessidades empresariais.

Usando seu Plano Empresarial

Embora sua tradicdo, expertise, idade ou histdria no esporte, para o sucesso de seu evento, o Plano Empresarial
é uma ferramenta essencial que vai:

" Comunicar a visdo, propdsito e beneficios do evento a outros, " permitir enfocar no potencial do evento
desenvolver e crescer ," llustrea e ajuda a seguranca e a viabilidade do evento e sustentabilidade no termo
mais longo, " Espetaculo de quanto dinheiro é preciso e o para qual necessidade especifica devera ser usado, "

ajuda a planejar os recursos, entrega e estrutura operacional , " ajuda a elevar consolidacdo de valores

flutuantes, " ajuda a medir sucesso”.

Um Plano Empresarial nio tem que ser complicado. E melhor manter isto simples e légico.
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Areas chaves para um evento no Plano Empresarial devem incluir:

A visdo de " o evento e missdo “, " A experiéncia pertinente e registro de rasto dos organizadores, " o evento e
uma avaliacdo de planos durante o ano atual , " quem sdo os parceiros chave, que beneficios eles provirdo e
como serdo necessarios para o evento com suas estratégias “,

Detalhes :

" Uma andlise de SWOT (identifique Forgas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacgas)," O que desejam: a
audiencia/espectadores/participantes/ colaboradores/voluntérios/parceiros “.

Objetivos

" Chaves e estratégia de realizacdo durante o ano atual," Um Plano de Desenvolvimento - pontos chaves e
objetivos que vao adiante (além do ano atual - pode ser olhado a como um 'plano de legado'), " Comercializacao
e planejamento de comunicacdes quanto a exigéncias de " evento - provendo de pessoal estrutura, instalacdes,
servicos, jurisdicoes, etc. " Quanto o evento valerd - orce projecdes com margens acima de 25% de seguranca,"
Como o evento sera custeado — identifique o fluxo de renda ," Administracdo e controles de negdcio, " Possua
e estruture planos de contingéncia , “Sempre que possivel pense no legado pois as considerag¢bes futuras
devem ser favoraveis e positivas.

Um Exemplo Negdcio Plano Guia

Pagina de abertura:

Prepare uma pagina de abertura com o nome do evento, titulo do documento e periodo que o plano cobre.
Inclua seu logo/visuais de evento e seus detalhes de contato.

Conteudos

- Crie uma pdagina de conteldo para assegurar o plano é facil de ser analisado e entendido,

- Liste os capitulos e conteudos de capitulo com nimeros de pagina mostrados ao lado de cada item,
- Se apropriado, indique a lista de distribuicao,

- Assegure que vocé data o plano (inicio e fim do projeto/evento)

Resumo executivo

O resumo executivo deve se estender ndo mais que duas ou trés paginas e deve conter uma avaliacdao do
seguinte:

O que o evento é: " A visdo, missdo e objetivos do evento ," Quando e onde o evento acontecerd, " Por que o

evento foi desenvolvido, " Quem o evento aponta para atrair (o mercado) , “ Quais os beneficios chaves para o
anfitrido do evento, para a comunidade, para o setor, parceiros, empresarios, etc...," Quem desenvolveu o
evento e plano de negdcio; " “Declaracdo sobre a renda de evento calculada e despesa prevista.”
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O que as secdes principais do plano empresarial sdo:

Histdria: Esta secdo deveria incluir informagdo em: Administracdao de " evento “- esbogo do que vocé é e isso
gue sua experiéncia pertinente e rasto registro ja realizou ? De onde a idéia veio? Qaul a necessidade deste
evento? A quem ira beneficiar? Ja foram realizados eventos semelhantes 1a? O evento foi organizado
previamente em outro lugar? Que tipo de evento é? Quem atrai o evento? ..." Apresente sua analise de suas
forgas, fraquezas, oportunidades e ameagas

Avaliacdo de evento - Ano Atual

Esta secdo deveria fixar planos para o ' ano de evento de live': " Redeclare sua visdo e missao

" O Evento - descreva o evento e seus varios elementos em mais detalhe. Dé uma avaliacdo do conteudo do
programa do evento e qualquer desenvolvimento novo no Mercado " designado - dé um esboco do perfil de
audiéncia/espectadores/participantes existentes, e objetivos ideoldgicos para crescimento e desenvolvimento
, Envolvimento de " Parceiros “, descreva o envolvimento e beneficio que cada parceiro deva esperar (socios
de evento, publico, patrocinadores, midia, anfitrido, cidade,regido, a comunidade local, etc). Tenha certeza que
VOCE e seus parceiros possuam estratégia alinhadas”.

Plano de desenvolvimento - Indo Adiante

Esta secdo deve apresentar um esboco de como o evento se desenvolvera durante o perido de estudo,
viabilizagdo, operagao e anos seguintes: Desenvolvimento " estratégico “ - com sua visao e missdo em mente,
esboce seus objetivos chaves e como eles serdo entregados e serdo desenvolvidos além do ano atual; datas
limites, de forma identificada e como serd conduzida cada acao.

ImplicacOes de " desenvolvimento” - resuma a politica vocé aplicard para assegurar controle de qualidade e um
programa pertinente de eventos.

Alinhamento " estratégico” - indo adiante, descreva como seu evento pode potencializar e acrescer valores ao
sues parceiros e patrocinadores.

Exigéncias de evento: Esta secdo dever esbocar o que é requerido em um nivel operacional para entregar o

evento:

1- InstalacOes - que instalacdes sdo requeridas em termos de utilidades publicas, acomodacdo (em e que local),
suprindo, comunicagdo, outra tecnologia (como credenciamento e resultados/sistemas), etc

2- Servicos - que servicos serdo requeridos e quem os provera: administracao de trafico, saude & seguranca,
midia, etc

3- Produgdo - detalhe os equipamento de producdo requeridos (material esportivo/produtivo, e nio
produtivo) iluminacdo, planta pesada, ajustes de acessibilidade , sanitarios , e claro que arco-e-flecha
equipamento especifico 4

4- Legal & Seguro - considere as implicacdes de arranjos contratuais e o seguro necessario exigido para cobrir
todos os aspectos do evento
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5- Comercializacdo & Plano de Comunicacbes: Esta secdo deve descrever que s3o seu
publico/participantes/espectadores e como vocé alcancara a eles.

6- Plano Financeiro & Considera¢des: Esta secdo é crucial. Vocé precisa mostrar que o evento é
financeiramente vidvel e realizavel.

7- Renda e Projecdes de Despesa - Apresente orcamentos depara o evento detalhados e anexo o fluxo
monetario e projec¢des para o periodo do plano. Notas de como necessario, explique como vocé chegou a
estas figuras; explique qualquer suposicao que fora feita; dé informacdo sobre compromissos defluxo de
caixa.

8- Plano de renda - objetivos de esboco e estratégias para receitas, arrecadacdes, patrocinio e outras rendas;
inclua tempo esperado em escala e planos de contingéncia.

9- Avaliagcao de investimento - que valor de dinheiro faz o evento e para que o beneficia, e como isto vai ser
monitorado,

10- Estimativa de Impacto - a renda adicional que o evento trard a economia do anfitrido cidade regido

Administracdo & Controles Empresariais: Nesta secdo vocé precisa mostrar que vocé possui a capacidade de

administrar o evento adequadamente:

- Administracdo & Organizacdo - Esboce o estado legal da organizacdo e sobre a propriedade de evento. Detalhe
administracdo chave e papéis de parceiros, patrocinadores e colaboradores; mostre a estrutura e cadeia de
comando.

- Plano de Acdo: Datas precisas e claras de todos os aspectos e prazo de entrega de evento,

- Projete Administracdo - descreva como vocé mantera a lideranca do projeto; descreva o corpo e método de
administracdo e sistemas que assegurardao o funcionamento fluido e perfeito do evento.

- Qutros Registros - explique os outros sistemas que vocé utilizara para monitorar progresso de cada operacao,
guando vocé faz isto, que fara isto, etc

- Sistemas de Informacdo de administracdo - como vocé mede objetivos contra niveis de realizacdo
(comerrcamentar...etc) e como vocé provera os relatérios?

- Revisdo - Quando o plano serd revisado e de quem responsabilidade é fazer isto?
Administracdo de risco:

Fatores de " risco - identifique fatores de risco chaves (por exemplo com respeito a seus objetivos, programas,
financgas, operacdes, reputacdo, legal, audiéncia, saude & seguranca, etc). Administre e investigue os riscos, e
proveja uma taxa de risco inicial. E particularmente importante pensar no impacto de desastres naturais.

Apendices: Estes podem incluir documentos apropriados como: informacdo financeira adicional; Um mapa de
site ou plano; Pesquisa prévia e informacao de impacto econdmica; Politica de Oportunidades ; Saude e Politica
de Seguranca Estudo de Impacto ambiental; Estudo de Impacto Econémico ; Praticas éticas.
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Perguntas para se perguntar:

O Desenvolvimento de plano de negdcio ajuda no objetivo desejado? Existem fatores de risco identificados? O
gue deveria ser envolvido por escrito o Plano Empresarial? O que serd o sucesso do evento? Como flexivel o
plano é? O Como progredird o monitoramento do plano? Quais pessoas serdo responsaveis?

Dicas:

Pense linear e lateralmente para economizar tempo; faca revisdes e adaptag¢des quando seu plano tirar proveito
de oportunidades nova, envolva os parceiros do processo de planejamento empresarial, uma vez que vocé

“wn,

escreveu seu plano, tenha certeza vocé mantém isto como um “” documento vivo “”; mantenha-o simples.
Lista para conferéncia:

Desenvolvimento de Guia de Plano Empresarial, Desenvolva a estratégia comercial , Revisdo de Administracao
de Risco , Andlise de SWOT , Revisdo de Plano, Confira, compartilhe.

Se¢do 2.4.1 Objetivos de Colocagao
Objetivos de evento

Quando a CBTARCO, entrega um evento de Tiro com Arco a uma filiada ou entidade, esta confia em um processo
de avaliagdo e gestdo efetivo que atenda todas as demandas, e potencialidades, e que o COL entenda os
objetivos de todos os seus parceiros/sdcios neste evento.

Devem ser acordados todos os objetivos de um projeto e claramente definidos os papeis e responsabilidades
dentro de seu plano empresarial.

Esta secdo é projetada para lhe ajudar a fixar claramente todos os objetivos pertinentes para seu evento.

Assegure que seus objetivos sao INTELIGENTES! Ou seja estabeleca objetivos em tudo!

Seja Especifico, Mensuravel, Realizavel, Pertinente e Viavel, Tenha seus dados e informagdes o mais
fundamentados possivel, Tempo;

Seja especifico: sobre o que serd alcancado, por exemplo, se um objetivo é atrair turistas para o evento,
aproximadamente onde eles estardo vindo , quanto vocé espera atrair, etc.

Seja Mensuravel: Use de sistemas métodos ou procedimentos é que o permitiam localizar e registrar a acdo na
gual o objetivo é enfocado. Por exemplo, um sistema monitorando deve sido posto em lugar para registrar
guantos turistas vieram ao evento donde eles vieram, etc. Isto podera ser feito por pesquisas e ou dados
capturados em diversas fontes por exemplo.

Seja Realizavel: Objetivos precisam ser realistas - ndo seja tentado para exagerar no que é realizavel. Se
objetivos sdo irreais, tudo que vocé estara fazendo serd irreal.
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Seja Pertinente: O objetivo é importante ao evento? Por exemplo, se o ponto principal para o evento é
encorajar atividade de comunidade - realmente faca com que esta se angaje no processo e atue efetivamente
para isto.

Tempo: Deve haver um comeco claramente declarado e data de conclusdo para cada objetivo.

O objetivo do plano é a parte mais importante. Todo plano deveria soletrar suas metas. Todo objetivo deveria
especificar resultados e atividades que podem ser localizadas facilmente.

Estes podem ser unidos: numero de participantes, projecdo, legado , numero de espectadores, cobertura de
midia, e objetivos financeiros.

Avaliacao:

- Como estabelecer objetivos claramente definidos para uso dentro de seus documentos de planejamento
empresariais

- A Importancia de objetivos relativos para a visdo e metas projetadas do evento ser quantitativo; vocé pode
estabelecer objetivos para satisfacdo de cliente, e outros elementos chaves de sucesso, contanto que vocé
defina como eles serdo medidos. ;

- Escalas de Tempo;
- Impacto econdmico, legado, desenvolvimento,
- Proveja como muito detalhe, Fixe claro, mensuravel e com objetivos realistas.
- Atribua Valores e Escalas de Tempo para que os objetivos sejam alcangandos.
Se¢do 3 - Planejamento de Evento
Secdo 3.1 - Técnicas de Administragdo de Projeto

Administracdo de projeto envolve desenvolver e acordar um plano para o projeto; alem de monitorar e
controlar, implementando mudancgas quando necessario . Também envolve e assegura que o projeto alcance
seus objetivos chaves, e é completado com a satisfacdo dos parceiros/sdcios (de projeto) e qualquer chave
operacional e/ou interessado.

Planejando um Evento

Onde possivel (e certamente onde sera necessario) envolva seu time no planejamento. Uma dica util é: trabalhe
observando de outros angulos, e identifique todas as necessidades prementes e circustanciais que precisam
ser realizadas e concluidas.

Planejar e desenvolver é uma combinacdo de tarefas criativas e muito praticas, na pratica devem ser ao maximo
utilizadas para a efetiva opercdo do projeto as pessoas empregadas/voluntarios/outros, envolvidos de alguma
forma pelo COL, ou por seus parceiros/socios deverdo ter claro o propésito e planejar a atividade deles/delas.
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Isto habilita as equipes/empresas/times ou agéncias a serem selecionadas para as atividades propostas, bem
como os parametros fixados , e como eles vai ser todo o trabalho junto.

Ndao hd nenhum metodo standard, siga planejando mas ha alguns modos diferentes que muitos com
experiencia, desenvolveram para ter éxito.

Esta secdo considera os elementos praticos de planejamento um evento de Tiro com Arco, inclusive técnicas de
administracdo de projeto, servicos de time, assuntos de jurisdicdo e evento, administracdo de seguranca.

Desde o inicio do projeto, use brainstorming (anotando idéias e discutindo casos) - tipicamente com um time
de projeto), tal procedimento ird ajudar a juntar pontos e assuntos e explorar inovacdes e idéias.

Diagramas de Fishbone também sdo Uteis para brainstorming e identificando causalmente fatores dos que
poderiam ser esquecidos caso contrario. Para projetos complexos, ou quando vocé falta experiéncia dos
assuntos, envolva outros no processo de brainstorming. Depois disso ponha os assuntos na ordem certa,
estabelecendo rela¢des e vinculos entre cada assunto.

Projetos complexos irdo ter varias atividades que correm em paralelo. Algumas partes do projeto precisardo de
outras partes do projeto para serem completadas, antes de que eles possam comecar ou possam progredir.
Esta dependencia ou dependencia necessitam de consideragao particularmente cuidadosa e planejada.

Gantt Charts e Diagramas de Andlise e Fluxo Critico projetos sdo duas ferramentas comumente usadas para
detalhados projetos de administracdo e planejamento, pois habilitam programas, orcamentos , cronogramas
etc...Redes de Pert CPM , também sdo recomemdados.

Gantt Charts

Um Quadro de Gantt é uma representac¢do viva do projeto, usada em administracdo de projetos. Mostra a
duracdo de tempo que tarefas de projeto deveriam levar, como mediu contra real tempo. Isto ajuda o evento
gue planeja corra mais suavemente porque: - vocé pode ver a ordem de tarefas facilmente;- vocé pode ver
progresso em termos de onde voce esta e onde vocé deveria estar, porque cada tarefa é determinada por uma
partilha de tempo;- lhe ajuda a ver qualquer dependéncia que pode existir entre tarefas.

Este procedimento na fase de planejamento do evento, ira ajudar como e onde vocé tenha que decidir sobre o
curso de qual agado para levar adiante naquele momento, mas também ajudara monitorar o progresso do evento
e mantera isto em rastro e controle.

Desenvolvendo um Quadro de Gantt

Programas comuns paras Quadros de Gantt podem ser encontradas nas Plataformas da Microsoft , mas ha
muitas outras opc¢des de mercado para esta escolha.
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Os Principios de Causa e Efeito

Diagramas de Causa e Efeito, ajudam vocé a refletir sobre as causas de um problema. O principal beneficio
deles/delas é que eles o empurram a considerar todo possiveis causas de um problema. A aproximacgdo combina
brainstorming com uso de um tipo de mapa de conceito. Diagramas de Causa e Efeito também sdo conhecidos
como Diagramas de Fishbone, porque um diagrama completa pode se parecer o esqueleto de um peixe.

Sec¢ao 3.2 - Comunicagao e Informagdes
Se¢do 3.2.1 Plano de Evento

Um Plano de Evento é essencialmente um guia operacional de um evento-especifico que explica como entregar
o evento emacordo com seus objetivos declarados. E um utensilio de referéncia pessoal, para todos os
envolvidos no evento e deverd conter toda a informacdo pertinente para aspectos operacionais, como foi
decidio pelo COL e seus responsaveis de cada area.

O Evento precisa de um Plano de Evento?

A melhor pratica diz "’SIM””', porque lhe ajudara a assegurar que todos os aspectos operacionais que foram
decididos serdo cumpridos, sob a forma datada e asinada em um documento. Isto ajudara o fluxo de seu evento.

Todos os Cabeca de Chave, departamento , setores e agéncias deveriam concordar aos métodos de Plano e
recomendacdes antes de seja publicado e distribuiu.

Distribuigdo :
Pergunte -

- Quem deveria receber o plano de evento? O planejamento contém informacdo sensivel que deveria limitar
sua distribuicdo?

- Quem sdo os individuos chaves, agéncias ou autoridades as que tém um papel de decisdo na realizacdo do
evento (eles deveriam receber um Plano)?

- Quem contribuiu e concordou com informacdes de seguranca importantes, na que é incluida; também
deveriam receber uma cépia?

Distribua diretrizes de comunicacdo efetiva antes, durante e depois do evento entre organizadores e:
Competidores, Capitdes de Time, Voluntarios e Funcionarios, Federacdes, Parceiros e Sécios, Midia , etc...

Conteudo sugerido:
- Cobertura " dianteira” - nome de evento e datas, data de assunto,

- Conteudo : Capitulos e paginas - com referéncias de pdgina, nome de perssoas que elaboraram e administram
o projeto;

- Lista de " distribuicdo” - pessoas que recebem um plano e que setores eles representam;
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- Lista de contatos (por area e segmento);

- Papéis e Responsabilidades - todas as pessoas chave envolvidas;

- O Evento — Conceito Geral

- Local — (Dados sobre Municipio , Estado, Cultura, Turismo , Gastronomia, Saude , Seguranga,Transportes, etc)
- Midia/ Disponibilidades de horarios para transmissdes do evento ao vivo ;

- Uma copia das licencas do evento ;

- Emergéncias e Protocolo - procedimentos e detalhes, por exemplo para emergéncias médicas, paradas na
competicdo parando, evacuacdo, anuncios de emergéncia, etc..

Quando escrever o Plano de Evento

- Comece o primeiro desenho do Plano assim que a idéia do projeto seja pré aprovada, va somando informacdes
guando estas ficarem disponiveis , e remova qualquer informacdo obsoleta quando a versdo atualizada estd
disponivel.

- Quando distribuir o Plano de Evento estabeleca uma data de distribuicdo na agenda que planeja fases. Isto
prové um prazo final para vocé trabalhar.

Pessoal que Faz resumo de Documentos

Resumo de documentos para o pessoal do evento e voluntarios é util e muito vital.
A distribui¢cdo da informagao deve ser de uma maneira sucinta.

Eles provéem:

- Um método de comunicagao para todo o pessoal e voluntarios;

- Um jogo firme de principios;

- Praticas e instrucGes para ajudar como um guia, e assim prover todo o pessoal e voluntarios nos papéis
operacionais deles/delas ;

Eles ajudam:

- A assegurar a continuidade;

- Ganhar tempo;

- Prover um nivel de conforto para pessoal e voluntarios que trabalham no evento;

Os resumos de documentos, devem responder as perguntas seguintes:
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- Que procedimentos, praticas e regulamentos ditam a conduta de pessoal e deveriam ser incluidos aos
voluntdrios?

- Que informacado geral sobre o evento é importante para que pessoal e voluntdrios saibam?

- Que informacao sensivel deveria ser excluida de pessoal que faz resumo de documentos?
Um pessoal de exemplo que faz resumo de documento poderia incluir:

" Conteudos Chave”: titulos de se¢do e onde os achar ;

" Declaracdo de Intencdo”: informando o leitor do propdsito do documento;

Cépias " adicionais “ - inclusive informacdo sobre onde adquirir um no caso de perda ou dano;

" Quem é Quem?” - proveja uma lista do pessoal de evento, os papéis deles/delas, responsabilidades e cadeia
de comando ;

Descricdo do " evento “- inclusive um programa ou ordem corrente e um mapa de localizacdo mostrando o
plano de jurisdicao onde os elementos de evento estdo acontecendo e onde todas as instalagdes serdao achadas
(banheiros, salas de conferéncia, arbitragem, enfermaria, imprensa, transportes, etc);

- Procedimentos, Praticas e Regulamentos- Vocé poderia separar esta secdo em trés categorias largas:

1) identificacdo, Credenciamento e Administracdo: como sao identificados papéis e atribuicdes de pessoal em
diferentes areas (por exemplo ID/laminates, o que o pessoal é exigido usar e como lhes lhes exigem que se
comportem) ;

2) Praticas operacionais - direcdo em como os deveres deles/delas serdo levados a cabo e também outros
trabalhos de aspectos processual;

3) Saude e Direcdo de Seguranga - memorando de seguranca de evento que contém detalhes de controle e
medidas, os procedimentos para lidar com saude e seguranca (por exemplo acidentes, incendios, evacuacao,
etc) .

Perguntas para se perguntar:
O Plano de Evento prové um guia operacional pratico?

" Todo o pessoal e parceiros possuem atribuicdes atualizadas com os papéis e responsabilidades incluidas no
Plano de evento?

" E o Plano de Evento claro e coerente?
Lista de conferéncia:
- Crie conteudo para Plano;

- Traalhe o COL e o time de evento para desenvolver um Plano sucinto;
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- Crie lista de distribuicdo de pessoal chave, agéncias e autoridades para receber Plano de Evento ;
- Distribua o Plano de Evento ;
- Mantenha simples - sé inclua o que é pertinente a seu evento.

- Se seu evento é pequeno e direto, seu Plano de Evento deveria estar magro e pode ter uma lista de
distribuicdo limitada.. Se seu evento é mais complexo, por exemplo, se é um grande evento (Camp. Brasileiro),
seu Plano caracterizard mais informacdo , é provdvel ter uma lista de distribuicdo mais ampla.

- Assegure-se que vocé mantém sempre a mais recente versdo do Plano.
- Tenha sempre os rascunhos e documentos ' draft' ou ' finais' como apropriado.
- Date qualquer emenda assim o leitor sabe que eles estdo olhando a mais recente versao.

- Liste as mudancas realizadas, assim os parceiros e pessoal saberdo que mudangas para procurar.

Secdo 3.3 - Servicos de Time
Secdo 3.3.1 Pacote de Convite

Os Convites de Eventos da CBTARCO, deverao ser enviados para Federag¢des , Associacdes, Filiados , além claro
de organizacdes coligadas e hierarquicamente superiores ou no mesmo plano; com prazo elegivel de seis meses
(pelo menos) antes do primeiro dia de competicdo., com re-envio com pelo menos trés meses antes do primeiro
dia de competicdo confirmando que o Evento sera realizado conforme convitre e programacao.

- Parceiros (organizac¢des ,parceiros, e participantes) se acostumam a informacdo receptora no mesmo modo
por este documento de Funciondrio ;

- O hotel e acomodacdo que é organizada pelo COL pode trabalhar com maior seguranca e detalhamento;

- Filiados que desejam inscrever seus atletas no evento , poderao devolver os formularios oficiais , de forma
completa enviando aos Organizadores como segue:

Nenhum mais recente que sessenta-60 dias antes do primeiro dia de competicdo para o Preliminar
Mapeamento e ajuste de lanseo;

Nesta secdo aprendera vocé:

- A importancia de desenvolver um Pacote de Convite claro e inclusivo;
- Como produzir um Pacote de Convite;

- Como desenvolver um Programa de seu Evento;

- Como organizar a logistica (viagem, transporte e acomodacdo para o evento);
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- O que deveria ser incluido no convite;

- Como produzir conteudo por enviar e confirmagdes de evento receptoras (Elementos do que sao incluidos
formulando taxas de entrada (receitas);Formas de " entrada;

- Nenhuma inscri¢ao sera efetuada mais recente que vinte (20) dias antes do primeiro dia de competicao.

- Serdo comunicados " os nomes dos componentes das equipes (Dirigentes, Oficiais de Time, Capitdes, Técnicos,
Assistentes , Atletas )”ao COL antes do inicio do evento (Treino Livre).

- O pacote de convite oficial deveria incluir informagao em:
1. Programa do Evento ;

2. Local e Jurisdicdo de Evento ;

3. Acomodacdes ;

4. Taxas de Inscricdo - Todos os servicos que sdo incluidos na taxa de entrada tém que ser mencionados no
convite oficial.

5. Processo de Inscricdo; Informacdes Financeiras;

6. Informacdo de Saude;

7. Contatos Chaves .

Perguntas para se perguntar :

- Todas as Federagdes/Associacbes/Filiados/Entidades/Organiza¢des/etc..foram contactadas?
- Toda a documentacao de inscricdes necessaria fora recebida?

- As taxas de Inscricao e pormenores financeiros estao de acordo?

- Todas as informacdes de contato pertinente, foram incluidas no pacote de Convite; estas foram prontamente
atendidas ?

- As filiadas e entidades cumpriram fielmente ao prazo?

Lista de conferéncia: Calcule taxas de entrada, Produza e envie o convite , com os seguintes itens
fundamentais:

1. Informacdo de acomodacdo e Forma de Inscricdo

2. Informacdes sobre logistica (passagens/transfers/hospedagem/alimentacdo/etc) e forma de reservas e
pagamentos;

3. Programa preliminar;
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4. Detalhes de inscricdo;

5. Informac3o de Estrutura de Area/Campo de Evento

Dicas:
Envie os convites pelo menos a seis (6) meses antes do primeiro dia de competicdo
Compile e circule os convites;
Programa do Evento

Um programa de evento forte, é essencial para sucesso. Se o programa é insubstancial ou de pobre qualidade,
o evento ndo vivera até as expectativas dos competidores e espectadores.

Um programa de evento da CBTARCO devera incluir as partes seguintes:
- Cerimonia de Abertura;

- Cerimonia de Encerramento;

- Programa de Competicao;

- Atividades subordinadas - adicionais ou coisas para a audiéncia fazer durante o evento ou a intervalos
marcados;

- Atividades para VIP’s - especialmente se vocé tem patrocinadores; atividades ocorrendo antes / durante e
pds competicdo , e também atividades sociais (recepcdes e festas );

- E crucial que seu programa seja bem-cronometrado, de forma que todos os eventos paralelos acontecam
conforme agendados e que trabalhem junto ao evento principal.

As perguntas seguintes devem lhe ajudar a determinar quanto contetido requer vocé e quando para horario
entretenimento particular ou atividades:

- O evento requer um comeco claro, meio e fim?

- Quanto tempo cada elemento de programa durara?

- Quanto tempo é requerido entre as atividades/elementos?

- Ha bastante para manter espectadores interessados?

- Pessoas terdo bastante tempo para obter informes, ou se deslocar de uma atividade a outra?

- Vocé proveu areas onde as pessoas podem relaxar, comer ou beber entre as etapas do programa?

- Meios de transporte entre os pontos chaves estdao adequados em horario, roteiro, e capacidade?
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Resultados

Nesta se¢ao aprendera vocé:

o Os elementos que compdem um programa de evento de Tiro com Arco;
o A importancia de horarios do evento ;

Dicas :

- Visite e observe outros Eventos de Tiro com Arco (regionais, nacionais ou internacionais) para apanhar idéias
gue poderiam ajudar seu proprio evento ;

- Conteldo e estrutura sao essenciais ao sucesso do evento;
- Conteudo de horario adequadamente ;
Lista de conferéncia:
Incorporando um comeco claro, meio e fim
Horario de evento cronometrando
Entretenimento programando
Transporte, Viagem e Acomodacao
Secao 3.3.3 Transporte

Transporte é um elemento vital de qualquer evento. O custo de prover um efetivo sistema de transporte
eficiente é muito freqlientemente menosprezado. Se envolvendo colecdo do aeroporto ou operando um servico
de lancadeira entre um hotel e a jurisdicdao de competicao.

Fatores serem considerados quanto ao transporte da organizagao:

o O numero de atletas e funcionarios ser transportado e quando eles precisam viajar ;

o A duracdo das sessdes de competicdo cada dia ; o As instalagdes disponiveis;

o O numero de hotéis em uso e como geograficamente eles sdo distribuidos ;

o A distancia (e tempo!) dos hotéis para a localizacdo do evento e instalages de pratica ;
o Se é possivel caminhar entre as pragas de competicdo e os hotéis.

- Elementos do para procurar em uma companhia de transporte

o Que custos para orgar para passagens, o Os veiculos certos para transporte,

-Aeroportos a serem considerados: (proximidade e operacionalidade).
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Avaliagdo - Transporte, Viagem e Acomodacao

O sucesso de qualquer evento esta baseado em numerosos fatores. Viajem, transporte e acomodacgao sao trés
areas que tém um impacto no o evento. Eles sdo normalmente as primeiras dreas para sofrer cortes de
orcamento quando poupancas tém que ser feitas.

As financas sdo o piloto/chave de todo evento, é essencial que nas trés areas citadas aqui; sejam mantidos
custos a um minimo razodvel sem perder a qualidade e seguranca. Porém, isto dever ser feito dirigindo custos
com o provedor desses servigos especificos em vez de reduzir o nivel de servigo que eles provéem.

O mesmo principio pode ser usado para cada drea na producao eentrega de um evento.

- Staffing e exigéncias de transporte oficiais (eles freqlientemente precisam comecar cedo e terminar tarde);
- A distancia do aeroporto para o hotel/s e quanto tempo a jornada levara ;

- Que fluxo de pessoas e tempo chegam e em que numeros

1. Designar uma companhia especializada em Logisticas de Evento Desportivas. Eles contribuirdo com um alto
nivel de experiéncia e pericias gracas a trabalhar em eventos prévios, e serd capaz de prover um orcamento de
funcionamento que cubra todos os elementos de transporte. Este pode ser um servico taxavel como uma
guantia consideravel de tempo sera requerida.

2. Elementos para procurar em uma companhia de transporte:

Flexibilidade — A empresa escolhida deve estar disposta reagir a recentes mudancas / adicdes com pequeno ou
nenhum custo adicional.

Bagagem - Se lembra, a maioria dos competidores trard bagagem adicional com eles, alguns dos quais pode ser
irregular em forma, ou excessivo em peso. O transporte escolhido deve ser capaz acomodar esta bagagem. A
maioria dos competidores ndo viajard em um diferente veiculo para o equipamento de competicdo deles/delas,
assim pode ser necessario aumentar o nimero de veiculos acomodava isto.

Capacidade de veiculos - a empresa escolhida devera ter uma ampla variedade de veiculos, e/ou alternativas

flexiveis, provendo todas as alternativas necessarias (Onibus, Mini Onibus, Vans , Caminhonetes, Carros Oficiais
/ VIP’s). .

Deve ser provido seguro para todos os veiculos e motoristas durante o evento. Confira com o operador se eles
tém a cobertura de seguro formal e que é valido. Obtenha uma cdépia de todos certificados pertinentes (seguros
de vidas/ materiais / etc...)para seus registros.

Um uniforme devera ser provido a todos os motoristas do evento de forma que eles projete a imagem certa. O
uniforme deve ser facilmente identificavel pelos atletas e funcionarios. Tente assegurar isso para o operador,
e se possivel usar os mesmos motoristas ao longo do evento. Ajuda muito quando os atletas véem e reconhecam
um rosto familiar no dia a dia.
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Lembre-se: Arqueiros sempre levam muito equipamento, Pense que carinho especial deve ser dado ao
equipamento deles; este precisara ser transportado de forma diferenciada? Malas e/ou cases sdo complexos

Um orcamento para o custo de transporte deve estar disponivel antes da competicdo comeca. O orcamento
deve inclua o custo de combustivel, peddgios, estacionamentos, taxas, equipamento de telecomunicac¢do (wifi
ou celular) e custos de pessoal. Onde sdo incorridos custos deverdo ser providas arrecadacdes para assegurar
que vocé pode reconciliar suas contas.

O COL deverd organizar a instrucao especifica dos motoristas relativo ao uso de veiculos. Veiculos sé deverao
ser usados para o evento, e n3ao para assuntos pessoais. Motoristas deveriam dirigir os veiculos
responsavelmente e dentro dos limites legais assegurando a segurancga dos atletas, os funcionarios e publico.

Sempre tenha certeza vocé tem uma lista dos nomes de todos os motoristas e nUmeros de telefone de contato.

E recomendado que as empresas e os motoristas tenham conhecimento local. Isto ajudara controle custos e
ajuda com reencaminhar de 6nibus se a necessidade surge. Motoristas que possuem pouco conhecimento da
regido/drea/cercanias do evento deverdo receber treinamento nas rotas a serem usadas e qualquer
contingéncia.

Um pacote de informacao deveria ser dado a todos os motoristas e o gerente de transporte. Vocé precisa cobrir
"o que eles devem faser' no caso de o seguinte; quebras; acidentes, limpeza de veiculos; etc..

Deve, ser incluidos mapas da drea, rotas gerais e localizacdo de hotéis.

Trabalhe/formate listas que venham a incluir o nome e informacdo de contato do pessoa responsavel para
transporte e quem os motoristas devam informar quando no caso de uma demora, emergéncia ou enfermidade.

Um escritério de transporte deveria ser estabelecido em local na jurisdicdo onde os motoristas e pessoal de
evento, como bem como os atletas e funciondrios possa ir adquirir informac3o. E a responsabilidade do
Escritério de Transporte assegurar o funcionamento de todo o transporte inclusive transferéncias de aeroporto.

Hordrios detalhados devem ser mantidos e atualizados ao longo dos dias, como e quando mudangas acontecem.
Pobre comunicacdo resulta em servico pobre e ineficiente.

Se um hotel estad sendo usado para acomodacdo de atleta ou vérios hotéis diferentes vocé precisa anunciar o
hordrio de 6nibus em um lugar proeminente para que todos possam ver. Se forem feitas mudancas ; atualize
imediatamente ; exibindo os horarios novos seguros a todas as localizacdes. Também faca cheques regulares
para fazer hordrios seguros ; as vezes observamos informes irregulares (alteragcdes sem seu conhecimento); é
um triste, mas fator comum que algumas pessoas tentam alterar o programa de transporte para adequar as
préprias necessidades deles/delas ou pior ainda causar confusdo deliberada e demora. Assegure a interface de
Escritério de Transporte regularmente com pessoal de hotel.

Planilhas de Tempos de transporte serdo uma das uUltimas atividades de planejamento, porque devem ser o
detalhe do programa de evento, justamente por permitir o fluxo de atletas e funcionarios do lugar certo no
momento certo.

33



Tenha em mente que a melhores ordem de pratica , € a que voce permite no minimo de 1 hora pelo menos
para que os atletas possam realizar seu aquecimento no local de prova/treino anterior ao comec¢o da
competi¢cao de um dia. Além, por via de uma contingéncia, vocé deve permitir uns 30 minutos adicionais de
tempo no caso de demoras. Assim os atletas deveriam chegar ao local do evento no minimo 1% horas antes de
eles sejam chamados ao inicio das atividades as quais eles estardo participando. Vocé ndo quer atletas que
chegam atrasados ou que venham a competir estressados por causa de demoras devido a atrasos de transporte.
tarde Onibus correntes.

Equipes de Produ¢dao — Midia — Arbitragem — Informatica — Organiza¢ao — Voluntdrios

Se transporte separado a estes sera provido; entdo lembtre-se que como também sendo o primeiro em chegar
ao local/ jurisdicdo cada dia, eles sdo freqlientemente os ultimos em partir ao término do dia. Onde possivel,
hordrio transporte para horas marcadas mas esteja preparado ser flexivel e trabalhar com este grupo das
pessoas para assegurar eles tenham todo o tempo eles precisam terminar o trabalho deles/delas durante o dia.

Um fator critico no sucesso da provisdo de transporte é comunicacdo entre todas as areas. Um plano de
comunicagao movel deveria ser estabelecido entre o Diretor de Evento, Gerente de Transporte, todos os
motoristas e ligacdes com o COL .

Planilhas para chegadas e partidas sdo tidas como eficientes, quando desde as reservas de vbéos ,chegadas e
partidas, quem e quando as equipes estardao em transito, ( regularmente chegardo junto mas ndo sempre).
Times chegardo e partirdo a todas as horas do dia! Estar preparado para a chegada de times e funcionarios é
critico. Onde quer que possivel prova e organize para seu “staff” listas operacionais, de forma que delegacdes
possam ser acompanahdas imediatamente em todas suas locomocgodes.

Assegure que vocé tem o staff de receptivo claramente identificavel para ajudar times para os achar. Tenha o
transporte sempre esperando, afim de minimizar tempos de transferéncia. A excecdo aqui é se vocé tem varios
times que chegam a periodos diferentes dentro de uma plataforma de tempo estreita (tipicamente até 1.5
horas) em qual caso, vocé pode exigir/ter de segurar as pessoas em algum lugar. Normalmente ha areas dentro
de aeroportos fazer isto. Em algum lugar aqueles refrescos estao disponiveis é muito satisfatério. Claro que se
o Onibus ja estad no local, existem passageiros, que preferem esperar on préprio 6nibus.

Esteja preparado ajudar com problemas de bagagem perdidos. Bagagem e equipamento vai freqlientemente
ser desencaminhada durante eventos, assim tenha alguém disponivel para ajudar e que possa auxiliar a
solucionar o assunto.

Em alguns paises pode ser util pre-advertir funcionarios de alfandegas estao sendo trazidos arcos e flechas para
o pais. Novamente um bom planejamento pode fazer a diferenca entre um grande bem-vindo e um grande
problema.

Lista de conferéncia:

Considere op¢des por administrar logisticas de evento

Compre seguro para todos os veiculos de transporte, e equipamentos a serem transportados;
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Monte cadeia de comunicagcdo movel entre motoristas

Dicas :

Trabalhe com uma companhia que especializa em logisticas de evento ,

Fonte uma companhia de treinador local e motoristas,

Orce para contingéncias - tempo é dinheiro,

Assegure seguro adequado para todos os veiculos,

Listas de trabalho de plano para motoristas - se os motoristas estdo contentes, todo o mundo esta contente!

Tenha uma pessoa em carga de pdélvora de transporte que comunica bem

Proveja horarios claros e anuncie prominently

Esteja preparado para mudanca

Especificamente tenha um plano de comunicagao claro e efetivo para transporte
Se¢ao 3.3.4 Viagem

O COL pode ter de pagar a viagem de delegados especificos, arbitros, e funciondrios; para tanto recomendamos
gue por motivos financeiros e de oportunidade, essas aquisicoes e reservas de passagens seja feita com a
maxima antecipacdo possivel (minimo de 6 meses anterior para a data de viagem) (para a maioria de linhas
aéreas), isto é quando a disponibilidade e precos ficam disponiveis online .

Orgcamentos ndo devem ser baseados no pre¢os que vocé possa obter doze ou nove meses antes do evento a
menos que vocé planeje reservar e confirmar os mesmos naquele momento.

Mudanca de pregcos de passagens como aumentos de demanda e precos sao constantes. Some uma
contingéncia para o orcamento responder por qualquer aumento em tarifas. E essencial que vocé sé confirme
passagens quando se esta seguro que o individuo definitivamente ird viajar.

Um agente de viagens poderd dar uma indicacdo boa de quantos assentos disponiveis para cada data, vbo,
regido, condicdo, conexdo, e valor. Com esta informacdo vocé poderd adquirir uma indicacdo boa de quantas
pessoas vocé podera reservar com aquela tarifa especifica. O agente também poderd |he dar uma condicdo
comercial melhor para tarfias de grupo, e exesso de bagagens.

Se vocé vai trabalhar com uma agéncia de viagens, designe uma agéncia da que tem conhecimento especialista
em trabalho com grupos. Eles terdo uma compreensao clara do que é requerido e isso que alguns dos desafios
que tera pela frente.

O compromisso de uma agéncia deveria ser confirmado por escrito, e pode seguir um processo tenro.

Tenha um contrato escrito . Um acordo devera incluir mas ndo sido limitado ao seguinte:
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Condigdes de: Orgamentos, cancelamentos , Linhas aéreas especificas , rotas alternativas , condi¢des de
acessibilidade e transportes adaptados (custos diretos),bonificacdes ,prazos finais horarios ,mudanca de tarifas
, bagagens, transfers,destinos, alternativos,endossos de outras companhias ,aspectos fiscais e notas ,etc...

Se¢do 3.3.5 Acomodacgodes

As acomodagbes de evento pode ditar como as pessoas se sentem e executam suas fungdes.Uma boa
hospedagem fara com que as pessoas que se sintam felizes e relaxados; e com uma maior probabilidade de e
executar o melhor deles/delas, considerando que uma escolha pobre pode deixar as pessoas estressadas e pode
causar desmotivacdo e pobre desempenho.

Assim escolha cuidadosamente e com consideracdo fatores tais como: proximidade para o evento, conforto,
instalagbes, mobilidade, operacionalidade , localizagao , qualidade de alimentag¢ao, condi¢des adaptadas, salas
para reuniGes e espac¢0s para outras atividades (palestras, cursos/depdsitos, etc)e outros fatores que venham
a suprir as necessidades e espacgo social.

Flexibilidade é chave ao sucesso de qualquer evento, assim é critico que vocé selecione um hotel ou hotéis que
vocé saiba que irdo atender suas necessidades; contudo claro que aspectos financeiros sao um fator primario;
negocie as melhores tarifas que vocé puder.

Ha vdrias opc¢bes disponiveis para o COL operar tal tarefa:

1. Designe um agente especialista para esta tarefa, o agente normalmente possui uma margem de operacao e
rol de empresas que melhor possa atender suas necessidades, e lida diretamente com provedores para o
evento, ficando pois o COL entdo livre de risco todo financeiro associado com registros de grupo grandes. Este
enredo também apresenta uma oportunidade para beneficiar de uma possivel parte de lucro (provendo assim
renda importante para o evento) se antecipadamente negociada com o agente desde o inicio.

2. Administracdo direta com os hotéis e administrando os registros por um funciondrio designado do COL.

3. Os convidados lidam diretamente com hotéis; com as exigéncias de quarto deles/delas usando um cddigo de
promocao ou referéncia especial. Se vocé escolhre este método tenha certeza entdao que vocé negocia uma taxa
para o evento para cada registro.

Se vocé designa um agencia, assegura que vocé define e comunica o papel deles/delas e responsabilidades
assim que cada festa entende isso que o outro espera deles. Processos claros deveriam estar em lugar para
habilitar uma operacao lisa. Em nossa experiéncia uma agencia pode ser muito benéfico ao evento e pode
assumir responsabilidade para um demorado e administrativamente exigéncia desafiadora - o processo de
entrada para competidores.
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Se vocé pode afiancar um agencia, lembre-se de suas responsabilidades, e que voce sera parceiro no processo
de reservas, inclusive o processo de pagamentos, saude, servicos, aeroportos, transfers e servicos diversos...,
entdo em um contato benéfico, o salvard muito tempo

Selecione varios hotéis dentro as imediacbes do evento. Isto reduzird o transporte provendo acesso
conveniente para a competicdo.Isto deveria incluir, mas ndo sido limitado:

Numero de quartos,Tipos de quarto , Base (Meia pensdo,, Pensdo completa), Instalagcdes adicionais -ginasio,
musculacdo, sauna, piscina,etc..., Internet, lavanderia, descontos, cadeia exclusiva? Disponibilidade de
equipamento de AV e qualquer custo associado... cortesias

As opcdes de acomodacdo devem ser apresentadas no convite, a todos os usuarios potenciais, como o maximo
detalhamento de informacgdes tais como: reservas e condi¢cdes de pagamento, chegada e partida pede, prazos
e forma de pagamentos e as condi¢des de cancelamento.

Se¢do 3.4 Assuntos de Jurisdicao e Administragao

3.4.1 —Campos de Prova

Esta secdo o prové com exemplos para montar os campos de seu evento . O designio do campo para seu evento
dependera claro que da localizacdo e se vocé tem um ponto/icone/destaque para suas finais.

Jurisdicdo de arco-e-flecha—Especificacdes de Campo

O COL tem que prover instalagdes satisfatdrias para organizar a competicdao , conforme regulamentos WA .Os
regulamentos de WA/FITA devem ser seguidos.

A tabela baixo resume detalhes sobre os campos e instalacdes:
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Salas/Barracas Imprensa e
Tipo Numero para Banheiros Espectadores Midia
de
Campo/Praga/Local Locais | Competidores Sentados Sentados

Treino (70 x 100) 1 10 1/40 participantes / Olimp. 50 20
1/15 participantes / Paralimp.

Qualificagdo/Eliminatorias (90 x 100) 1 15 1/30 participantes (Olimp.) 100 a 200 50
1/8 participantes (Paralimp.)

Pratica / Aquecimentos/Finais (50x100) 1 6 1/20 participantes / Olimp. 20 20
1/8 participantes (Paralimp.)

Finais (30 x100) 1 4 1/10 participantes / Olimp. 100 a 200 50
1/8 participantes (Paralimp.)

Obs.: Ndo esqueca que as distancias (para locomogao a pé) entre os campos nao deve ser maior que 10
minutos ou no maximo 150 m.

Consideragdes importantes:

- Para as finais, localize um ponto/icone e lugar muito especial na cidade, que devera ser aprovado pelos
Coimtes Técnico e de Arbitragem da CBTARCO.

- Todos os campos precisam ser nivelados, de preferéncia com grama natural (outros tipos de superficies
precisam de ser aprovadas pela CBTARCO).

- Para as finais, se realizada em um ponto/icone e lugar muito especial na cidade, uma diferente superficie
poderd ser permitida , edevera ser aprovado pelos Coimtes Técnico e de Arbitragem da CBTARCO.

- Medidas de seguranca precisam levar em conta em uma distancia de 50 a 60 metros atras da linha
designada. Se é identificado qualquer risco nesta area, uma parede de protecdo (madeira) pode ser
construidas atras dos aparos afim de assegurar 100% seguranca. A altura e largura desta parede, e seu final
projete precisa de ser aprovado pelos comites da CBTARCO.

- O campo para a Qualificacdo & fases de Eliminacdo para os Finais podem ser o mesmo campo (Caso 1) ou
campos diferentes mas na mesma regido (Caso 2) ou até mesmo em diferentes regiodes (caso 3).

- Os campos de treinamento e finais precisa estar na mesma orientacdo solar,(consultar a CBTARCO — Comite
de Arbitragem e Técnico).

Exemplo de campo de Qualificacdo e Eliminatorias :
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Exemplo de Campos de Finais (“U” ou “L")
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Secdo 3.4.2-Equipamento e Exigéncias de Infra-estrutura

Os Equipamentos e Exigéncias de Infra-estrutura Inventario, bem como Lista de conferi¢dao seguem no apéndice
e detalham todos o equipamento necessario preciso para projetar o campo e apresentacao do torneio.

Se¢do 3.4.3-Dividindo em zonas e Credenciamento
Credenciamento

Um sistema de credenciamento funcional permite todos os participantes a saber onde eles podem e ndo
podem ir. E uma funcdo de administragdo altamente visivel e essencial a eventos de todos os tamanhos.

Assim o que é credenciamento? Simplesmente ponha é os meios pelos quais os participantes de evento de
todas as categorias sdo identificado, privilégios de acesso de jurisdicdo concedidos e monitorou ao longo de
areas controladas.

O processo geralmente é alcancado emitindo uma passagem ou distintivo. Isto é usado por todos os
participantes de evento e contém identificacdo de fotografia, informacao participante, dispositivos de
seguranca e acesso reconhecido privilégios. As passagens podem ser conferidas entdo a toda a entrada
aponta manualmente ou eletronicamente, as vezes usando uma combinacdo de ambas as técnicas.

Os fatores chaves que dirigem qualquer sistema de credenciamento inclui identificacdo eseguranca, controla e
o efetivo, e trabalha com ambientes.

Ha vdrias categorias de participante a um evento principal inclusive VIP, a midia, delegados, atletas,
funciondrios de time, pessoal e assim por diante.Uma identificacdo precisa, verifica e concede privilégios de
acesso s6 podem ser alcangados por este processo.

Um dos propdsitos principais de qualquer sistema de credenciamento é assegurar aquele acesso para areas
especificas - como o campo de prova, midia e dreas de radio difusao, areas VIP’s.

Um rigoroso critério se privilégios alocado com antecedéncia, alivia os organizadores de pressao e até mesmo
caos potenciais em dias operacionais.

E de importancia suprema administrar o fluxo das pessoas nas aréas de prova e locais reservados.
E importante para gerentes de jurisdi¢do ter controle do local e as pessoas que trabalham I3.

Jurisdicdes funcionam efetivamente se sdao definidas bem areas de acesso, facilmente identificadas e
corretamente gerenciadas.

Zonas de trabalho especificos favorecem a todos - como os componentes de time, pessoal e as midia - podem
trabalhar em um ambiente confortavel e seguro, e ainda esses visitantes - como os convidados e VIP - possam
se mover ao redor livremente dentro das préprias areas alocadas para eles/elas.
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O COL devera ter um método formal para alocar credenciamento para os Técnicos, Delegados, Juizes, Diretor
de Tiro, Resultados, Voluntarios, Atletas, Presidente, Executivos, Parceiros, etc.... O credenciamento tem que
ter o quadro da pessoa e aposicdo que ele ou ela tém ao evento.

O credenciamento deveria ter um nivel de acesso para cada individuo.
O COL é responsavel pelo credenciamento e tem que seguir diretrizes de credenciamento.
Credenciamento deveria ser conferido através de Mordomos / Evento Time (pessoal de Controle de Acesso).

Existem areas essenciais e de seguranca — tenha critérios claros de acesso e nao os quebre.Barreiras, controle
de acesso e dividindo em zonas tém que refletir isto. Por favor atente a isto.

Secao 3.4.4- Alimentacao

O posicionamento do evento quanto a suprimentos especificos (alimentares) podem depender da jurisdigcao
escolhida e sua proximidade para hotéis, ou ainda implantado na planta do complexo de evento e instalagdes.

Um ponto chave para se lembrar é manter comida simples ainda assegurando isto satisfaz as necessidades
basicas dos atletas em termos de valor nutricional. Os atletas e funciondrios precise ser adequadamente
alimentados e hidratados para assegurar eles tém a energia necessaria e concentracdo otimizada para
satisfazer um 6timo desempenho.

Perguntas para se perguntar

- Existem caixas de lixo identidicadas por grupos em localiza¢des designadas?

- Quantas pracas de alimentacao necessito?

- Ha bastante agua?

- Assegure na agenda horarios de funcionamento e acessibilidade a estyas areas e servicos.

- Possua carddpio variado a culturas e preferéncias (vegetariano, tradicionais , etc). A necessidade para
consciéncia cultural relativo a dieta

Secdo 3.4.5—-Comunicagdo inclusive Conectividade/Internet
Pelo menos serdo necessarias 3 linhas de internet independentes para o evento:

1- Sistema de Resultados; 2 — uso exclusivo do COL/VIP’s/Parceiros; 3 — WIFI (sinal aberto) parauso de
participantes (atletas, equipes técnicas , funcionarios,prestadores de servicos)

Uma velocidade de banda satisfatdria estaria entre 2 Mbps e 512 Kbps. Ambas as conexdes deverao ser
formatadas para conectividade sem fios.

44



Esteja atento a:
e exigéncias basicas para connectividade de internet por ser anfitrido de um evento;

¢ velocidades de banda apropriadas serao requeridas para uso ao longo do evento; postando pontuag¢des ao
vivo, assegure velocidades de banda sao satisfatdrias o bastante para carregar e operar dados pertinente para
o tamanho de seu evento, verifique se o equipamento é compativel para o uso exigido no evento.

Secdo 3.5 Evento Seguran¢a Administracdao Planejamento
Se¢do 3.5.1-Administragao de Risco

Entender suas responsabilidades perante os regulamentos e a legislacao vigente lei é uma parte essencial da
administracdo de evento efetiva.

Organizar um evento, envolve levar ao maximo cuidado uma variedade de leis, bem como também salde e
assuntos de seguranca. A principio vocé precisa definir as responsabilidades legais associadas com o correr de
seu evento, e se elas podem ser executadas dentro do planilhamento disponivel.

Esta secdo ndo aponta prover conselho legal especifico. E significado como um guia inicial para incitar seu
pensamento e acdo. Vocé precisa estar atento de obrigacGes potenciais e é recomendado que vocé busque
conselho legal, e recomendacdes dos especialistas pertinentes a cada setor.

Areas que vocé deveria considerar como um minimo incluem:

- Estrutura Organizacional e Aspectos Legais ; Evento Propriedade ; Contratos Comerciais & Acordos &
Parcerias; Licencas e Permissdes ; Oportunidades;

Vocé precisa considerar a administracdo global de seu evento em relacdo a as Ude, seguranca e o bem estar
de todas as pessoas que estiverem competindo, participando , trabalhando e/ouassistindo seu evento, ambos
de tempo em tempo, o local, inclusive pessoal e contratantes.

Se¢do 3.5.2—Acesso, Saida e Fluxo

O acesso, egresso e fluxo da audiéncia, proveja de pessoal, equipamento e o entretenimento requerem
cuidadosa consideracdao. Um alcance de assuntos é exigido a ser levado em conta.

Estes incluem:

- A localizacdo do evento pode ter pontos, existentes ou naturais de transito de pessoas. Se vocé escolheu um
local em recinto fechado, entdo seu acesso e egresso devera ser muito sinalizado(impresxcindivel que voce
saiba a capacidade legal de publico) isto deverad ser fixado. Porém, se vocé é utilisar um local ao ar livre vocé
terd que determinar onde é o melhor possivel acesso, e pontos de saida, os quais deverdo servir para
participantes, a audiéncia, pessoal e equipamento. As exigéncias de saida dependem de capacidade e o
tempo aceitavel levado para encerrar a atividade desenvolvida no periodo. Busque conselho das autoridades
locais e possua plano de emergéncia, calculando o niumero e largura das saidas.
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- Lembre-se de conferir que existem equipamentos grandes, e que esta sendo movimentado pelos acessos,
veja se ha espaco de torneamento/manobra satisfatério para veiculos grandes entrar e sair do espaco fisico a
ser utilizado.

- Nao misture pedestres e veiculos se possivel.
- Considere acessos especiais para deficientes ...

- Consider acesso exclusivo , facil , rdpido, no local para emergéncias (ambulancia, bombeiros, brigada,
policia) caso sejam requeridos.

- Mensure se ha bastante espago para transito de pessoas, ou na prac¢a de alimentac¢do, ou areas de
entretenimento sem impedir os caminhos ou rotas de entradas e saidas do campo.

- Considere se vocé pode precisar construir para um ‘area estéril ' (em outro palavra, dreas reservadas em
que o publico ndo deva ter acesso) em seu plano. Areas como um Ponto de Encontro (para servigos de
emergéncia usar no caso de um incidente principal).

- Verifique onde colocar os equipamentos de uso do evento adequadamente; se vocé estd se antecipando
condicGes adversas, assegure-se que vocé tem contingéncias em lugar e lidar com todas as possibilidades.

- Uso do solo: cheque se o solo é satisfatério para as exigencias de evento, esteja coberto a assegurar que isto
nao se torna um perigo em si mesmo.

- Se o evento estd em lugar fechado, cheque que o chdo pode levar o peso do equipamento que é usado.
Caracteristicas de Local existentes:

Se seu evento esta sendo realizado ao ar livre, vocé pode ter que acomodar caracteristicas de local existentes
em local plano. Sempre que possivel, use estes para sua vantagem, mas tenha certeza que sua taxa de risco de
para estas caracteristicas identificam todo possiveis riscos. Caracteristicas de local podem incluir: colinas,
barrancos, agua aberta, drvores, em cima, cabos, arte publica ou monumentos, etc.

Colocagao de Equipamento e Servigos:

Coloque equipamento e planta tdo intimo/visivel quanto possivel , para onde disto é precisado sem impedir
audiéncia visdo ou afetando prazer de audiéncia. Isto também ajudara reduzir a quantia de cabeamentos
requerida.

Assegure que qualquer equipamento que tenha que ser colocado na area de publico, seja o melhor
isolado,protegido possivel durante o evento.

Se existem residéncias e ou comercios , assegure que o plano de local e natureza do evento ndo impecam o
negdcio de dia-a-dia deles/delas. Esteja preparado fazer arranjos especiais para que estes ndo sejam afetados
particularmente negativamente e asseguram que todos os residentes estardo informados do que ou estd
acontecendo por um folheto ou oura forma de comunicado oficial.
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Espectadores :

Deveriam ser encorajados que os espectadores assistissem competicdes!

Considere o seguinte quando planejando os espectadores:

- Coloque-se no lugar do espectador!

- Como vocé pode fazer para o evento um espetdculo para o espectador?

- Provenha telGes com videos de Arco-e-Flecha ou uma exposicdo ao vivo da competicao.

- Expligue para espectadores com antecedéncia o que eles podem esperar de um evento de Arco-e-Flecha e
suas finais (por exemplo e excitacdo dos combates , torcidas ,etc...

- Mantenha o espaco do evento com musica todo o tempo.
Mantenha atencdo e espaco privilegiado para VIP’s.

- Posicione informacgdes para os espectadores, sobre o andamento da competicdo, quais os clubes e atletas
de topo estdo competindo aquele dia, faca oficinas e aulas praticas bdsicas de carater [Udico para promover o
interesse do publico pela competicao.

- Distribua folhetos para espectadores com informac¢ées fundamentais simples e as regras bdasicas.
Sec¢ao 3.5.3—Administra¢dao Desperdicio & Assuntos Ambientais

Eventos podem ter um impacto ambiental significante. Eles criam uma tremenda quantia de lixo e desperdicio
gue tem que ser coletado, dispdnha e recicle de um modo apropriado.

Uma condic¢do de desperdicio possa ser prejudicial a salde e seguranca de tudo esses envolvidas ou possa
afetar pelo evento e o ambiente.

E importante preparar para e ficar em controle de assuntos ambientais. A CBTARCO possui e leva os aspectos
ambientais de eventos muito seriamente. A CBTARCO tem uma Politica Ambiental que deve ser respeitada
pelo organizador de evento e todos os funcionarios, competidores e espectadores do evento.

Assegure que a competicao obedece a Politica Ambiental da CBTARCO:

- O responsavel pelo evento devera assegurar que o COL esta atento da politica e regras ambientais
pertinentes.

- Em todos os torneios de Tiro com Arco, é proibido fumar em todas as suas areas operacionais esportivas e
funcionais. Fumar ndo é permitido nos campos de treino, prova, aquecimentos ,finais, inclusive as areas de
descanso para os competidores e funcionarios. Deverdo ser criadas areas especificas e devidamente
sinalizadas longe destes espacos.

- A CBTARCO recomenda evitar consumo excessivo de papel,toner,tinta e demais materias de escritdrio.
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Lembre-se da importancia de manter administracdo desperdicio boa a eventos de competicdo .

Tiro com Arco / Torneios Field

Qualquer organizador de eventos de Tiro com Arco na modalidade FIELD é responsavel por construir
percursos que satisfazem as demandas técnicas e regulamentos da WA. Isto pode requerer remover arbustos,
construindo trilhas etc.

Entdo o seguinte esta a favor das exigéncias das provas FIELD:
- que ndo deveriam ser removidas arvores adultas,
- reduza o corte de arbustos e vegetagdes rasteiras ao maximo;

- Repplante arvores e arbustos que eventualmente tenham sido removidos—preferentemente pelo numero

em dobro ;
- Repare todo o dano para a cobertura de solo na area ;

- Esteja seguro que as regra da WA, (PROIBIDO FUMAR estd sendo obrigada e seguida, particularmente em
campos por causa do perigo de fogos de floresta;

- Use que alvos designados preferencialmente fabricados de material reciclavel , ou que ndo deixem residuos

ao ambiente;
- Consulte os Capitulos referentes as Competicdes Field , no Livro de Regras WA 4 - FIELD .
Se¢ao 3.5.4— Saude e Seguranga

Saude e Seguranca é um tema prioritario em organizacdo de eventos. Saude efetiva e seguranca tem que ser
cuidadosamente planejadas, administrada e controlodas. O Gestor do Evento tem que considerar a saude e

seguranca de:

- Todo mundo que trabalha em seu COL e no evento ;
- Todo mundo que participa do evento ;

- Todo mundo que assiste o evento;

- Todo mundo que possa ser afetado pelo evento;

Eles também tém que assegurar que todos que estdo trabalhando no evento entendam a importancia de
preservacao da salde e seguranca, atos e processos devem sempre ser levados baseados nesta premissa.

Os elementos cobertos nesta secao sao assuntos fundamentais que o ajudarao administram saude e
seguranca. Cada evento requererd arranjos diferentes e estes deverdo ser discutidos com as autoridades
apropriadas.
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Saude & Politica de Seguranca
Sua Saude e Politica de Segurancga deveriam partir do compromisso de seu COL.

Se sua organizagdo tem mais de cinco empregados/colaboradores/voluntarios, € uma necessidade legal se ter
uma politica em palpada na legislagdo e suas respectivas coberturas.

A politica evento-especifica deveria partir:

Que é responsavel para saude e seguranca dentro de sua organizagao,

Que monitorard saude e seguranca ao evento,

Arranjos para cada aspecto e fase do evento,

Como outros deveriam seguir e deveriam interpretar a politica (o Memorando de Seguranca de Evento),
Pessoal que treina procedimentos,

Subcontratantes deveriam |he proporcionar as préprias politicas deles/delas. Estes deveriam ser conferidos
para assegurar isso ndo hd nenhum conflito com sua politica ou seu memorando de seguranca de evento.

Coordenacgao de Seguranga:

Um Plano de Administracdo de Seguranga do Evento (PASE) é uma recomendacao para distribuicdo para todo
o funcionamento do evento .(Este memorando deveria dar especifico e facil de seguir, como um conselho
para todos os empregados, voluntarios, subcontratantes, etc que estdo trabalhando em seu evento.

Deve destacar os aspectos de seguranca particulares , e que eles deveriam estar atentos de, como controles
de fogo, saidas emergéncia, procedimentos de evacuacao, incidente ou emergéncia, procedimentos, pessoal
de apoio e suporte, equipamentos requeridos, perigos, etc.

Procedimentos informandos: para todo aspecto de saude e seguranca, vocé deve ter um procedimento para
informar acidentes/incidentes e ocorréncias. Deve estar claro no Memorando de Seguranga de Evento, como
e para quem incidentes individuais deverdo ser informados. Cada incidente ou ocorréncia deverao ser escritas
abaixo e deveriam ser descritas por completo.

Assegure que pessoal e voluntarios sao conhgecedores do resumo como informar qualquer incidente.
Relatdérios deeverao ter em sua forma detalhes e desrcicao de:

1. Acidente/Gravidade

2. Grau de importancia e dano;

3. Incidente

4. Falhas de Seguranca Operacional;

5. Pessoas Perdidas
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Procedimentos Operacionais Normais :

Se o local na qual vocé organiza o evento é uma area acostumada a receber eventos, é provavel que terd em
lugar Procedimentos Operacionais normativos. Assegure que vocé estd atento destes e os incorpora em seu
planejamento.

Planos e Desenhos :

Além de seu local ou plano de jurisdigado, se seu evento caracteriza qualquer construgao ou estrutura de
elementos, é provavel que vocé terd que prover desenhos estruturais para a autoridade local, Fogo, Brigada,
etc. Se vocé subcontratou estes elementos, o subcontratante o provera com cépias.

Seguranca :

Entrando em local de prova, toda a drea do evento deverd ser monitorada e controlado em seu acesso e saida
evitando intrusos, e condicdes de quebra de seguranca e protocolos.

Estes medidas de seguranca sdo bem parecidas com as de um aeroporto, ou empresa . Os atletas e
funcionarios que entram nas jurisdicdes de competicdo terdo o credenciamento deles/delas conferido a um
ponto de controle de acesso. Se vocé ndo exibe o credenciamento apropriado, vocé ndo vai ter acesso para
aquela drea. Qualquer pessoa que ndo possui ou esquece seu credenciamento devera ser dirigido ao centro
de operacdes e Administracdao do COL, para ajuda e liberagao de novo credenciamento.

Veiculos :

Serdo exigidos todos os veiculos que entram na jurisdi¢ao exibir uma licenc¢a de veiculo apropriada, e todos os
ocupantes deverao ter o credenciamento apropriado. Cheques de licenca de veiculo acontecerdao em postos
de fiscalizagdo de veiculos designado. Esses veiculos que nao exibem a licenca apropriada ndo terdao o acesso
concedido.

O credenciamento de todos os ocupantes de veiculo, inclusive motoristas, também sera conferido a estes
pontos. Esses que ocupantes de veiculo que ndo exibem o credenciamento apropriado ndo terdo acesso
concedido.

Pessoas que fumam nas dreas proibidas serdo solicitadas pelo corpo de operacdes do COI (funcionarios e ou
voluntarios) para dirigir-se a area designada . Se eles recusarem, deevrdo ser escoltados para fora da area
esportiva e praca de evento. Isto inclui os atletas e componentes de Equipes.

Fumo:

A WA bem como a CBTARCO possuem uma politica/regulamentacdo que deve ser obrigada para seus eventos;
onde fumar qualquer substancia (cigarros, cigarretes, eletronicos, charutos etc) ndo pode acontecer nas areas
seguintes:

- Campo de Prova, Areas de Pratica, Areas e Espera e Descanso, Transportes, Areas Administrativas e
operacionais, Praca e Areas de Alimentac3o, Areas de Publico e Espectadores.
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Uma area para este fim pode ser fixada uma distancia razoavel longe destas areas e longe da vista das acima
mencionadas areas. Pessoas que fumam nas dreas proibidas serdo perguntadas por uma funcionaria do COL
para se dirigir a drea adequada/designada.

Seguranca nos Campos de Prova e Areas de Competi¢do:

O acesso ao local de competicdo serd restringido a pessoas que tenham credencial e razdo operacional e o
credenciamento apropriado. O papel de seguranca ao campo de jogo é de apoio a Administracdo de
Competicdo e ao Espectador . Assegure-se que espectadores, midia, e outras pessoas aprovadas obedecem as
expectativas dos organizadores de evento. Para todos os momentos do evento,o Gestor do COL e Evento tem
Ultima autoridade para determinar acessos .

Em casos em que o evento esteja sendo ameagado , ou ainda em que uma pessoa tumultua,vandalisa e ou
provoca circunstancias em desacordo com a boa conduta social , a Equipe deSeguranca ajudara o pessoal de
controle de acesso para deter a pessoa, até o COL determinar que em acao serd realizada (por exemplo, -
exclusdo do espectador, confisco de ingresso ou revogacdo de credenciamento). Onde tais incidentes
envolvem atividade criminal suspeitada, em acdo adicional serd a entrada com discricdo da Policia.

Contactar a Policia no Local de Evento:

E Recomendado sempre a presenca Policial em pracas de evento e competicdo(inclusive escritérios
administrativos,midia,resultados, anti doping, etc...), em todo o complexo e areas de evento, de forma
observativa afim de preservar a ordem e a seguranca de todos ,contudo tal prsenca pode ser solicitada a
gualquer momento. No caso de uma emergéncia, os procedimentos normais para chamar emergéncia
deverdo ser aplicados.

Fique seguro no Evento:

O anfitrido do evento devera fazer o evento tdo seguro quanto possivel para os atletas e espectadores. O COL
deverad trabalhar de perto com a seguranca para estabelecer um método para que a seguranga do evento seja
um sucesso.

Sec¢ao 3.5.5-Servicos Médicos

Um médico qualificada (preferencialmente : ortopedista, especialista de trauma, medicina esportiva,
primeiros socorros ) deve ser designado para cordenar o Departamento de Servicos Médico.

Durante a competicdo, um numero suficiente de pessoal médico (Médico/a, Fisioterapeuta, Enfermeiro/a,
paramédico etc...) deve estar disponivel ao longo da duracao do evento. O numero de pessoal pode variar e
pode depender da extensdo da competicdo e isto pode ser discutido com o Comité Técnico e Médico da
CBTARCO.
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A pessoa médica deve ser facilmente acessada durante o torneio no caso de emergéncia. Se a passagem de
ambulancia for requerida, comunicacdo entre o COL e o hospital é essencial assegurar que a operacao inteira
ocorra o mais breve e com o maximo sucesso, oferecendo ao paciente o mais breve e melhor atendimento.

Antes do evento, o COL deverd se comunicar com as autoridades locais de saude, se comunicar com o hospital
local e de emergéncia, para os informar do evento e o nimero de participantes, etc..

A CBTARCO /WA sdo apenas responsaveis para supervisionar o processo de controle anti dopagem, e para
administrar os testes de dlcool . A CBTARCO ndo é envolvida pessoalmente nos assuntos médicos. Se qualquer
Médico devidamente qualificado, se dispor a ajudar num caso de emergéncia, ele ou ela pode ajudar o COL e
os Servigcos Médicos, contudo este devera ser informado a todos os capitdes e coordenadores de area para
emergéncias..

O COL provera informacgGes de emergéncia para todos funciondrios/voluntarios/participantes/espectadores,
etc.

Se¢dao 4—Comercializando e Promogao
Secao 4.1-Logotipo e Desenvolvimento de Marca
Desenvolvendo a Marca:

Os organizadores de evento sempre ao desenvolver a prépria marca /logotipo do evento, deverdo reportar
isto a CBTARCO, para avalicao e recomendacdes.

Em eventos da CBTARCO, os logotipos e padrdes oficiais deverao ser respeitados

Utilize temas e imagens agradaveis , fortes, com locais, e ou personagens tipicos. Quanto mais agradavel e de
facil interpretacao for seu logo e imagem do evento , mais simpatica sera a reagao de compreensao do publico
alvo.

Divulgacdes em midia impressa, digital, ou de radio difusdao deverdao conter imagens dinamicas, belas, suave,
alegres , bem como temas musicais dinamicos e alegres.

Estas fatores precisarao prover todo o planejado em sua estratégia de marketing, e assim assegurar a
promocgao préspera do evento por midia diferentes e formas de material de promocgao e se possivel
maximizar renda por ingressos e vendas, comerciando e outros fluxos subordinados. Esta é uma chave
estratégica para seu plano de evento ( a WA fala e recomenda gastar 20-25% de seu orcamento em
promocdo { claro que nossa realidade ndao apresenta tamanha condicdo de mercado, contudo se houver
possibilidade de patrocinios e outras quanto a receitas, avalie com carinho tal possibilidade}).

Desenhistos Graficos / Criar a Marca:

Cuidado com materias e producdes falsamente baratos...as vezes apresentam uma falsa economia, a menos
gue haja alguém com forte talento de design grafico; ordene desenvolver a marca e produzir materiais de
impressao profissionais.
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Vocé pode trabalhar com recursos e criatividade / capacidade prépria, ou com um desenhista no que vocé
confia, ou vocé pode escolher convidar um ou mais designs, ou empresas cujas trabalhos vocé admira para
lancar para o trabalho. De qualquer modo, ao inicio deixe claro o que é requerido na forma de um sumario de
design.

Aqui esta algumas dicas para comegar:

- O sumdrio de design devera incluir: uma descricdo de evento pequena, evento global, objetivo, audiéncias,
objetivos de marketing INTELIGENTES, uma lista inclusiva do alcance , quantidades de artigos requeridos, a
linha de tempo para a entrega de cada artigo, quem é o responsavel para administracao de impressdo, um
orcamento de esbogo, exigéncias especiais, etc....

- Esteja seguro que vocé refletiu cuidadosamente para todos os elementos de design e quanto aos materiais é
provavel que vocé precise antes de iniciar ajustar o orcamento. Se vocé nao faz, seus custos podem crescer
em forma escalar significativamente quanto a artigos de impressdo adicionais para a especificacdo de
trabalho.

- Agregue direito autorais. Tenha certeza que vocé concorda e entende qual festa possui os direitos para o
designio. Se ndo é vocé, esta preparado para as conseqliéncias se vocé deveria querer trabalhar com um
desenhista diferente e retém o logotipo ou outros graficos no futuro.

- Se vocé esta trabalhando com uma agéncia de criacdo, tenha certeza vocé tem um ponto de contato para
assegurar uma comunicacao clara e direta.

- Cheque com o desenhista que os trabalhos estejam sempre em dia, com qualquer prazo final , verifique
sempre o cronograma .

- Confira que todas as provas sdo assinadas fora antes de ir imprimir.

- Certifique-se que vocé é provido com cdpias digitais de todos os documentos e do logotipo e design chave,
elementos em um formato pertinente que é compativel com seu software de computador. Vocé ndo quer ter
que voltar toda vez para o desenhista com um pedido / alteracdo de formato de seu logotipo ou imagem de
marca.

- Mensure se vocé é provido com vdrias versdes do logotipo (por exemplo color cheio, verticalizado , em
curvas, monocromatico) junto com diretrizes de marca (inclusive referéncias de pantone e dimensdes) .

Material de Promog¢ao e Impressos:
Reflita para o alcance a ser distribuido e a quantidade de impressdo que vocé quer.
Patrocinador e Logotipos em Material :

Se seu evento é fundado por um alcance de agéncias publicas e patrocinadores, assegure a todos de sua
presenca em todo e qualquer material , € uma aproximacao boa para inventar um logotipo de fixo, que pode
ser usado por todos sua impressao nos diversos artigos e produtos a serem veiculados.
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Assegure que cada logotipo tem o ‘ local apropriado ' espacial vivente , isso, é o tamanho exigido e que o
patrocinador ou o sdcio de evento aprovou seu uso e colocacao.

Cartazes :

Cartazes tem a fungao de criar consciéncia e antecipac¢do para o evento. Eles podem ser produzidos
freglientemente e razoavelmente com boa antecedéncia do evento porque eles sdo apenas uma comunicacao
prévia com suas mensagens chaves—nao o detalhe de seu programa.

- Seu design deve ter forte apelo e atracdo, simples e corajoso—nunca sobrecarregue seu cartaz com texto.

- Realce o texto, especialmente o titulo de evento, datas, locais e enderecos devem ser claros e que possam
pode ser lidos de uma distancia apropriada.

- Verifique se hd um contato para informacdes adicionais e ingressos—um endereco de email/site, ou nimero
de telefone.

- Esteja seguro que vocé pensou aproximadamente onde vocé podera exibir seus cartazes — faca nos formatos
gue vocé precisa produzir A4, A3, A2 ou 60”x40” versdes—ou uma mistura de varios tamanhos, por exemplo.

- Decida as quantidades de impressdo apropriadas e se lembre de guardar alguns cartazes para parceiros,
autoridades , CBTARCO , juntamente com todos os artigos e arquivos dos pacotes de informacodes e diversos.

Flyers & Folhetos

Flyers e folhetos provéem uma funcdo diferente para cartazes. Em primeiro lugar pessoas podem os apanhar
e levar embora com eles. Entdo ndo produza ‘mini cartazes ', mas proveja um nivel mais cheio de
informacdo, se expandindo em suas mensagens chaves para converter interesse em freqliéncia. Aqui estd
algumas dicas detalhadas:

- Assegure-se que seus flyers estdo sendo pegos nos pontos de interesse, algo que as pessoas aderirdo no
alfinete deles/delas, para destaque e aviso, e ndo para ser guardado numa caixa.

- Deixe a imagem dianteira simples e direta. Ndo sobrecarregue com texto.
- Descreva em mais detalhe: o Quem, isso que, Por que, Quando e Onde do evento,

- Atencdo nas informacdes , se for etiquetar (inclua qualquer grupo, ofereca desconto, disponibilze
concessoes, etc).

- Se vocé esta pretendendo atrair visitas de fora da area local, um mapa que mostra o localizacdo do evento e
proximidades jurisdicdes é essencial.

- Esteja seguro que vocé deu informac6e de viagem claras (ou contatos apropriados) considerando
aeroportos, estacoes de metro ,trem, 6nibus, pontos de referencia, etc. ..
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- Inclua qualquer informacGes de salde que sejam essenciais , e aconselhe sobre dicas de seguranca como:
nenhum vidro, nenhum alcool, vestido, trajes/vestimentas (conforme intempéries e clima local),
recomendacdes de seguranca, etc.

- Esteja seguro geu voce usa um vocabulario claro e que o texto é de um tamanho razodvel.
- Se texto serd colocado em cima de ou sera invertido fora de imagens tenha certeza permanece legivel.
- Tenha semprfe alguem mais para reviar o conceito e o produto entregue antes de ir para producao.

- Pense sobre o tamanho apropriado de impressdo para distribuicdo/mailing/etc..., A6, A5, 1/3 A4, dobraram,
cortes especiais e formas—as opg¢des sao largas.

Ingressos

Ndo esqueca que ingressos sao ferramentas de comunicagao Uteis. Vocé ja pode ter ‘capturado ' o cliente,
mas ingressos ainda podem continuar trabalhando para o evento de outros modos.

- Esteja seguro os ingressos que vocé produz refletem o nivel profissional do evento, especialmente, se estes
ingressos sao vendidos com antecedéncia.

- Se voce vendeu com antecedéncia, tenha certeza que o ingresso nao pode ser reproduzido facilmente; pense
em usar numeros de série ou hologramas por exemplo. Empresas especializadas em ingressos podem prover
um alcance de opc¢des apropriadas.

- Esteja seguro que cada tipo de ingresso seja facilmente distinguivel em colecdo. Por exemplo vocé pode usar
cores para diferenciar entre preco cheio e ingressos de concessao. Isto vai facilitar a mais rapida identificacao,
e conferéncia, agilisando assim o acesso as areas de competicdo.

- Pense sobre usar o verso do ingresso para chamar a atengdo para o programa e suas fases e eventos
paralelos, bem como dicas de saude e lembrancas de seguranca, ou considere ainda a possibilidade de
vender espaco para anunciantes.

- Pense sobre outros modos que o ingresso poderia trabalhar para vocé. Por exemplo seria viavel agregar um
‘vale oferta especial ' ou um prémio de ‘oportunidade '?

- O ponto é, ndo perde um truque e é inventivo com suas ferramentas de marketing.
Outros Artigos de Impressdo/Design

Outra impressdo ou artigos de design podem incluir VIP’s, lancamento ou convites de imprensa, papel
encabecado, website, cortesias de ingressos,squezzes, viseiras, bonés, pastas de papéis, catalogos, material de
correio direto, iténs do patrocinador, sacolas, mochilas, postais, etc... é importante que vocé reflita para
todos os elementos de impressao o que é requerido nas fases de planejamento para uso efetivo de tempo e
recursos de orgamento.
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Imprimindo

Se vocé estd trabalhando com uma agencia, ou empresa, ou ainda desenhista profissional, vocé pode decidir
delegar toda parte de servico de impressdo para estes. Alternativamente vocé pode escolher trabalhar
diretamente com a sua impressora. Tudo de modo que vocé administre sua producdo de impressao, aqui
estdo alguns pontos para considerar:

- Tenha um prec¢o bom para o trabalho. Cita¢cdes de impressdao podem variar amplamente de provedor ao
provedor.

- A regra é sempre buscar trés citacdes pelo menos.

- Use a qualidade apropriada e peso de papel-tenha certeza vocé adquire uma amostra da impressao. Uma
inapropriada impressao barata pode estar usando um impacto negativo sobre seu esforco comercial, ainda
uma de qualidade muito alta pode ser desnecessdria ( e altamente custosa).

- Seja realista e tem certeza que a impressao possa ser entregue no prazo. Permita um prazo decontingéncia
assim ndo é um desastre se a impressao é atrasar alguns dias.

- Seja inteligente—pensa no tamanho de imprensa na que sua impressora esta trabalhando—possa vocé
imprime varios artigos na mesma ag¢ao para economizar seu orgamento? Fale com a sua grafica, de modo a
agilizar e aproximadar, processos e modos para economizar custos.

Pense antes de fechar o pacote grafico:

- Que fatores chaves nés precisamos para comunicar no sumario de design?

- O material todo de promocao reflete posicionamento de marca do evento ? E do patrocinador?

- A proposta do pacote grafico apresenta o equilibrio entre custo e qualidade com material de promocado?
- O conceito e apresentacdo reforca os valores do evento?

Perguntas para Se perguntar :

- Nés precisamos de ajuda externa em design grafico?

- Que fatores chaves nds precisamos para comunicar no sumario de design?

- O material todo de promocao reflete posicionamento de marca?

- Como se apresenta o equilibrio entre custo e qualidade com material de promocao?

- Nés consideramos e aderimos as diretrizes de WA/CBTARCO/Parceiros/Patrocinadores/etc...?
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Lista de conferéncia:

Perito de Design Grafico , Patrocinio, Logotipos Usados , Materiais de Promogado , Cartazes do Evento; Flyers e
Folhetos, Programa Impresso , Ingressos , outras impressdes (back numbers/palnilhas/etc...)

Secdo 4.2. Marketing local, Nacional, e Internacional, Promog¢ao e Comunicag¢des

Esta se¢do cobre a promogdo do evento para o publico geral, junto com outras estratégias e /ou
possibilidades como criar condigoes comerciais , alem do programa de evento.

Marketing efetivo e promogdo assegurara que o evento é bem assistido, e tanta auferir tanta renda quanto
possivel é gerada por ingresso, a venda de recordagdes, etc.

O desenvolvimento de um marketing efetivo e plano de comunicagdes é essencial para a entrega de um
evento préspero. A chave é adequar seu conceito de evento (o tema, programa, etc) com a audiéncia
apropriada (esses que assistirdo ou participardo em seu evento). Para que vocé tenha uma idéia forte do que
o evento oferece de fato e para quem. Vocé também precisa ter um plano efetivo de acdo e os recursos
necessarios para implementar isto.

Analise: O que faz para as pessoas assistir eventos de Tiro com Arco? Ao lado de posicionamento efetivo, a
combinac¢do de Produto, Preco, Conveniéncia e Promogao sao os fatores principais que provavelmente
possam influenciar freqiiéncia e entdao seu marketing estratégico.

Ofertas de evento: Vocé pode desenvolver o produto qualquer adicional? Coisas para considerar:

Existem ajustes que devam ser feito ao evento global para fazer isto mais apropriado ou atraente a suas
audiéncias designadas?

O que o programa e seu conteudo precisa ser desenvolvido mais adiante?

E a drea de evento? precisa de ser adaptada ou melhorou? :

. Como promover um evento prosperamente ;

. Como maximizar renda de ingressos e mercadoria de vendas ;

. Como produzir e executar um marketing e plano de comunicacdes;

. Como entender seu mercado designado ; especifico ou geral?

. Os métodos diferentes de publicidade;

. Maximizar promocao de midia por administracao eficiente de relacdes de imprensa ;
. Como executar pesquisa de marketing util ;

. Como desenvolver um Plano de Midia;

. Como administrar operac¢des de midia ;
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E a experiéncia/projeto total? E vocé oferecendo para evento /pacotes de servicos, em associacio com
transporte, hotéis, restaurantes, etc.. isso poderia fazer o evento experimentar ser mais atraente e
agradavel?

O Prego é justo? Custo para publico. Se apropriado, considere:

Os valores de ingresso estdo ao nivel certo para grupos de objetivo? O preco oferece valor (proveito) para
dinheiro? Existem possibilidades diferentes de ingresso? Faca pacotes para as familias, ou ainda descontos e
ofertas especiais.

Veja as vantagens e comodidades sem qualquer custo adicional; ofereca conveniéncias (reservando taxas,
viajem, alimentagdo hospedagem, estacionamento , turismo, servigos de lazer, etc...) isso afetara decisGes
para assistir?

Esteja seguro que vocé prové a viagem apropriada, acomodacado e informacao de localizagdo necessdrias para
encorajar visitas que ndo conhecem bem a drea.

Comunique o posicionamento do evento por mensagens chaves:

O Que o evento é ? o que ele tem de especial ? E Por que deve ser uma boa idéia assistir este evento? E
quando vai acontecer? Onde ? Desenvolva a combinacgdo certa de ferramentas de marketing para alcancgar
sua audiéncia.

Quem sao os Consumidores Designados?

Identifique os tipos de grupos em detalhes em que vocé gastara tempo e dinheiro que tentam atrair e usar
ferramentas diferentes para mirar grupos diferentes.
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Como nos os localizamos?

Uma vez vocé decidiu no que esta mirando, vocé pode decidir entdo nos tipos de ferramentas de “' (materiais
e acoes) que vocé empregara para alcancar sua audiéncia designada efetivamente. Ha um leque de alcance de
opcOes disponiveis e as ferramentas que vocé escolher, dependera de quem vocé estd mirando, junto com os
recursos (tempo, dinheiro e pessoal) disponiveis.

Algumas ferramentas normalmente utilizadas podem incluir:

- Cartazes, folhetos, cartdes postais, programas, correio; etc .., Midia Digital e /ou impressa/publicidade:
impress3o, radio e TELEVISAO , Website/internet/e-boletins de publicidade ; Ao ar livre: outdoor, pontos de
Onibus, estacoes de trem e metros, etc ; ou ainda divulgacdo junto a centros comunitarios , prefeituras,
clubes ...

- Midias de patrocinio ;

- Anunciando nas Midia Impressas : possuem grande efeito e abrangencia — quando colocado em publicacdes,
os jornais locais, regionais ou nacionais, especialista, revistas e outras midia impressas.

- Explique o tipo de evento que vocé estd promovendo, descubra se ha que qualquer suplemento especial ou
assuntos que sejam relacionados a natureza de seu evento. Pergunte se eles oferecem que qualquer bloco
gue reserve desconto ou ainda eventos consorciados.

Publicidade de radio

Anunciar em radios regionais podem ser uma e util eficiente ferramenta ( e de baixo custo ) para alcancar um
nivel alto geral de consciéncia de evento. Algumas coisas para considerar:

- Serdo suas mensagens chaves sao adaptdveis a radio?

- Que estacdes sdo pertinentes para seus mercados designados? Pense no perfil de ouvinte e alcance ;

- Considere os programas e tempo do dia que seu mercado designado é provavel de ser ouvido no radio;
- Pense sobre a musica, o locutor, esta leitura —reflete o posicionamento de evento?

- EstacOes de radio locais as vezes estdo interessadas em radiodifundir ao vivo de eventos - se eles estiverem
envolvidos, freqiientemente deste modo a sociedade envolve uma condicdo de ‘conversa-ups 'ao avangar do
evento. Estes podem ajudar a alavancar o evento.

Publicidade de TELEVISAO

Anunciar em TV’s locais as vezes podem ser mais barato que vocé pensa como um método efetivo de alcancgar
um objetivo mais amplo de mercado ; também pode ajudar dar para o evento um maior status.

- EstacOes Regionais Comerciais oferecem freqiientemente pacotes divididos em ‘micro regides '. Isto pode ser
um custo baixo e um modo efetivo de ganhar cobertura geral em areas especificas para eventos com uma
ampla atracdo de mercado.
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- A estacdo de TELEVISAO ajudara plano com o horario de acordo com sua grade ,quando seus objetivos s3o
provaveis para uma audiéncia, e pode produzir avisos frequentes e chamadas;

- Se vocé ndo tem grande apelo visual no local do evento, alem de imagens de qualidade disponivel, ndo
considera esta op¢do. Vocé pode terminar danificando seu esforco de marketing se o antncio de TELEVISAO
ndo for adequado.

Publicidade ao Ar Livre

Publicidade ao ar livre € um modo excelente para alcancar uma ‘forte presenca de rua ', geralmente,
envolvendo exibindo cartazes de formato grandes (Outdoors) e bandeiras (Banners) em localiza¢cGes chaves.

Publicidade ao Ar Livre Especializada

Algumas agencias/empresas especializadas possuem e vendem espaco por uma variedade de plataformas
inclusive cadeias de transporte, outdoor, e painéis no centro de cidades grandes.

Algumas oportunidades de publicidade ao ar livre sdo possuidas e sdo administradas pela Administracao
Publica ; além destas oportunidades de publicidade formais pode identificar também vocé e pode negociar
oportunidades adicionais vocé, por exemplo o uso de janelas de loja para construir uma exibicdo. Aqui estdo
alguns pontos adicionais:

- De uma olhada ao redor de sua cidade e rotas de acesso. Identifique vdrios espacos ao ar livre ;
oportunidades para anuncio disponiveis sdo sempre possiveis; estabeleca quem é o responsavel para eles, os
custos envolvidos (produgao e exibicao).

- Esteja seguro vocé possui a permissao para a colocac¢ao de todos os cartazes ou bandeiras onde apropriado.

- Quando produzindo bandeiras ao ar livre, é recomendado que eles estejam impressos em material de
permeabilidade ou a prova d’agua, conforme o mais apropriado.

Distribuicao de Impressos:

Antes de produzir qualquer impressao, faca sua licdo e pense cuidadosamente aonde e como vocé vai
distribuir. Por exemplo ha pequeno ponto que pode servir para cartazes A2, se lojas locais e pequenos
negocios soé leve A4,

N3o importa como impressao fantastica pode olhar, é inutil se nunca deixa o escritorio de evento.

Alguns pontos para considerar:

- Localmente, amplie o apoio de seu comité, ou de voluntarios para ajudar a distribuir os impressos.Com sua
audiéncia designada em mente, pense em areas que podem ser exibidas, ou distribuidas o material impresso.
Estes poderiam incluir: pontos de informacgdes turisticas, hotéis locais, centros/ lojas de conveniéncia,
Hipermercados, Cafés, Faculdades, Edificios de Administracdo Publica, Bibliotecas, Tavernas, Centros de Artes
e Lazer, Teatros, etc.
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- Pense sobre como os sécios/parceiros do evento podem o ajudar. Estes sempre possuem boas
oportunidades para insirir folhetos em mailings , ou caso eles ténham qualquer espaco publico onde vocé
pdode criar uma exibicdo (demosntracdes ) ou ainda uma distribuicdo de folhetos, ...etc...

Email
Quando salvando dados, proveja a oportunidade de distribuicdo para sua lista de contatos .
Alguns fatos pontuais :

- Email’s sdo uma solugao comparativamente de baixo custo , flexiveis e muito rdpidas para circular. Vocé
mesmo pode distribuir as informacgdes é produzida barata e facilmente;e pode ser corrigida e ou ajustad
conforme altera¢des de programa até o ultimo minuto se necessario. Também é consideravelmente mais

I”

“viral” e amigavel.

- Ndo deixe virar um Spam : Por exemplo um email mensal ou trimestral é geralmente mais apropriado que
um semanal, e s6 envie um email se ha algo de fato para informar.

- Sempre provénha um vinculo em e para seu website, do evento no corpo do email para facilitar acrescente
um sinal sonoro tipo : tique-taque (regressivo ao inicio do evento).

- E possivel especialmente medir a efetividade de campanhas de email se unido a website ( numero de
acessos e consultas) tenha acesso também a comercializacdo de ingresso e vendas de produtos do evento.

- Pense sobre op¢des de apresentacao: vocé envia seu email em texto claro ou em formato HTML ?
Internet

A internet é uma ferramenta de marketing crescentemente essencial. Um website do evento, bem elaborado
de afcil interpretacao , chamativo e alegre , de bom conteldo, pode oferecer aos eventos uma vantagem
quanto a um alcance das pessoas — particularmente os arqueiros.

EARCO E FLECHA

Bem-vindo ao site do

42° CAMPEONATO

BRASILEIRO ADULTO E
10° PARACAMPEONATO
BRASILEIRO 2016!

INFORMAGOES

Algumas coisas para considerar:
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eMantenha sempre seu site atualizado;

* Promova o patrocinador do evento usando logotipos apropriados;

* Mensure se site é de facil navegacdao — nenhuma informacao adicional deve estar a mais trés cliques
longe da pagina inicial;

e Esteja atento dos custos de dominio, nome de dominio, que voce é anfitrido e mantenedor;

e O Site dever ser projetado adequadamente e dever ser aperfeicoado para assegurar golpes e ou invasoes
(hackers).

- Pense sobre como o site sera construido. Deve ser projetado de forma que vocé possa administrar o

conteudo ; eleja no maximo 2 de ‘administradores ', a eles Ihe permita alterar o texto e imagens dentro um
modelo, sempre que necessario, mas sob consulta e ordem imediata, com certeza vocé ira oferecer uma

comunica¢dao mais dinamica.
- Que o Site foi projetado de forma que isto pode ser ‘refrescado ' com visuais de campanha de futuro, etc.

- Se provendo/compartilhando qualquer vinculo para outros sites, busque as aprovagées/autorizacdes formais
destes (mantenha-se documentado) .

Midia & Comunicagées

Um plano de midia Ihe ajudara a compor suas atividades de midia e suas atividades administrativas e
operacionais, fazendo seu evento mais do que um simples torneio , mas sim como um anuncio de oferta e
oportunidades, e um legado . Seu plano pode incluir o langcamento do seguinte:

- Informacgdo de Apresentacao — esta é informacgao do esbogo do evento; préviamente enviada para a atengao
de ‘matérias a serem selecionadas para programas especificos e de futuro breve ' de jornais, revistas, a
TELEVISAO e radio a encaixardo como apropriado. A meta é criar um interesse e uma consciéncia que destaca
gualquer potencial o evento tenha de prover conteldo para programas e midias especificas. Se lembre de
posicionar a informacdo onde apropriado.

Prepare um lancamento pequeno com toda as informacdes chave, e grupo de contatos do COL.

Se lembre “Insights” sdo normalmente ao redor 100 palavras e imagens fortes, vocé pode ter que circular
estes para algumas publicagdes trimestrais ou mensais em continuo e ciclo, ou seja, freqientemente de seu
lancamento de imprensa deve ser alimentado para estas publicacdes .

- Press Releases — devem circular quando vocé anunciar os detalhes do evento formalmente: datas
confirmadas, locais , mensagens de programa , anunciantes chaves, patrocinadores, etc. é habitual que ha
algum tipo de atividade de lancamento especialmente planejada junto com isto.

O ponto principal de sua atividade de campanha de marketing deve conter normalmente :
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- Histdrias de Interesse Especiais e Caracteristicas — vocé deveria olhar interessar publicacdes diferentes com
angulos de histdria diferentes construir assim um impulso motivador para acrescentar interesse e desejo para
participates e publico (espectadores).

- Fotografia Oportunidades — pense em como vender seu evento em quadros. Apresente diverosos angulos
visuais e interessantes e tente interessar asagencias de fotografia/midia e jornal apropriados.

- Pré Lancamento de Evento — este é um langcamento geral, age como uma lembranca e tera grande contetdo
e cheio de detalhes sobre o dia e qualquer ultima atualizacdo de minuto.

- Pds Langamento de Evento — este langamento deveria ser enviado através de email/fax ao fim do evento.

E uma aproximagdo Util para escrever sobre o enredo diferente do langamento. Assegure vocé é fixo até
email/fax seus lancamentos do local de evento ou local. Uma vez o evento terminado , logo apds uns dias
tudo é noticia velha e sem interesse.

- Crise Administracdo — assegure-se que vocé considerou os varios riscos associados com o evento. Prepare
um repertdrio de informacdes e respostas de conteudo e identifique os porta-vozs de midia apropriados.

Seu plano de midia deveria formar uma parte significante e integrada de seu marketing e comunicacdes e
planejamento —inclusive jornais, revistas, radio, televisdo, internet, newsletters, boletins, e jornalistas
freelancer’s. Cobertura de midia editorial é geralmente mais persuasiva ( 0 anunciado em materia {material
pago} ). Ndo espere a midia vir até vocé, entretanto vocé tem que ser ativo e manter-se comunicando a
histéria de evento. Aqui estd alguns pontos para adquirir vocé comecou:

- Se vocé ndo tem um ‘midia officer dedicado ' para o evento, tenha certeza alguém no time, com funcdo
especifica com a responsabilidade para coordenar a relacdo e atividade de imprensa.

- Orce/Possua um banco de dados de midia. Identifique e pesquise as midia chaves e jornalistas especializados
gue vocé pensa possam ter interesse em cobrir o evento. Continue somando a lista todos os contatos novos
que for desenvolvendo. Vocé também pode incluir contatos como os politicos e administradores publicos que
também deveem receber qualquer lancamento de midia ou assunto.

- Esteja atento aos dias de prazo final e formato preferido (email ou postagem) para midia receptoras e
langamentos e imagens.

- Mantenha um rasto de resposta de midia e interesse.
- Crie uma relacdo boa com o jornal local e jornalistas apropriados.

- Pense sobre angulos diversos e venda a histéria: vocé pode oferecer entrevistas exclusivas ,oportunidades de
fotografia, pré-estréia para jornalistas particulares?

- Seja sempre preciso e honesto/honrado quando lidando com as midia — ndo apresente fatos e assuntos, ou
seja nenhum ponto exagerado. Caso isto ocorra vocé perdera a confianca deles, e os mesmos perderdo o
interesse imediatamente, pois eles sentem que eles foram enganados.
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- Provenha credenciamento apropriado e instalagdes especiais para as midia cobrirem o evento. InstalacGes
podem incluir: uma sala excluisiva de imprensa com conexdo de internet, computador, telefone, refrescos,
etc...

- Lembre-se de convidar os jornalistas a revisar o evento.
- Sempre agradeca em todas as coberturas por mais simples que seja , quando o evento é coberto.

Ajuda das midia na forma de publicidade de pre-evento pode ser muito util: por exemplo a entrada conhecida
de certos atletas ou times , podem ser usados gerar uma histdria. Gerando “histdrias” ou oportunidades de
fotografia, estas sdo uma atividade qualificada, e pode ser Util ter acesso/ajuda de midia ,profissionais que
vocé tem em sua equipe. Algumas idéias simples:

- Uso de estrelas ou celebridades de outro, talvez mais popular, de esporte ou do local/regido;

- Um stand de Tiro com Arco para aulas gratis e demonstracdes em uma colocagdo incomum, como um
shopping center;

- Um curso Bdasico de Iniciacdo com dignitarios locais ( secretarias municipais , estaduais, etc...)
Escrevendo um Langcamento de Midia
Aqui estdo algumas dicas basicas para Ihe ajudar a escrever um langamento de midia simples:

- Langamento de Midia no topo ; Evidencie a data de assunto; use um forte, claro e chamativo (mas
pertinente) titulo, adicione um sub-titulo que seja chave, no primeiro paragrafo ténha certeza que vocé
cobre : O que, Onde, Por que, Quando e Quem—ponha a informacdo mais importante primeiro , expanda e
acrescente profundidade para a histéria nos préximos paragrafos, mas mantenha o foco.

- Use citacBes do diretor de evento ou de parceiros/patrocinadores como apropriado.

- Sempre inclua detalhes do evento e o nome do contato para informacdes adicionais;(nome,funcdo /cargo/
numero de telefone e endereco de email .

- Verifigue se imagens estdo disponiveis e em que formato
Pode ser possivel pedir para qualquer patrocinador adicionar o evento para sua equipe de imprensa.
Fotografias

E essencial ter boas fotografias de seu evento. Se seu orcamento permite isto, contrate um profissional
fotégrafo; se nao for possivel, tenha um fotdgrafo do seu time de evento.

Antes para o evento, retina uma lista inclusiva de todos as imagens e os tiros que vocé gostaria de ter e como
também o local. Pense sobre o marketing de futuro , utilize muitas imagens de seus parceiros e
patrocinadores. Crie imagens fortes.
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N3o se esqueca dos direitos autorais de imagens de propriedade do COL , embora vocé tenha
comissionado/terceirizado o trabalho. E uma boa dica possuir um acordo por meio de que as imagens sdo do
COL, e que podem ser usadas para a promocao futura . Nestes trabalhos os fotégrafos do evento sempre
deverido ser creditados sobre seu trabalho.

Midia ao Evento

E importante assegurar que as instalacdes e apoio proverdo as midias a lhe ajudar a dar a maxima cobertura
para o evento. A experiéncia prévia vai ser um guia. A CBTARCO pode aconselhar para seus eventos principais
suas proéprias exigéncias. O orcamento para um centro de midia e necessidades, deve ser esbogado e
acordado pelo COL e seus patrocinadores (inclusive aluguel de equipamento e custos (comidas /transporte /
acomodacdo/logistica,etc).

Relativo a instalagGes, deveria haver vdérias salas e/ou quartos providos para as midias idealmente:

-1 Base/Operacdes: Maior Area - onde se alojam os jornalistas podem preparar ou podem enviar suas
matérias;

- 1 Sala/quarto menor onde alguns jornalistas podem trabalhar em siléncio ;

- 1 escritério para o COL e seu Oficial de midia de evento;

-1 Sala de entrevistas (para imprensa, radio e TELEVISAO)

- Se houver ser estacdo de radio, uma area apropriadamente a prova de som também é requerida.
- 1 sala de estar/ ou drea descanso .

- 1 sala dedicada a midia da CBTARCO/WA .

O Centro de Midia deve ser equipado com varios materiais de midia e informacgdo que os jornalistas
necessitem:

- Uma conexdo de internet é um imperativo. Procedimento por uso de equipamentos deve ser esboc¢ado.
- Provenha uma boa velocidade para uploads e downloads.

- Que podem ser pedidas pela CBTARCO/WA/Filiados/Associacbes/ etc...para prover informacdes sobre o Tiro
com Arco; e também detalhes dos principais atletas e equipes mais famosas. Como no minimo absoluto,
possua histoérico e perfis disponiveis dos 20 atletas “TOP” (5 de cada categoria) e dos10 principais
clubes/times .

- Deverdo ser documentadas e registradas todas as instalacdes, campos , pracas do evento , bem como
cartazes, faixas , outdoors e outras divulgacoes e locais onde hajam divulgacdes.

Para grandes eventos, sempre serdo recomendados e necessarios registros de:
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- Lancamentos de imprensa , possiveis artigos do lancamentos de imprensa de pre-evento, Premiagdes do
evento ,selecdo final do local das finais para o evento (se ndo definido em momento do prémio) ; O pessoal
chave no COL, Assinatura de contratos de patrocinio, A lista de entradas (os atletas e equipes); Compromisso
de apoio de governo ou outros corpos publicos, Lista de Alvos , Detalhamento do Programa de Evento,etc.

Muitos destes ndo podem ter nenhum efeito aparentemente, mas eles puxam a atenc¢do dos jornalistas e
editores para o evento. Langamentos sempre deverdao resumir entdo: o evento, datas e local.

E recomendado também , uma conferéncia de imprensa que envolva os atletas locais e o departamento de
midia aproximadamente 10 dias antes do inicio do evento, que permita a imprensa para construir o interesse
e a excitacdo geral com a competicao .

Um responsavel pela comunicagao precisa de ser designado , e assim ele podera agir como a pessoa
mediadora entre o departamento de midia e os atletas durante a competicdo. O capitdo de time e os atletas
também tem e deve estar preparados dar entrevista quando solicitados, e se preciso for, quando necessario ir
ao centro de imprensa.

Um procedimento deverad ser estabelecido em processos e hordrios/locais, de como a entrevista e devera ser
administrada, e ou as conferéncias de imprensa; entre o departamento de midia e os atletas.

Idéias para considerar encorajar a midia para cobrir e assistir o evento:
- Arrange transporte especial se necessario (aeroporto para hotel) para midia chegando;
- Realize um almogo de midia ou recepgdo especial a estes;

- Entrega de um “pacote” de midia, contendo artigos pertinente para as midia (ndo presentes, recordacdes,
etc ) que pode ser dado a grupos (mas separadamente), como programa, histéria de evento, eventos
passados, os participantes e vencedores anteriores, biografias de atletas principais, além de resultados de
interclubes regionais e nacionais, capitdes e técnicos de destaque, capital de prémio,premiacdes, listas
diversas, posicdes mundiais/nacionais e regionais, os Juizes e outros colaboradores e/ou funciondrios chave, e
hordrios de competicdo.

- Tour do centro de midia, que assentam e/ou qualquer outra instalagGes, explicando horas de abertura, uso,
de equipamento, pagamentos, elevando questdes ou pedidos para informacao, o servico de resultados,

- Tour de jurisdicdo total especialmente se é um complexo grande e ha rotas alternativas, entradas e saidas.

Desde entdo nem todos os jornalistas que cobrem o evento estardo familiarizados com o esporte de Tiro com
Arco , portanto também é recomendado que alguns dados gerais no esporte incluidos (por exemplo um
caderno simplifaicado de regras e etapas da competicdo); informacdo resumida sobre a WA e a CBTARCO, a
CBTARCO e sua secretaria / escritério pode ajudar com tais informacdes, outra informac&o geral também
deveria ser provida em transporte, acomodagao, suprimentos, fungdes, instalagdes recreativas, etc.
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Os jornalistas “chave” sdo importantes em um evento e eles deverdo ser identificados o mais cedo possivel.
Eles tendem a exigir para muito apoio ter certeza que o evento é um sucesso. O COL devera organizar este
apoio de voluntarios ou funcionarios.

Uma pessoa deve ser designada por desenvolver e lancamento de imprensa de didrio emissor durante o
evento. Este individuo deve ser responsavel para manter os resultados e mais recentes noticias sempre
atualizados.

A CBTARCO unira o website do evento para seu site/homepage. Resultados deverdo ser transportados para o
website no maximo de 5 minutos depois do fim de uma partida.

Um plano ou um mapa precisa estar preparado para mostrar o campo de prova, arena e edificios onde sao
permitidos para os fotdgrafos ir.

Merchandising

Comercios podem ser uma grande forma de criar renda extra fluida, mas se ndo é planejado cuidadosamente
pode ser caro. Devem ser escolhidas artigos e quantidades com grande cuidado, e previamente
experimentados. O numero dos atletas, funciondarios e espectadores diferentes que assistirdo o evento
normalmente fixa saltos nas quantidades de maximo. Alguns testes de comercializagdo em eventos locais
anteriormente realizados, talvez possam lhe ajudar e estabelecer um preco sensato para cada artigo.

Souvenirs nao devem ser vistos como artigos de renda; mas mais como um artigo de promogao. Estimando
também devam ser medidas e quantidades de recordag¢des/brindes. Oportunidades de comercializagdo para
estas mercadorias necessariamente ndo devem ser limitadas ao evento ou local de prova. Considere vender
tambem para clubes, individuos ou lojas de varejo, e a outros eventos antes do principal , como parte do total
da formatacdo de promoc¢Oes e premios. Todas estas facetas sugestionam comecar cedo, para fixar a marca e
0 evento.

O COL tem que decidir a localizagao para onde as recorda¢des e mercadoria poderao ser vendidas.
Entradas e Assentos :

Durante as atividades/dias nos periodos mais cedo do evento, ou sessdes matutinas. (Qualquer experiéncia

prévia no local , bem como dados do anfitrido deve sido revisada para informacao). Uma vez este padrdo é

calculado, atividade de promocado pode ser enfocada mais efetivamente por exemplo pode ser decidido que
sessoes matutinas serdo extremamente mais dificeis de promover audiéncia e vender.

Isto pode sugerir distribuir ingressos gratis para promover o esporte e na esperanca de atrair livre
espectadores, e assim criar o interesse para os espectadores. Alternativamente, promogao de sessdes
matutinas podem ser destinadas a empresas locais , escolas (como uma atividade oficial), as pessoas
aposentadas, etc. Se ingressos estdao sendo distribuidos por sessdo, assegure para isso que haverd fartura
suficiente para atender a populagao e o publico local.
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Dicas :

- Use ferramentas de marketing diferentes para chegar a mercados de objetivos diferentes;

- Monte um website de evento o mais cedo possivel;

- Use promover o evento e agir como um cubo de informacao para os atletas, voluntarios e espectadores ;

- Capture a maxima informacdo sobre o mercado designado como possivel e mantenha toda a informacao de
anadlise de situational para uso futuro;

- Identifique um membro do COL para cuida ,administrar e organizar a parte de comercializacao;
- Mantenha seu plano de midia atualizado;
- Identifique o alcance de fotografias e graficos que vocé pretende usar para promover o evento.

- Dé para as midia uma histdria, editoriais sdo mais persuasivos e LIVRES , e tradicionalmente possuem boa
abrangéncia, e criam interesse .

4.3- Patrocinio
Patrocinio ndo é uma doac¢do; é uma sociedade!

Entdo a aproximacdo para patrocinio devera estar focada sobre mostrar beneficios ao patrocinador, ndo
apenas pedir ajuda ou ‘esmolas’, mas sim detalhando o do que vocé precisa.

Uma cotade patrocinio de evento é uma transagdo por meio de que uma companhia que ‘compra ' o evento
com dinheiro ou facilidades e ou apoio em troca de beneficios de particular ,que ajudardo a companhia que
patrocina a algar certos objetivos (normalmente divulgando, associando a imagem , ou ainda
comercializando). Uma empresa avaliard sua proposta baseado no objetivo , audiéncia (perfil e nimero),
conteudo e qualidade do evento, seus beneficios para a companhia, e custo.

Normalmente é coberto por um contrato ou acordo escrito, inclusive hordrios de pagamento e detalhes de
propriedade de patrocinador (colocacdo de marca e tamanho de publicidade ou nome, niumero de ingressos
para o evento,etc).

Consideragdes chaves:

- Start o processo assim que possivel — leva tempo para instigar um parceiro de patrocinio comercial,
- O que estd atraindo sobre o evento? Qual seu diferencial para o evento ?

- Qual 6 o perfil de audiéncia?

- Que cobertura de midia atraira vocé?

- Vocé permitira o patrocinador para vender a sua audiéncia? Como?
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Definicdo

”

“Patrocinio é um acordo comercial que prové beneficio mutuo entre duas entidades.

Esteja atento a:

- O processo de afiancgar patrocinio,

- Identifique os possiveis patrocinadores para seu evento,

- Como desenvolver uma proposta de patrocinio,

- Como aproximar patrocinadores,

- Que produtos e servigos o evento requer? Quais companhias provéem estes produtos e servigos?
- Partes diferentes do evento podem ser patrocinadas por companhias diferentes?

- Que beneficia e direitos vocé esta oferecendo?

- Quanto vale/custa uma cota de patrocinio? O que é sua competicdo para patrocinio?
- Existe qualquer consideracao ética?

- Como vocé consertara e patrocinadores de apoio?

- Mensure se vocé considera todos os custos envolvidos em patrocinio corrente — seja realista sobre o que
vocé obtera disto (dinheiro, exposi¢do por seu sécio, extraordinariamente marketing , vendas, etc),

LEMBRE-SE : Desenvolver e adquirir um patrocinador leva muito esforco e recurso, faca isto direito e podera
lucrar e recolher os beneficios de uma sociedade bem formada.
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Avaliacdo de Processo de Patrocinio:

Desenvolva sua Politica

‘

Desenvolva sua Estratégia de Marketing

.

Defina Cotas / Valores / Tinos de Apoio

‘

Detalhe Propriedade / Marca / Estrutura e Pacotes

‘

Desenvolva Propostas e Apresentacdes Especificas

.

Defina seus Obijetivos / Possibilidades de Mercado

.

Agregue e Negocie Contratos

‘

Administre e Gerencie Contratos e Servicos

Politica de Patrocinio:

- Defina os objetivos do patrocinio, assim todo o mundo envolvido saberd o que eles sao tentando alcangar ;-
promova uma uniformidade de aproximagao dentro de seu COL, mostre quem é oresponsavel para qual
aspectos do processo,

- Destaque exclusGes de empresas que ndo passiveis de endosso (tabaco e alcool),
Restrigoes :

Ha uma variedade de oportunidades de patrocinio que existem para organizadores de evento explorar. Porém
podem haver certas estipulacdes com respeito a tipo de patrocinador e anunciando exigéncias para o evento.
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Por exemplo:

- Oranismos publicos e regimentos de Federagdes podem incluir restricdes como: Limitagdes de anunciar na
regido jurisdicdo/local (qualquer um que limita o que anunciando podem ser somados), ou publicidade
existente requerendo para permanecer);

- Limita¢Oes do que pode ser divulgado na jurisdi¢cdo (por exemplo s6 uma determinada marca de
refrigerantes e ou servigos) ;

- Limitacdes relativas a conflito de marcas e patentes de parceiros e patrocinadores;

- A TELEVISAO pode limitar o tamanho ou quantia de publicidades em espaco principal , ou de tiro, ou pode
proibir certos anunciantes (por exemplo bebida alcodlica ou companhias de tabaco).

Administrando o processo:

Podem ser envolvidas muitas pessoas estabelecendo contato com patrocinadores de potencial, e discutindo o
no qual é a melhor oferta, mas é essencial atencdo para para evitar sobreposicdo e/ou conflito de interesses..

Valores de Cotas, cobertura, e alcance:

Vocé precisard determinar um valor estimado para o evento e o esporte, de forma que vocé possa apresentar
estes contra os valores aos patrocinadores. Qunato mais intimos , e familiarizados com a complexidade do
evento, ou ainda mais intimos da competicdo, maior a chance de interessante deles em uma cota.

Também nesta fase, vocé precisara criar e administrar alguma pesquisa nos numeros e perfil das pessoas a
serem alcancadas pelo evento - ou através de freqiiéncia ou comercializando comunicacgdes.

Potenciais patrocinadores também esperardo entender a cobertura de midia potencial pela qual eles possam
ganhar visibilidade e associando sua marca ao evento, e assim se tornar um patrocinador. Sempre é util criar
um book de recortes e clips de eventos prévios.

Inventario - Patrocinio & Estrutura

Trabalhe o que vocé tem que oferecer em termos de direitos e beneficios; por exemplo incluir: O tema do
patrocinador ; o uso de logos, as oportunidades de publicidade; o envolvimento em cerimonias de
premiacdo, medalhas ,distribuicdo de amostras e ou provas de produto, promog¢des e mini eventos paralelos,
palestras e ursos rapidos, oficinas , aulas abertas, o envolvimentgo do staff/voluntarios e hospitalidade .

Existen diferentes formas de trabalhar, isto poderia ser dividido e até uma visao plural talvez lhe dé o melhor
retorno. P6de ser uma hierarquia simples de patrocinadores, uma estrutura plana - tudo ao mesmo nivel de
investimento, ou até mesmo por areas particulares .

Estime “$S “ em Patrocinio Amavel
Embora o enfoque chave de um projeto de patrocinio normalmente seja arrecadar valores para o custeio de

despesas, ha também outras formas que podem ser mensurdveis e de grande interesse :

72



- Patrocinio de Valor : sdo onde o patrocinio soma valor para o evento, seja isto por colocacdo de produto
(amostras e degustacdes gratis, uniformes e servicos ,ou pacotes de midia para os patrocinadores (cobertura
de midia garantida).

- Patrocinio em Espécie (S): Dinheiro vivo , sdo esses que cobrem despesas imediatas, sdo gerados pelas
cotas de patrocinio (patrocinadores que provenham ambientes, materiais , servicos, e outras comodidades
esem custos ao COL). Estes patrocinios devem ser vistos tdo valiosos quanto patrocinadores de dinheiro vivo.

Em patrocinio de valores em espécie ndo deveriam ser contabilizados diretamente na conta do evento, mas
sim entrado em pagamento de contas e despesas diretas . Exemplos: Hotel oficial, linha aérea e agéncia de
viagens , Agéncias de viagem, equipamento provedores (parte (por exemplo faces designadas) ou tudo),
Fornecedor de bebida oficial (refrescos/sucos/energeticos,refrigerantes,etc)Equipamento de escritério oficial
(ou computadores), barracas, etc...,

Como estimar sua propriedade
O valor de patrocinio ndo é o buraco em seu orcamento!

- O valor do que vocé tem a oferecer tera valores diferentes por empresas e cotas diferentes —isto depende
de suas audiéncias e alcance e relevancia ao patrocinador ;

- Vocé pode estimar os recursos tangiveis vocé tem (eg etiqueta e anuncia etc)

- Recursos Intangiveis sao dificeis para se agregar valor, mas podem somar beneficios necessarios para um
patrocinador dizer sim ;

- Veja e analise o benchmarking — o que atraem outras propriedades semelhantes como patrocinio?
Propostas :

O documento deverd ser bem escrito ndo estando sujeitos a mal entendidos. Deveria ser apresentado de
modo profissional que usa uma explanagao e detalhamento claro com espacamento bom. Mantenha conciso,
facil ler e n3o mais que cinco paginas de contetdo. E uma das primeiras impressdes que sua organizac3o e
seu evento serd julgado.

Algumas dicas ...Adapte isto para seu evento particular e cada empresa individual que vocé mira. Algumas
empresas podem ter diretrizes especificas para seguir. Se este é o caso, va com o formato exigido por eles
guando formatar sua proposta.

- Ndo ha necessidade para produzir propostas chamativas e brilhantes demais.... tenha um enfoque bem
profissional, bem pesquisado e com propostas coerentes e palpaveis.

- Considere qual formato(s) usar... .papel ou email, Palavra ou powerpoint.

- Use fotografias e exemplos prévios, diagramas, quadros e estatisticas.
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- Detalhe o Evento - suas datas, tamanho e natureza: por exemplo a natureza da Copa do Mundo é
facilmente compreendida por ser um evento de grandeza mundial, e porque um evento de grandeza
abrangéncia nacional ndo possa ter suas peculiaridades e elevada competitividade e interesse?Leve em conta
o aumento de Estados, Clubes ,Equipes , Atletas, e suas rivalidades e histérico; mais aspectos particulares do
evento que o fard ser interessante ou atraente.

- Plano de Marketing (pode ser um esbogo simples) —i nclusive a cobertura de midia provavel ou possivel,
TELEVISAO incluida;

- Pesquisas de Mercado e estatisticas em alcance e audiéncia—inclusive os competidores provaveis que vao
participar, seus clube e regides, e informacgdo sobre o padrio deles/delas em competicdo (por exemplo “os
Atletas Olimpicos, Campedes Internacionais, Campedes Nacionais, Recordistas, Destaques, etc”...

- Informacgao demogréfica sobre atletas (por exemplo idades, grupos socio-econémicos, etc) ;
- Lista Clara de Beneficios & Direitos em oferta ;

- Patrocinio x Estrutura ;

- Investimento x momentos de aplicagcdo dos recursos .

E importante que o material seja de qualidade , e com destaque a projecdo da imagem da organizac¢do anfitria
de Tiro com Arco, incluindo as possibilidades para o patrocinador desejado.

O material deveria ter contetddo inovador e ser apresentado de forma a diferenciar de patrocinio semelhante,
idealmente devera ser costurado para mostrar como o evento e sua imagem reflete bem bem com a prdpria
imagem desejada do patrocinador potencial e seus produtos e/ou servigos.

Prepare listas, faga uma prospecc¢do sobre produtos e servicos que possam ser associados a regido/ local /
tradicdo / turismo / empresas que possuam tradi¢do e caracteristicas de apoio e patrocinios , avalie seu
mercado e possibilidades; isto feito veja as que podem haver uma identidade entre isso que vocé tem para
oferecer e o para o qual eles estdo olhando.

Emparelhe sua propriedade/evento, com patrocinadores de potencial - trés areas de chave:
- Target mercado (incluindo geografico) , Objetivos de atributos e valores , Imagem.

E muito Util saber das companhias miradas : Marketing objetivos , atributos de produtos e servicos, Target e
mercados , necessidades e desejos, etc...
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Onde olhar:

- Midias Nacionais - eventos semelhantes que foram lucrativos e ocorreram na cidade/regido;
- Websites ;

- Anuarios e relatorios;

- Patrocinios e diretrizes ;

- Patrocinios e Diretérios;

Provdvelmente vocé terd identificado patrocinadores compativeis, empresas cujos produtos ou servigos
apresentem uma melhor visibilidade ao evento e atraia a audiéncia ao evento. Vocé pode desejar categorizar
estas companhias em setores apropriados como: Comida e Bebidas, Saude & Qualidade de Vida, Legal &
Contabilidade, Midia, Produtos Esportivos, Informatica, etc...

Mire um setor de cada vez ou uma empresade cada setor antes de partir para outro.
Mercado de aproximagao

Desenvolvendo seu Plano de Patrocinio, vocé terd empreendido uma boa quantia de pesquisas. Antes de
vocé se aproximar destas , tenha claro que qualquer um ao qual voce va apresentar sua proposta, tenha claro
que beneficios possam ser obtidos, e da parte das empresas quais as expectativas deles/delas possam ser
satisfeitas — cada empresa serd diferente.

Olhe websites da empresa e literatura, a imprensa financeira, etc... tente ganhar alguma perspicacia. Algumas
companhias tém criterios especificos para patrocinio, as vezes eles podem até Ihe fornecer algumas
referéncias e protocolos internos de bom grado, caso voce antecipe esta circunstancia.

Vocé deveria costurar sua proposta para cada companhia baseado em sua pesquisa. Se vocé ja ndo sabe, a a
guem especificamente direcionar sua proposta, inicie contatos com os Departamentos de Marketing,
Diretorias e Gerencias de Produto/Marca e/ou Patrocinios, ou ainda por agéncias que trabalhem diretamente
linkados a estes.

Estabeleca contato com o Gerente, preferentemente através de telefone numa primeira instancia, e adiante a
Proposta de Patrocinio por postagem ou email se interesse é mostrado. Siga isto para cima com um
telefonema cortés no maximo apds uma semana, a partir dai voce podera ter uma idéia se a companhia esta
interessada ou ndo. E uma idéia boa para manter um banco de dados de todos as pessoas vocé contacta e o
estado de interesse deles/delas. Isto provera um recurso para anos futuros e eventos futuros.

E importante se aproximar patrocinadores assim que possivel.

Achar um patrocinador leva tempo, e um decisdo por um patrocinador previdente pode refletir o ano
financeiro deles/delas e seu planejamento inteiro, como também um processo de tomada de decisdo mais
complexa que pode levar um tempo consideravel.
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Mostrar um evento préspero e organizado eficazmente pode ser mais poderosos que apenas falar disto.
Demontre seu conhecimento e experiéncia para com o tipo do evento desejado.

Talvez patrocinadores também possam ser convidados como uma gentileza e gratidao, e quem sabe
possivelmente explorar um potencial futuro.

Negocie & Acorde

Se um patrocinador estd interessado em sua proposta inicial, esteja preparado para ir os conhecer e
apresentar mais detalhadamente sobre a oportunidade. Leve material de apoio (powerpoint / graficos/videos
/ imagens/ registros / etc...) isso ilustra sua visdo e fortalece sua oferta. Imagens e Videos podem falar
freglientemente mais alto que palavras ,quando tentando descrever e comunicar a experiéncia de evento e
oportunidades.

Uma vez na reunido, a negociacao pode ser um negécio dubio, mas estando completamente preparado,
sabendo o que vocé tem que oferecer é um valioso artigo e pode ajudar para o patrocinador. Conhecer o
marketing deles/delas e seus objetivos, o colocardo em uma posicdo mais forte. Quanto mais que vocé sabe
sobre as exigéncias deles/delas, mais rapido e preciso vocé podera responder as perguntas e emitira
efetivamente uma imagem segura e de credibilidade.

Quando firmado o patrocinio — se dinheiro vivo ou em tipo(servico e ou produto)—foi oferecido, prepare um
acordo escrito ou contrato para ambas as partes para assinar. Inclua o que vocé espera receber, quando vocé
espera receber, o que o patrocinador receberd em retorno e quando eles receberao isto.

Confirme quais logotipos ou marca serdo usados, a identidade visual e escrita que devera ser aplicada e
realcada em qualquer material de marketing e como e onde eles serdao usados. Tenha certeza vocé possuird
tempo habil em seu horario de impressao afim de facilitar a aprovacao do patrocinador da colocagao de
logotipo deles/delas e qualquer outro reconhecimento nos varios materiais de marketing. (NUNCA produza
nada com o nome e/ou Logotipo do Patrocinador sem o aval do mesmo).

Dever ser prestada atencdo particular a cobertura de TELEVISAO e colocac¢do de equipamentos. Contratos
com “melhor posicdo” devem ser supervisionados e acompanhandos pelos Comites Técnico e de Arbitragem,
para respeito as normas de seguranca e operacionalidade do evento. Diagramas mostrando exato
posicionamento devem ser registrados . Tal fato também é importante se observadas as posi¢cdes de materiasi
dos patrocinadores e sua escala de importancia; de forma a evitar qualquer mal entendido e ou disputa
desagradavel. Este é basicamente um plano que mostra as localizagdes e especificacdes de todos seus
patrocinadores.

Patrocinadores geralmente querem grande visibilidade no evento e o acordo anterior , desgin, posicao e
tamanhos sdo essenciais se vocé quer manter seu patrocinador. Assegure e deixe claro que oportunidades
sdo providas como parte do pacote de patrocinio e quem esta pagando ndo quer supresas e ou imprevistos.

Crie um processo/protocolo para organizar para um ‘passeio pelo local do evento ' com seu(s) patrocinador(s)
{sempre 1 por vez} anterior ao evento , isto assegurara que eles estejam seguros e contentes com associar
sua marca/imagem com o destaque acordado, e permitem qualquer ultimo ajuste antes do evento comecar.
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Administre & Servico e Cotas

Sua relagao com seu patrocinador pode ser um dos mais exigentes processos em que voceé sera envolvido em
guando vem ao evento. Um bom relacionamento e funcionalidade ajudara para ambas as partes a maximizar
os beneficios obtidos e alvejados no evento. Isto estard baseado em confianga e desempenho. Esteja ( alguem
do COL devera ser designado especificamente para esta funcdo) a toda hora acompanhando e dando o
suporte necessario everdadeiro a seu patrocinador, e se uma situagao surge que onde vocé nao pode prover
um beneficio particular, tenha certeza para lhes deixar saber e, se apropriado, os convide a lhe ajudar a
trabalhar uma solugdo que poderia resultar em vocé provendo um beneficio alternativo.

Um sistema monitorando com relatérios regulares e reunides ajudara ; os mantenha envolvidos em todas as
fases, ajude com confiangca mutua e esperancosamente mantenha o interesse futuro deles/delas. Se lembre;
proveja um Unico ponto de contato para com o patrocinador e assegure comunicacdo direta/rapida e
objetiva.

Confira sua politica com quem estara cuidando do patrocinador. Um Coordenador de Patrocinador designado
ou contratado é alguém que é determinado para trabalhar “de perto” com o organizador ter certeza que o
organizador é feliz com a entrega do evento e o pacote de propriedade.

Também deverdo ser propostas reunioes formais para revisar aspectos bons e pobres da sociedade ao longo
do planejamento e avaliagao de evento como um todo.

Também considere convidar patrocinadores para qualquer “informal” festa de fim-de-evento do time de
trabalho e /ou COL.

Avaliagao

E importante preparar um relatério/dossié complexo e inclusivo para seus patrocinadores depois do evento.
Se vocé tem ou estd olhando para algar um compromisso futuro com eles, esta é uma ferramenta que pode
vir a fortalecer relagdes para o futuro. Também beneficiard ambas as partes apresentar relatdrios adicionais
(comerciais e ou de alcance de midia e espectadores /audiéncia). O relatério devera incluir:

o UMA carta de obrigado e avaliacao ;

o UMA revisao do sucesso do evento e a freqliéncia;

o Como o patrocinio contribuiu a este sucesso ;

o UM relatério sobre os targets de acordo;

o UMA lembranca dos beneficios que o patrocinador recebeu ;

o Clips/Matérias de imprensa e outra publicidade que mencionem o patrocinador ;

o Copias de toda a literatura de evento que caracterizou o nome do patrocinador e logotipo;
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o Fotos do evento, particularmente aquelas em que cenas de competicdo sejam realgadas pelas diculgacoes
do patrocinador;

- Esteja atento quanto o que e de quanto em quanto tempo vocé concordou em informar em suas
ferramentas de comunicacdo; assim vocé pode avaliar se vocé esta cumprindo direito todos os iténs de
acordo/contrato.

Dicas :

Projete uma proposta de patrocinio; Identifique o tipo de patrocinador que vocé quer atrair a seu evento;
Considere a legislagdo governamental e exigéncias anunciadas para seu evento; Monte um contrato claro que
estipula os direitos em oferta e o valor de cotas, mais formas e datas de pagamento.

Se vocé tem um patrocinador comercial, também pode ter marcas irmas que possam estar interessadas em
participar/anunciar com vocé. Indique como uma empresa podera se beneficiar de patrocinar o evento .

Execute uma pesquisa completa e andlise diversas empresas e ramos em companhias para as quais voce possa
apresentar suas propostas. Dé uma olhada nos beneficios que vocé pode oferecer para um patrocinador.

Patrocinadores de destaque que se identifiquem com as imagens do evento.
Proveja tanta informacdo quanto possivel em seu alcance e cobertura .

Patrocinio ndo é ciéncia aeroespacial — é um jogo de nimeros — monte sua proposta de forma inteligente,
clara, objetiva, e a divulgue a muitas pessoas dentro do possivel.

Faca sua pesquisa de uma empresa e desenvolva uma proposta como um terno feito a mao, sob medida por
excelente alfaiate ; proveja uma proposta que se ajusta exatamente com o produto e ou servico da empresa
de seu objetivo, assim voce terd uma chance melhor.

Contatos pessoais sempre sdo inacreditavelmente Uteis - as pessoas que sdo mais intimas a vocé serao as
pessoas que abrirdo portas ,e o porao a frente do jogo.

Tenha certeza vocé entrega os beneficios que vocé concordou, e avalie os nimeros e audiéncia alcancada ou
a dimensao que fora afetad e envolvida pelo evento. Mantenha recortes de imprensa, colecione materiais,
vocé precisard mostrar que vocé realizou e proveu retorno no investimento deles/delas.

Se¢ao 4.4-Comercializando

Programas comerciais contribuiram significativamente ao crescimento de Jogo Esportivos ao longo dos
ultimos anos e eventos desde escalas locais e até em esferas mundiais, alguem sabe qunatos copos
comemorativos foram vendidos nas ultimas olimpiadas do RJ 2016??? Qual fora o faturamento de bonés,
camisetas , mochilas, pins, etc...??

Produtos licenciados representam as recordacdes tangiveis que sdo levadas de um Esporte / Evento , uma
impressao duradoura, as vezes de uma experiéncia vitalicia.
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O COL, devera ter acordos/contratos comerciais que concedam o uso de marcas, imagem ou temas, a
empresas que comercializam e fabricam os produtos. Produtos autorizados geralmente comemoram e elevam
o Esporte, Evento , e adequadamente refletem e repercutem a imagem/emocéao do evento.

Estes momentos também sdo um marketing importante, e Gtil dispositivo de comunicacdo para o cliente, e
cria uma oportunidade para a comunidade empresarial local se beneficiar diretamente e é associado com o
Esporte / Evento.

A visdo é oferecer um alcance relacionado de Produtos Autorizados que representam qualidade, estima, e a
cultura e espirito do Esporte / Evento. Em termos de Eventos, um Programa de legado ( a introducgdo da
modalidade na regido, um novo centro de treinamento, etc..)de pode prover um lembranga constante do
Esporte, Evento e Anfitrido Regional.

Também oferece para uma comunidade local um bom fator que eles ofereceram o apoio deles/delas e
contribuiram ao sucesso desportivo, educacional, ambiental, e cultural.

E importante assegurar a autenticidade e qualidade de Mercadoria Oficial por um programa inclusivo de
legislagdo de marca registrada, devidamente produzida e distribuida.

Estes esforcos protegem os consumidores de bem , sem falsificagcdes, proveja licensas oficiais. Em caso de
falsificagcdes tome as providéncias legais, pois tais produtos (normalmente de baixa qualidade) causardao
impacto negativo sobre o evento.

Mercadoria oficial bem planejada e administrada corretamente, pode ser uma boa fonterecursos. Acdo de
excesso também tera o mesmo efeito, projete o desejo sobre produtos simples os quaism sao
freqlientemente chaves no evento (aquelas coisas que todo mundo gosta), ndo abuse de variedades e objetos
exotios e ou de valor muito elevado, pois assim, voce ndo se deixa financeiramente exposto.

Vocé pode decidir aproximar uma empresa de comercializagao profissional em primeiro lugar. Eles vao
imediatamente avaliar o potencial de comercializacdo, Ihe falar que servico pensam eles que eles podem
prover e trabalhar o potencial de renda. Fale com mais de uma companhia para certeza. Se vocé decidir
trabalhar com um deles, vocé poderd autorizar a comercializacdo para ou no evento por uma taxa fixa ou uma
porcentagem de lucros.

Tenha certeza vocé tem um contrato detalhado com a companhia de comercializagao que inclui detalhes
claros sobre o alcance de produto de acordo, a qualidade esperada, onde e quando a mercadoria pode ser
vendida, como a marca e qualquer logotipo poderao ser usados, a duracao de tempo do acordo, e um sistema
para monitorar as vendas. Insista em aprovacao de todos os artigos. Se vocé decidir ,também pode produzir e
vender a mercadoria, e gerir todo o processo comecial.
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Secdo 4.5 Transimssdo de Televisdo / Padrao WA
Esta informacdo segue o padrao e orientagdes do “ 2010 Evento Organizadores Seminar “.
* Todas as exigéncias técnicas que devem ser providas para cobertura de televisao

¢ O plano correto e ligagao de todo o equipamento de televisdo por exemplo maquinas fotograficas, telas, os
locutores e etc.

’!!' e
Ao Edter Vioiar Jneia Kjda
Inicio Ferramentas WA Event Organise.. X (@ Fazerlogon
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0 Cappghe FTAand Sportrks Grup inted 2010
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Sec¢ao 4.6 - Panfleto de Evento
O Programa do Evento

- Um programa de evento dever ser muito mais que apenas uma agenda de acontecimentos e horarios; deve
fornecer detalhes de todasa as atividades do evento.

- Eles podem ser distribuidos com antecedéncia, ou no préprio evento.

- Um programa de evento bem-produzido pode ser util quando tentando interessar patrocinadores futuros,
para seu evento — eles apresentam boa impressao inicial para o evento e espetdculo, tanto como pode prover
um veiculo de comunicagdo/midia, para as promocdes deles/delas.

O orcamento geral do evento deve levar em conta a grande quantidade de cépias gratis aser distribuidas
entre arbitros, atletas, equipes, gestores, voluntarios, funcionarios, staff, espectadores, VIP’s, patrocinadores,
comerciantes, hotéis, orgdos publicos, escolas, etc...

Conteudos

Deverdo ser projetados para satisfazer aos visitantes do evento, como também participantes e
patrocinadores. Alguns devem conter informacdes chaves, e se possivel incluir:

- Uma mensagem de boas vindas e apresenta¢do do patrocinador ou qualquer outro endosso (por exemplo
WA, CBTARCO, COB, Federacao Regional, Autoridades Publicas, Patrocinador Master, etc...;

- Programa Completo, com todas as atividade e detalhes de intinerario;

- Um mapa do local/orientagdo com posicionamentos geral e pontos chave;

- Patrocinadores - informacado e reconhecimento;

- O Evento Logotipos e Imagens ;

- Onde adquirir comida e bebida, Souvenirs, Produtos de Conveniéncia ;

- Uma lista de atragdes locais, turismo, acomodacdes e gastronomia ;

- Uma nota que considere qualquer oportunidade de patrocinio/parceria futura conectada com o evento;
- Lista de contatos chave detalhada por setor/atividade ;

Tempo de Impressao / Agilidade:

Deverado ser feitos esforcos para imprimir as listas de participantes, mapas de alvo, e seus respectivos horarios
de atividades sempre com antecedencia de no minimo 24 a 12h antes do inicio da atividade programada, afim
de que possam ser incorporadas quaiquer alteragdes, evitando pois transtornos diversos (problemas de
logistica de transporte , alimentacdo, sanitarios , aquecimento , preparacao, etc...)
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Isto pode ser feito freqlientemente tendo estes detalhes como uma insercao grampeada dentro das paginas
exteriores mais brilhantes do programa. Ndo obstante o programa deve estar disponivel antes do inico das
primeiras atividades do evento.

Listas referentes a prova (participantes/mapa de alvos/horérios/locais,etc) sempre deverdo ser priorizados e
distribuidas a todos os coordenadores chave do evento, bem como a Diretores e Capitdes de Equipe e Atletas
prioritariamente e o mais cedo possivel depois de conclusdao, sem esperar pela proxima versdo do programa, e
ao emitir tal comunicado/documento se tomar o maximo cuidado para assegurar que as duas versées s3do
idénticas.

Lembre-se:
(obs.: notadamente existem sempre muitas falhas referentes as ciat¢des abaixo )

O quanto é importante a qualidade do programa e a marca de evento; O devido reconhecimento aos
patrocinadores; Mensagens de boas vindas; Informacdes detalhadas e claras do evento; Artigos Técnicos e
Histdrias ou Estorias do Tiro com Arco Regional e ou Nacionais; Personalidades do Esporte que irdo participar;
Listas de Participantes{Estados/Clubes/Equipes/Técnicos/Atletas/Arbitros}; Horarios; Fotografias (imagens
belas e que transmitam emogao.

Se¢dao 5 — Um Olhar sobre o Evento
Um Imagem marcante: “ O Olhar Certo sobre Evento de Tiro com Arco”

O tema criado do evento devera ser relacionado ao Tiro com Arco; e como tal a competicdo inteira devera ser
decorada de acordo com o tema escolhido. Criando um tema forte com imagens locais e ou culturais da regido
devidamente relacionadas com o arco-e-flecha e decorando adequadamente os locais chaves do campeonato,
esta ira ajudar a atrair patrocinadores pertinentes.

Entdo a imagem do campeonato deverd ser exibida em lugares onde a cobertura de televisdo e publico de
geral possa ver ,ndo apenas onde o espectador estd, mas também numa sala de conferéncia, quarto de hotel,
internet, etc...

Muito importante seguir os protocolos cerimoniais e de premiac¢do , assegurando a estes imagens e condi¢des
de emocao e beleza marcantes, marcando assim o evento como um sucesso a ser relembrado sempre.
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Secdo 5.1- Sinalizacao
Um evento exigird sempre uma boa sinaliza¢do incluindo:

Sinais direcionais — por exemplo dirigir as pessoas para a mais préxima saida, banheiros, transporters, areas
de alimentacgdo e descanso, etc.

Sinais de informagdo — por exemplo indicar as pessoas onde eles estdo no local, mostrar para pessoas onde
estao determinadas instalagdes e servicos, estao no local, a ordem corrente do entretenimento, etc.

Sinais de seguranca — por exemplo mostrando a localizagdo de saidas de emergéncia, fogo, ambulancia, areas
de restrigcdo (isolamento de tiro / geradores elétricos / areas de movimentacdo de materiais)etc..

Sinais de bem-estar — por exemplo, fraldario, pessoas perdidas, agua, etc..

Tudo sempre exibindo (patrocinios , orgaos chave , Adm. Publica, etc) de forma que acobertura de televisdao e
publico de general possam ver.

Quando planejando erguer sinalizagcdes vocé devera se fazer as perguntas seguintes:

A - Vocé precisa de iluminar para sua sinalizacdo?(como marquises, locais em recinto fechado, eventos de
tempo noturnos, etc).

B - Quais as dimensdes corretas e designios para signage?
C - Onde sdo as localizacdes mais apropriadas para colocar a sinalizagdo no local?
D - A sinalizagao é claramente visivel?

E - O evento é ao ar livre? Faca o que for preciso para assegurar que toda a sinalizacdo é impermeavel e
permedvel ao vento .

F - Como a sinalizacdo sera fixada com firmeza e seguranca?

G -Quem serd responsavel para assegurar todas as setas esta apontando na direcao certa?

H. Os banners/painéis de patrocinio serdo colocados em posi¢Ges visiveis como acordado com antecedéncia
com seu patrocinador?

| - Como os espectadores achardo o evento? Assegure o local de evento estd bem sinalizado em todos os
pontos de acesso entram na cidade/local e as jungdes chaves.
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Secdo 5.2—- Apresentagao do Esporte

Esta se¢do cobre todos os aspectos de protocolo e cerimobnias dos eventos sancionados da CBTARCO. Cobre a
abertura e cerimonias finais, ceriménias de medalha e qualquer outra premia¢do , apresentagdes e shows de
abertura e intervalos, etc...

A Apresentagdo Desportiva é o vinculo entre o publico e o atleta... € como se numa mao, a responsabilidade
de manter o atleta confortavel e motivado, e na outra, com a responsabilidade de motivar, entreter emanter
o publico, dentro do estadio, informado, alegre, vibrante e participativo.

E vital, quando planejando um evento, determinar que nivel de servico é requerido. Todas as partes precisam
concordar como isto ndo sé impactard o orcamento mas também a maneira na qual o evento é
percebido/recebido pelo publico.

E importante criar uma atmosfera de evento adequada a cada etapa e momento, utilize musicas, narracdes
emotivas e comentarios afim de empenhar os espectadores efetivamente.

Se prova de carater internacional, é necessario e recomendado o Inglés , tanto para apresentacdes e
narragcdes como para comentarios.
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O Time:

- Diretor de Show/Imgens e Audio(Gerente de Apresentagdo Desportiva); Narrador; Comentarista ; Operadores
de Video e Audio; DJ; Resultados (IAMSEO) ; Broadcast (TELEVISAO); Radiodifus3o; Assistentes de Produco e
Voluntarios ; DOS & ITOS.

Secdo 5.2.1 /Ambiente de Evento

O Ambiente/Atmosfera é um fator fundamental na popularidade de consumo de esportes ao vivo. Criar uma
atmosfera de interesse , emogdo e participagdo em um evento de esporte passa por todoas as pessoas
envolvidas desde organizadores, os espectadores e as atletas e em ultima instancia afeta a experiéncia global
de todos. Um bom , emocionante ,alegre e bem ordenado evento, freqlientemente serd relembrado como
referéncia para o futuro, onde para este pode ser um das for¢as motrizes atraindo os espectadores novos para
o esporte do Tiro com Arco.

Organizadores poderiam facilitar isto provendo ferramentas e mecanismos para espectadores (livre, ou
oferecidos por um patrocinador, ou ainda comprar).

Organizadores também poderiam instruir o espectador , a ajudar criando o direito e diversao atmosfera
executando movimento treinado, batendo palmas e outras atividades de entretenimento.

Também poderiam ser providos artistas, ou outros profissionais em pontos chave ajudando e criando a
atmosfera agradavel (ndo durante os momentos de competicdo, mas em intervalos, come¢o ou terminando de
partidas).

Pesquise de outros espetaculos de esporte que ruido, tamanho de multidao e sentido , conectaram platéia e
esportistas; é contagiar € um dos fatores mais importantes para ser criar o ‘evento atmosfera '.

Principios por criar atmosfera a eventos de Tiro com Arco sdo listados abaixo:

- As Pessoas deveriam se divertir, e deveriam se desfrutar sentindo-se confortdveis e poder se expressar durante
a competicdo de uma maneira respeitosa.

- Espectadores deveriam poder seguir a competicdao ao vivo e assim um comentario que empenha o audiéncia
é vital .

- S3o encorajados aplauso, ruidos e color de torcida.

- A maioria das pessoas sabem o que eles podem esperar e fazer ; (por exemplo, eles podem participar e asistir
a qualquer hora pois sempre haverd musica e comentario, as familias ddo boas-vindas, haverd oportunidades
para tentar o esporte). Isto encorajara que eles venham.

- Nenhum apito é permitido!

- Seja diferente e inovador!
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Dicas :

Seja criativo—empenhe familias inteiras; Proveja artigos de novidade para encorajar participa¢cdao de multidao
(ex. mdos Grandes para ondular, inflaveis de palmas com guizos, Faixas coloridas para a famos “OLA”, etc) ; Use
musicas e comentdrios; Encha a platéia convidando gratuitamente , comerciantes , escolas locais e familias,
etc...

Se¢ao 5.2.2 - Comentarios

Um comentarista experiente é seu vinculo junto a seus espectadores. Noticiando em ao vivo brincar com
eventos exige para graca, professionalismo e versatilidade para qualquer situacdo. Também essencial é o
habilidade para permanecer entusiastico, entretendo e em controle.

Deveria haver dois comentaristas; um perito técnico que apresentara informacdo sobre o esporte, e
secundariamente uma pessoa local que prontamente conecta com pessoas e ndo é um perito. Ambos deveriam
ser entusidsticos emanter a multiddo excitada. O publico deveria poder os ouvir ambos. Ambos podem ser
usados para as diversas midias (principalmente Televisao).

Sec¢aon 5.2.3 - Som

Som é o ingrediente mais vital para se criar um ambiente agradével no evento. Isto pode ser alcancado por
musica, comentdrios que alegram alem da prdpria competicao.

O COL é responsavel para organizar o som para o evento e deveria estar atento que um sistema de Alto Falantes
é util para vozes (anuncios e comentario) mas ndo serd satisfatério para musica (este as vezes requerem
equipamentos mais detalhados).

Paraisto vocé precisara de locutores com equilibrio individual e volume que podem ser ajustado. Organizadores
de evento deveriam pedir para os provedores mais locutores com mais baixo volume que menos locutores com
volume mais alto.

Sec¢ao 5.2.4-Cerimonias

Cerimdnias de abertura e finais s3o rituais tradicionais e obrigatérios do COL. E recomendado que comités de
realizem suas cerimodnias se eles tém uma razao para elas! E isto devera ser considerado em sua fase de estudo
de viabilidade.

Porém, cerimOnias podem ser pontos focais em eventos de campeonato (importantissimas e vitais para
patrocinadores) . Partindo um protocolo standard da WA, assegura que apresentacdes bem organizadas, sdo
agradaveis para todos os atletas e espectadores.
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A CERIMONIA de ABERTURA

Uma Cerimonia de Abertura é obrigatdria para os Campeonatos Brasileiros. Por conseguinte tem que obedecer
o protocolo incluso. A CerimOnia de Abertura consiste de:

A) Desfile de delegagdes e perfilamento,

B) Uma palavra de“ BOAS VINDAS “oficial e falas procederdo o hasteamento das bandeiras
Brasil/CBTARCO/Estado Anfitrido/Entidade (ou Clube);

C) O elemento de mostruario cultural.

A duragao total da Cerimonia de Abertura nao deverd exceder 45 minutos, e devera aderir os protocolos
seguintes:

1- Equipes e participantes sdo solicitados a adentrarem o campo , e se perfilarem atraz de sua Bandeira e ou
Escudo / Logo.

2- Devem ser supervisionadas bandeiras nacionais e devem ser aprovadas pela CBTARCO, para evitar o uso de
de bandeiras erradas e ou fora da legislacao.

3 — As equipes deverdo se apresentar ao ponto de reunido um mdaximo de 20 minutos antes o comeco da
cerimoOnia afim de ndo atrasar o protocolo.

4 - Equipes e participantes ndo deverao permanecer em pé por mais de 30 minutos, caso o protocolo seja maior
gue este tempo, assentos deverdo ser providenciados.

5- Assentos designados especiais para Autoridades, VIP’s, Patrocinadores, CBTARCO e COL . deverdo ser
alocados em um lugar conveniente que Ihes permite ter visao privilegiada e total daceriménia de abertura .

6 -N3do mais que 4 pronunciamentos deverado ser executadas com uma dura¢ao de maximo de 3 minutos por
fala.

7 — Se em caso de participacGes Internacionais, podem ser discursos em portugues, e uma traducdo em Inglés
é obrigatdrio (resumo ou total). Se o COL tem um pedido para mais pronunciamentos, e este ndo comprometa
o protocolo podera ser realizado, contudo haverd oportunidades posteriores durante a recepg¢do antes ou
depois da cerimonia.

8 — Um pronunciamento obrigatdrio é reservado para o Presidente da CBTARCO, um segundo pronunciamento
para autoridades presentes , uma terceira ao Patrocinador Master , e o ultimo sera obrigatériamente do
Presidente e/ou seu indicado , da Federagdo promotora do evento.
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9 - O Presidente da Federagdo promotora do Evento e COL é o ultimo dignitario para falar e declarard o evento
aberto. Estd a critério e discricdo do Presidente se ele designar a autoridade local mais alta para fazer a
abertura.

10 - Pessoas que fardo os discursos devem ser previamente relacionadas ao chefe de ceriménia
antecipadamente (min. de 30 minutos) sendo elucidadas do protocolo formal.

11- Cerimobnias de Abertura nunca devem terminar depois que o tempo de jantar normal (local onde o evento
esta acontecendo). Procure um hordrio de facilidade operacional e de logistica , onde o maximo de
participantes esteja presente , e que nao sacrifique horarios de alimentagao , transporte , e repouso: dos
atletas, equipes técnicas, arbitragem e voluntarios.

12- Transporte para delega¢des participarem da Cerimonia de Abertura devem ser coordenados bem evitar
demoras desnecessarias.

13 — Tenha sempre agua disponivel aos times e funciondrios na drea de espera anterior para o comecgo do
cerimonia.

14 — Lembre-se : Sdo organizadas Cerimdnias de Abertura para dar boas-vindas os participantes e a meta é |lhes
fazer sentir na regido/local onde a competicdo esta acontecendo. Organizadores precisam fazer um esforco
para oferecer uma Cerimoénia de Abertura muito amigdvel para times e participantes, de forma organizada e
agradavel ,Ihes permitindo uma condicdo que ndo comprometa o resto de tempo necessdrio para competir de
forma prospera nos préximos dias.

As CerimoOnias tém que levar em consideracdo, que as estrelas do espetaculo sdo os atletas, e pensar que eles
tém competir nos dias seguintes e estdo |4 para a competicdao e ndo para as Cerimonias.

Se o COL precisa agradar patrocinadores, dignitdrios locais ou autoridades nacionais,e isto poderd afetar o
conforto dos atletas ou a duracao do Cerimoénias, uma atividade diferente é recomendada para agradar
fortemente e honrar este especial e importante grupo.

Em eventos da CBTARCO, as Bandeiras aprovadas que deverdo ser hasteadas:

- Bandeira do Brasil , Bandeira da WA (caso se possua ); Bandeira da CBTARCO; Bandeira do Estado em que esta
sendo realizado o evento ; Bandeira do Anfitrido (Federagdo Regional do Estado local), Bandeira do Clube e/ou
entidade que estiver sediando o evento.

Todas estas precisam de ser icadas em postes de Bandeira apropriados.
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A CERIMONIA de PREMIACAO : MEDALHAS -PREMIOS

Seguindo os preceitos da WA , a CBTARCO requer que os atletas sejam apresentados e chamados ao Pédio em
ordem inversa: Bronze, Prata e finalmente, o Medalhista de Ouro — Campeao.

Uma vez anunciados , serdao escoltados por uma pessoa do COL aos seus respectivos lugares,

A) O Apresentador de Medalha ;

B) As autoridades ou convidados a realizarem a entrega das premiagdes;

C) Um voluntario portanto a bandeira do Clube/Estado/Entidade do Atleta qualificado na medalha de Bronze,
e imediatamente o atleta;

Obs.: Em caso de atletas estrangeiros em Campeonato Brasileiros , serd inclusa a bandeira do pais deste atleta
para o caso de uma premiacdo , e para caso de categoria com atletas estrangeiros é recomendado o hino
nacional destes desde que préviamente preparados e verificados com antecedéncia.(Para estes casos os
convidados/participantes internacionais em acordo com o COL deverdo prover suas bandeiras e hinos).

Os podios de prémio serdao montados na seguinte configuracgao:

Prata — lado de Esquerda (como visto da tribuna principal)— Segundo plano mais alto;

Ouro — Centro —Pddio mais Alto;

Bronze— Lado Direito — (como visto da tribuna principal)— A mesma altura ou ligeiramente abaixo da Prata .
A CERIMONIA FINAL/ENCERRAMENTO

A Cerimonia Final deverd ser bem organizada, pequena/rapida alegre e sucinta, pois e corre contra uma balanca
de tempo. N3o é o enfoque principal para o evento. Isto é porém opcional, e se é adotada, tem que seguir os
procedimentos inclusos. A Cerimo0nia, deve estar preparada e tem que planejar com antecedéncia o tempo
necessario para uma exibicdo profissional retrospectiva do que foi o evento.

Ha uma tendéncia para um ambiente mais descontraido, relaxado e suave nesta CerimOnia, como a competicdo
ja foi terminada, as pessoas chaves envolvidas no COL , bem como staff, voluntarios , arbitragem , equipes,
atletas , etc..., estdo todos cansados e os voluntdrios estao distraidos. Organizadores precisam ver esta parte
como uma parte importante para terminar o evento com uma medida de celebrar um evento de sucesso.

A Cerimonia Final consiste de:

1. Desfile ou Parada dos participantes. Alternativamente organizadores de evento podem optar para ter sé as
bandeiras a ser desfiladas com os participantes estando ou se sentando a uma localizacao dedicada.

2. Pronunciamentos finais e abaixar de bandeiras nacionais com hino nacional.
3. Ndo mais de 3 pronunciamentos.

4. Apresentacdo de mostrudrio cultural Final (isto pode acontecer no mesmo local ou em outro lugar
apropriado para esta festa.)
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5. Esta cerimdnia (caso ocorra) deverda ser informadas com os planos de festa aos participantes antes dos
comeco de competicdo (Dia -1). Transporte para os participantes e familia, VIP’s, Autoridades Publicas e
CBTARCO, talvez necessitem de transporte e este é de responsabilidade do COL.

6. Faca tudo de forma meticulosa afim de mover todo o mundo convenientemente para os destinos respectivos
deles/delas cuidadosamente (Hotel, aeroporto, festa, etc..)

Secdo 5.3.2—Assentos e Infra-estrutura
Entrada e Saidas:
No Local do evento, devem haver entradas suficientes e saidas para os atletas e os espectadores.
Também deve haver uma saida de fogo localizada perto no caso de emergéncia.

A entrada para VIP’s, atletas , e os espectadores devem ser diferentes , afim de facilitar o fluxo de pessoas
durante o evento .

Assentos:

O COL tem que prover o melhor assento para atletas/equipes técnicas , arbitragem , espectadores , todo o
evento. Designar locais e assentos deve ser organizado adequadamente separados entre o publico, e VIP’s /
Autoridades / Patrocinadores.

A capacidade dos assentos para os espectadores na drea de competicao deverdo ser estimados de acordo com
a divulgacao e plano de marketing, bem como sua localizacao.

Todos os espectadores tém que ter a melhor visao da competicao durante o evento. Os espectadores tem que
poder ver os arqueiros, alvo/objetivo e tabua de pontuacdo claramente sem qualquer obstrucdo bloquear a
visdo dianteira deles/delas. (Se refira a uma amostra/esquematize por exemplo abaixo).

O publico tem o direito de acesso; devem ser erguidas barreiras satisfatdrias ao redor do alcance impedir os
espectadores entrar em campo de torneio. Estas barreiras serdo pelo menos 20 metros longe dos fins da linha
designada fixados a 70 metros e pode, se desejado, reduzir a um minimo de 10 metros longe dos fins da linha
de tiro. Isto mantera uma margem de aproximadamente 13 metros da linha designada quando os alvos
designados sdao avancados.

As barreiras serdo pelo menos 20 a 40m além da 70m linha de objetivo. Isto criard uma zona de seguranca
aumentando a 90 a 110 metros quando.

A seguranca de distancia de 50 metros pode ser reduzida se um backstop adequado por exemplo rede eficiente,
ou dispositivo semelhante, é erguido (uma parede de aparos de madeira ou outros materias ndo permeaveis
as flechas).
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O backstop devem ser altos bastante(minimo 3 mtsde altura) para que flechas que se perderam ha pouco do
topo do alvo a 70 metros, ndo se distenciem muito. dado a qualquer distracdo causada aos atletas por
movimento das pessoas, etc., atras dos alvos.
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Devem ser assentadas a imprensa e a equipe de televisdo separadamente, cameras de TV e maquinas
fotograficas durante a comepticdo ndo devem bloquear a visdo dos espectadores. O posicionamento de
imprensa deve ser confortavel e ter uma visdo ampla do que estd acontecendo no campo de prova.
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Se¢do 5.3.3—Resultados

Hoje os torneios internacionais e nacionais sdo gerenciados conforme regulamentagdo da WA/CBTARCO, pelo
sistema IAMSEOQ, o qual deverd estar provido conforme orientacdo do Comite de Arbitragem da CBTARCO.

Tal sistema é exigido tendo em vista a necessidade dos resultados estarem on-line e disponiveis ao mundo todo
ao vivo.

O IANSEO é um sistema de gestdo de provas de tiro com arco, compreendendo:
- Credenciamento de atletas com emissao de credenciais e backnumbers;

- Credenciamento de publico (com emissao de credenciais para acesso);

- Credenciamento de STAFF;

- Criacdo de lista de participantes (atletas) para conferéncia dos clubes;

- Gest3do completa da etapa de QUALIFICATORIAS, desde a lista de alvos e atletas (com a designacdo de alvos)
até as planilhas de preenchimento nominais, pontuacdo e conferencia de dados;

- Gestdo completa da etapa de COMBATES com a criacdo dos chaveamentos, resolucdo de empates, emissao
das planilhas de combate e impressdo das chaves previamente, além da pontuacdo e conferéncia de dados.

- Impressao de resultados compreendendo qualificatdorias e combates com lista de medalhistas (atletas e
clubes).

Para a execuc¢do do IANSEO em uma prova, faz-se necessario:

1. Em caso de campeonatos de nivel Nacional, o envio da lista de participantes (com dados completos como
nome, categoria, data de nascimento, clube, email, foto atualizada conforme padrdao CBTARCO) com pelo
menos 01 més de antecedéncia.

2. Envio de material para confeccdo de crachds (se for o caso). Também é possivel gerar os arquivos de
impressdao em PDF das credenciais e back numbers para a federagao rodar localmente (enviado por email).

3. Envio das informacGes do campo de prova para a montagem das listas de alvos (quantidade de cavaletes
disponiveis, posicionamento do DOS em relagdo ao campo).

4. Equipamentos:

a. (01) Roteador base para gestao das conexdes entre tablets, servidores e sistemas de apoio,
b. (01) Roteador base backup em caso de falha do principal,

c. (01) Servidor Linux para execucdo do sistema IANSEO,

d. (02) EstacBes de trabalho para operacdo do sistema (conferencia, acompanhamento de pontuacdes) —
minimo,
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e. (01) Antena WiFi de alta poténcia para cobrir a extensdao do campo de provas - minimo 2km de alcance - com
tripé (2m),

f. (01) Antena WiFi de alta poténcia backup em caso de falha da principal,

g. (01) Modem para conexdo a rede 3G/4G para envio dos resultados em tempo real,

h. (01) Impressora laser para emissao das planilhas de combate e resultados geral,

i. (01) Impressora laser backup,

j- (01) Tablet de 10” para uso do Blind em caso de finais alternadas,

k. Tablets com alto brilho e bateria de longa duracdo para coleta dos pontos em tempo real,

- Para 20 cavaletes, sdo necessarios 25 unidades;

- Para 30 cavaletes, sdo necessarios 38 unidades;

- Para 40 cavaletes, sdo necessarios 50 unidades;

- Para 50 cavaletes, sdo necessarios 65 unidades;

|. Material de consumo como papel, toner, cabos de rede, extensdes,

m. Papel impermeavel A4 para provas executadas em clima com chuva,

n. Capas de protecdo de PVC flexivel para os tablets (na mesma quantidade de unidades),

0. (02) Carregador multiuso 5V/10A para carga dos tablets em casos de provas com mais de 1 dia de duracdo,
p. (01) Scaner laser de cédigo de barras para leitura e confirmacdo de resultados de provas,

g. (01) Nobreak de pelo menso 800VA para rodar os sistemas principais (servidor, roteador, antenas)
Essa é a lista basica necessdria para execuc¢ao das provas.

O COL deverd num prazo minimo de 6 meses anterior ao evento , contactar com a equipe responsavel pelo
sistema na CBTARCO, para tratar das exigencias técnicas e instalagdes necessarias.

Secao 6-Entrega de Evento
Se¢do 6.1-Administra¢do Financeira
Uma Administracdo financeira boa é fundamental a entrega de eventos présperos.
O conselho é simples:
- Planeje a frente , sempre com antecedéncia;

- Seja realista;
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- Trabalhe em cima de seu orcamento e implemente sistemas de controle que trabalham para vocé; Corrija
desde o comeco, assegure que vocé fixou um orcamento realista com flexibilidade e identificou possiveis
contingéncias

Esteja atento aos fatores que sdo essenciais ao funcionamento e rendimentodo evento. Estes incluem:

- Administragdo financeira (or¢camentos e contabilidade - controle financeiro e dinheiro vivo de manipulagao),
compromissos com a CBTARCO, Planejamento de contingéncias, Resultados,Anti Doping, Hospitalidade

Se lembre, vocé precisa se convencer da viabilidade financeira do evento antes de vocé possa convencer outros.
Se forem investidos capitais publicos, provenha detalhadas informagdes financeiras sobre o evento

Nunca ‘falsifique' ou provénha informacao enganosa. Patrocinadores e parceiros (publicos ou privados) irdo
freglientemente requerer visdo de suas contas , e podem reservar-se o direito de levar a cabo uma auditoria
para assegurar que seus investimentos tenham sido utilizados da maneira acorda em contrato. Atender as
exigéncias contabeis de patrocinadores e investidores ' € melhor pratica para apresentar e manter as contas
transparentes.

Vocé precisa mostrar que o evento é financeiramente viavel e realizavel.
Por conseguinte os organizadores de Evento devem considerar o seguinte:

- Renda e Projecbes de Despesa — apresente orcamentos detalhados e fluxo monetario e todas as projecoes
para o periodo do plano;

- Notas de orcamento — como necessario, explique como vocé chegou a estas figuras; explique quaisquer
suposicoes que foram feitas; dé informacado sobre os compromissos dos patrocinadores;

- Plano de renda — objetivos de esboco e estratégias para fundamentar e afiancar o patrocinio e outras rendas;
inclua escalas de tempo esperado e planos de contingéncia;

- Avaliacdo de Investimento — o que valor do dinheiro faz para o evento ?; o que/ para quem/ qual o beneficio
e como isto vai ser monitorado;

- Estimativa de Impacto Econdmico — qual renda adicional sera injetada na regido/local , ou ainda na promotora
do evento, ou ainda a seu parceiro comercial?;

Dicas para a Preparagdo de Or¢amento :

- Mensure que vocé constrdi contingéncias apropriadas em seu orgcamento.

- Apresente seu orcamento claramente e tenha certeza que este é facil de ler e interpretar.

- Seja realista. Nunca inclua fontes que sao improvaveis ou dubias, ou ainda impossiveis de materializar.

- Seja pertinente — por exemplo, a complexidade de seu orgamento dependera do tamanho ou natureza de seu
evento.
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- Se 0 orgcamento é extenso, recomendamos pacotes de programas especializados (softwares especificos —
existem diversos interessantes no mercado) ou trabalhe com profissionais especializados neste segmento ,
atengdo : enganos podem ser caros.

- E importante que voceé registre todo e qualquer valor de apoio recebido.

Um contador precisa de ser designado dentro do COL para assegurar que qualquer coisa envolvendo financas,
seja dirigida corretamente.

Um orcamento inicial precisa de ser estabelecido. O orcamento tem que vir de cabecas de secdo diferentes.
Cada cabeca de secdo tentard manter ao orcamento realista como possivel.

E aconselhdvel identificar exposicdes que poderiam surgir se renda (por exemplo de patrocinio,
anuncios/merchandising , ou vendas) é mais baixo que o esperado, e que despesas (por exemplo hospitalidade
ou a balanca de func¢des sociais, Cerimdnias, Finais, etc) possam ser reduzidas caso a necessidadevenha a surgir.
Cada cabeca de se¢do devera saber o procedimento que precisara de ser feito no caso de qualquer mudanca
de orgcamento no departamento.

Se o procedimento é seguido adequadamente, as mudangas no orcamentopoderdo ser aprovadas pelo
contador e o COL se eles presumirem ser adequado e necessario.

Os voluntdrios ndo podem ser vistos como area separada, estdo relacionados ao orgamento. Entdo hd um risco
para ter muitos voluntarios que participam no evento. Cabecas de se¢cdo tendem a perguntar quais e quantos
voluntarios realmente ira utilizar. Uma vez que os cabeca de Area/Setos s3o financeiramente responsavel pelos
os voluntarios deles/delas, este risco é reduzido. O voluntario tem um custo que imprensara no orgamento. Isto
€ ndo deveria ser negligenciado.

Voluntarios também poderiam precisar de verbas para administrar e informar corretamente (por exemplo
digitar correspondéncia, newsletters, contratos, convites, cdpias de programas, etc), vales de comunica¢ao
(para taxa postal, telefonemas e correios,taxis), e papelaria e fotocopias .

Um método formal de contabilidade deve ser estabelecido para evitar malversacdao ou abuso do departamento
financeiro por outro departamento no COL. Um método de compras deve ser estabelecido para manter rastro
em todas as despesas. Também pode haver dinheiro vivo que dirige por pagar despesas para voluntarios ou
outros parceiros de pessoal. Seguranca do dinheiro vivo , e sua transferéncia para um banco é uma das
preocupacdes principais, mas prevencdo de problemas de apropriacdo ou ainda de conciliagdo também
precisam de ser considerados.

Freqliéncia a reunides e viagens viagem também podem impor uma significativa despesa , a ser devidamente
previsionada.

Contratos com patrocinadores, sécios ou televisdao sao claramente as rendas mais importantes no orcamento.
Ainda estes podem ser relativamente informais (por exemplo cartas em lugar de contratos legais), é importante
a/os revisar antes de acordo final: por exemplo faca que eles especifiquem fluxos de caixa e cronogramas de
pagamento, penalidades , e a obrigacdo para qualquer imposto governamental. Para contratos menos
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importantes, esta revisdo poderia ser por um individuo nomeado com gestor com habilidades analiticas com
reconhecida experiencia; para contratos de chave, esta revisdo (até mesmo quando o contrato é informal) é
melhor acabado por um especialista legal; neste caso também precisa ser um setoor juridico central , o qual
opera e avalia e documenta qualquer emenda subseqliente para contratos. Sem estes controles, duvida pode
existir inevitavelmente que conduz a exposicao financeira para o evento, doente-va entre partes contratantes,
ou ambos.

A parte da TELEVISAO e patrocinadores, contratos podem existir também com o Empresas de Administragao,
Empresas Comerciais, Provedores de Equipamento, Informdtica, Logistica, Locagdes, Mao de Obra Terceirizada,
Hotéis, Passagem, e patrocinadores secundarios (os provedores de bebida suaves, agentes de viagens, linhas
aéreas, etc).

Estes contratos também precisam de revisdo cuidadosa e controles para assegurar a perfeicdo deles/delas e
gue nao haja nenhum conflito entre eles.

Riscos além do controle do organizador sdo muitos mas aqui estdo alguns que podem causar que evento “se
desmorone.” :

- Desastre Natural (terremoto, inundacdo, tempestades, relampagos ,furacdo, desassossego civil ,etc).
- Greves.

Seu orcamento de evento é basicamente uma projecdo de toda a renda e despesa relativo ao desenvolvimento
e entrega do evento.

Mecanismos de Controle

O Gestor de Orcamento: E aquele a pessoa que no final das contas é o responsavel para atualizar e administrar
o orcamento global —idealmente o gerente do evento ou seu responsavel/produtor

Codificacdao de Orcamentos: Se pertinente, monte uma classificagdo que codifica o sistema de forma que
informacdo de orcamento pode ser entrado facilmente identificada (e filtrada) conforme qualquer
plano/sistema de contas existente.

Ordens de Compra: Onde possivel, licitacdes (3 orcamentos)ou ordens de compra por especificicidade. Estes
ndo sé provéem um mecanismo de verificacdo quando passando faturas para pagamento, mas eles confirmam
exatamente ao provedor o que vocé quer e quando vocé quer isto.

Assegure que vocé possua dados detalhados nas ordens de compra quanta a entrega (data/condicdo/local/etc)
e telefone de contato/email, especialmente se a ordem sera entregada para um local de evento temporario.

O Processamento de faturas: Dependendo do que ja existe dentro de seu organisation, € um boa idéia para por
em lugar um sistema por aprovar faturas relativo ao evento.
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Um mecanismo de controle nada mais é que anexar/prender a aprovac¢do de despesa para cada fatura, para
que o possuidor de orcamento os codifique / endosse e assim libere a nota apropriada para a contabilidade (ou
pessoa que escreve os cheques).

Em qualquer sistema que vocé empregue, assegure-se que nao cosejam pagas faturas até o possuidor de
orcamento de evento as aprove (uma vez conferido com o orcamento inicial e compra devidamente aprovada)
e atualizou o ‘orcamento ao vivo ' adequadamente.

O ponto é manter a maxima atencdo em cima de toda a despesas de evento.
6.2 Anti-Doping

ESPORTE LIMPO - Em qualquer competicdo ou esporte, o Controle de Doping ndo é uma visivel e
“recompensanda” parte de um evento e é considerado freqlientemente como um caro e as vezes insuportavel
fardo (custo $ x opera¢do) de um COL.

Realmente, a cada dia mais ,0 conhecimento e a divulgacdo e orientacdo para uma pratica esportiva saudavel e
qualificada vem sendo motivada por todos os Cimtés ndo s6 em nosso pais , mas no mundo WA. Porém, esta é
uma questdo que tem que ser levada muito sériamente. Nés somos cometidos para manter o Tiro com Arco
Brasileiro como um esporte limpo, e assegurar a entrega da mais alta qualidade e profissionalismo em de
controle de dopagem que nossos atletas, treinadores, patrocinadores, autoridades publicas, midia e populacdo
tém o direito de esperar.

Como todo o mundo Olimpico, a WA/FITA adotou o Cddigo Anti-Doping Mundial em 2003 e o vem
implementando em suas regras desde abril 2004.

Conseqlientemente os organizadores do evento tém a obrigacdo de obedecer varios padrdes, regras e
procedimentos , provendo os arranjos e instalacdes adequados para as operacdes do Controle de Doping, de
forma que nada ndo pode minar a validez de um teste e entdo possam ser aplicadas san¢des apropriadas no
caso de uma violagdo de regras de anti-doping.

e O COL planeja, estabelece e administra a infra-estrutura para habilitar a coleta de amostras e processos , os
quais devam ser administrado eficazmente e conforme o Padrdo Internacional da WADA/ ABCD — Ass. Brasileira
de Controle de Dopagem .

e O Comité de Ciéncias Médicas da CBTARCO é responsavel para supervisionar e coordenar a administracao,
planejamento e procedimentos técnicos.

e A importancia destes controle é a credibilidade maxima dos resultdos esportivos
eEsteja atento aos elevados que custos financeiros para este fim.

Assim que possivel depois da montagem geral do evento, o COL devera designar uma pessoa que sera a
coordenadora e responsavel por este setor, (recomendamos alguem dos Comites da CBTARCO
Médico/Técnico/Arbitragem) que ira:
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e Ser responsavel por estabelecer a estacdo de controle de doping.

e Planeja e faz todos os arranjos para assegurar um numero suficiente de voluntarios e seguranca (publica e/ou
privada) esteja disponivel .

e Os protocolos (WA/FITA/CBTARCO) determinardo o numero de testes em cooperagdo com o COL, com pelo
menos 6 meses antes do evento; informacdo esta (quantidade de coletas e exames) restrita e sigilosa em grau
maximo de seguranca, a qual sera disponivel apenas para :

1- Pres. CBTARCO ; 2 — Dir. / Coord. Médico CBTARCO ; 3 — Presidente da Federacdo Promotora do Evento.

A CBTARCO orienta e direciona o COL a estabelecer o contato inicial com a entidade responsavel Coleta de
Amostras , com prazo anterior a 120 dias do evento.

E importante usar recursos locais sempre que possivel. O Comite Médico da CBTARCO pode ajuda em contatos,
e em negocia¢do das taxas se o caso/necessidade acontecer.

e O COL tem que obedecer as exigéncias protocolares .

eUm acordo deve ser assinado entre a Agéncia Autorizada de Coleta e o COL, com a aprovac¢do anterior da
CBTARCO.

¢ Haverdo testes de alcool em todos os atletas selecionados para os testes de amostra de urina.

e E dever do COL seguir todas as intruces e procedimentos conforme a legislagdo vigente
(COl/WA/COPARCO/CBTARCO/WADA/ABCD).

Custos
Os custos mais significantes de Controle de Doping, sdo a andlise de laboratério vale e a coleta de amostras.

Um custo de teste pode variar consideravelmente de um caso a outro e pode depender do local/regido, o
numero de testes, a velocidade a qual os resultados sdao requeridos. Existem pois informagdes de que em
determinados eventos e circunstancias uma ajuda finaceira possa ser disponibilizada por orgao publicos, cabe
e é de responsabilidade do COL investigar todas estas possibilidades.

Exigéncias para a Estacao de Controle de Doping

A Estacdo de Controle de Doping tem que assegurar o isolamento do atleta e deve ser somente usado para este
fim. A seguranca e islomento para esta drea deve ser a de maior grau. Entdo deve:

- Sdmente acessivel ao pessoal autorizado e identificado claramente com sinais.
- Ser afiancado competente bastante para armazenar o equipamento de coletas de amostras.

- Ser localizado tdo intimo quanto préximo ao campo de competicdo, mas longe de area de fluente trafico,
corredor, etc.
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- Ser inacessivel a atletas e outras pessoas ndo autorizadas.

Quando ndo ha uma facilidade oficialmente designada pela Estacao de Controle de Doping no préprio local de
prova/campo, um quarto de hotel perto de um tipo de apartamento pode ser usado, mas esta ndo é a solugdo
preferida. Também, uma localizacdo que ndo estd em uma distancia ambulante pequena e que venha a requerer
transfres para as pessoas envolvidas nao é recomendada e deveria ser evitada ao maximo quando possivel.

Segue planta base de sala de controle:
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A Estacao de Controle de Doping
inclui trés salas / areas separadas
mas interconectadas:

1) Uma Sala de espera com o equipamento seguinte:
eCadeiras para aproximadamente 15 pessoas para
acomodar o numero de atletas, representantes de
atletas, pessoal de coletade amostras, escolta, etc,

by ot oot ool s que ocuparao a area.
p— — A * Uma mesa para recep¢ao /chegada de atletas na
l / * estacdao de Controle de Doping.
| _' * Sala esta fechada hermeticamente, sem bebidas
l . ' ] alcodlicas, ou outras que incluem uma mistura de dgua
2 u 3 mineral natural e bebidas suaves (porexemplo sucosde
. 8 — Fruta, Gatorade, Refrigerantes, etc)
@ NI l LJp° e« UM friizer ou refrigerador é recomendado para

armazenar unicamente Agua Mineral com Garrafas

I I l . l Lacradas.

« TELEVISAO, videos do evento, materiais de leitura, sdo
. recomendados para criar um abinete derelaxamento e
1%? 1 conforto aos atletas.
=l 2) Uma sala de administragdo / processamento com o
equipamento seguinte:
. . . . * Mesas e cadeiras para acomodar 5/6 pessoas.
AL, . e UMAcaixa de lixogrande.
* Para mais de um dia de testes e se preciso for
solicitado pela Agéncia de Coleta Autorizada: um frizer
com tranca e chave para armazenar as amostras.
3) As instalagdes de banheiros devem sergrandes o
bastante para a testemunha e o atleta, que deverdo ser
equipados com:
* Instalagbes para permitir para o atleta lavar as maos.
* Sabonete para mdos, papel higiénico, toalhas de
papel...
* Recomenda-se: uma estante para colocagdo segura da
vasilha.

* Recomenda-se :um espelho (ajudar a observagao).
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Exigéncias para os Notificadores/Escoltas:

- O criterio geral para o notificador é que eles devem ter habilidades para seguir procedimentos, dire¢cdes, e
instrucdes, trabalhar em uma situacdo de stress, para comunicar oralmente e sempre que possivel por escrito
( se necessario para atleta estrangeiro - em inglés), e que eles sejam maiores de idade.

-Os Notificadores/Escoltas sdo responsaveis para notificar os atletas selecionados, e os acompanhando até que
eles se apresentem a estacdo de controle..

- Um Notificador/Escolta é necessario para supervisionar os atletas na sala de espera na estacdo de Controle.

- 0 nimero de Notificadores/Escoltas (minimo de 1 por atleta) pedido por dia variard e dependerda do dividir
dos testes por dia, o horario do evento e o horario da selecdo fortuita que acontece tao tarde quanto possivel.
O numero de testes por dia dependera do plano de distribuicao de teste.

- E recomendado que o mesmo time de Notificadores/Escoltas esteja |a durante o evento inteiro.

- Os Notificadores/Escoltas serdo orientados/treinados pelos Comité Médico/ Comité de Arbitragem e Comité
Técnico da CBTARCO , e pelos Representante de Controle e Coleta do Orgdo responsavel pelo processo;
aproximadamente o mais cedo possivel, mas no mininmo uma hora antes da competicao comegar.

Outras exigéncias de WA/CBTARCO :

E o COL responsavel para assegurar que todos os atletas que entram em um evento oficial da CBTARCO/WA
assinou autorizacdo e acordo para a realizacdo destes exames .Porém, uma vez assinado este acordo este é
valido para todo os eventos WA/CBTARCO ,torando-se uma base permanente e sem prazo de validade.

Esta autorizacdo deverd obrigatériamente ser realizada e assinada junto a documentacdo para propdsitos de
inscricdo, automaticamente no registro do atleta.

- Em nenhum momento o COL devera aceitar uma Isencdo de Uso Terapéutica (TUE). Qualquer TUE deevra ser
encaminhada no ato da inscricao diretamente ao Comite Médico da CBTARCO, e este encaminhara ao orgao
competente.

- Do ponto de vista de administracao de Controle de Doping, é importante que Ceriménias de Medalha nao
sejam muito longas (30 maximo de minutos idealmente) para reduzir ao minimo o risco de ter alguns atletas
em situagOes muito incOmodas como uma necessidade urgente para ir o banheiro.

Documentos e contato para referéncia:

O Cddigo Anti-DopingMundial e padrdes relacionados e diretrizes:
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http://www.wada-ama.org/en/World-Anti-dopar-Program/Sports-e-Anti-dopando-Organizations/International-Standards/IST /

http://www.wadaama.org/Documents/Resources/Guidelines/WADA Urine Sample Collection Guidelines V5.0 EN.pdf

http://www.wadaama.org/Documents/Resources/Guidelines/WADA Guidelines BreathAlcohol Collection 26 MAY2008 EN.pdf

FITA Anti-Doping regras:

Eles sdo parte da Constituicdo de FITA & Regras, Reserve 1 Apéndice 5, e também pode ser achado em WA/FITA

Website: Www.archery.org - Rules/Constitution

Contact:

FITA Medical and Sports Sciences Committee — FITA Anti-Doping Administrator
FITA

Maison du Sport International - Avenue de Rhodanie 54

1007 Lausanne, Switzerland

Phone : +41 216143054

Fax:+ 4121614 3055

csteiner@archery.org

www.archery.org

Se¢do 6.3—Hospitalidade

Hospitalidade é um aspecto muito importante ao ser anfitrido de eventos, e contribui de forma expressiva ao
olhar de todos ,pois sua alegria e motivacao deverdo transparente evento ao olhar de todos olhar. Atletas,
funciondrios, VIP’s e todos os individuos que participam no evento tém que sentir bem-vindos e ter os mais
apropriados servigos disponiveis para que possam desfrutar de todos os valores do evento.

Organizadores de evento podem dividir os servicos requeridos para melhor hospitalidade , na pratica, podemos
sugerir alguns grupos de trabalho/tarefas:

Convites; Comida & Bebida; Receptivo ; Hotelaria; Administragdo; Jurisdi¢cao do Local & Instalagdes ; Comércio;
Presentes do & Oportunidades Especiais ; Transportes ; Cerimonias ; Staff ; etc...

Partida de Perguntas de chave para considerar:
Convites:
- Does o método de entrega permitiu tempo adequado para responder?

- Vocé checou sua lista de convite — vocé tem endereco e detalhes de email de todos os participantes?
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- Existem quaiquer VIP’s que necessitem de convite especial ? — Faca um protocolo especial e particular para
estes.

-0 numero de convites para o evento, especialmente para os atletas/clubes/federa¢des/patrocinadores e VIP’s,
esta de acordo e levado em conta dentro de orcamentos? O contelddo do convite inclui local, data, nome de
evento, como responder, direcGes e estacionamento, os logotipos corretos? Do que vocé precisa comunicar
relativo a exigéncias de comida? O Design é de qualidade apropriada e é inovador? Material de promocional
fora incluido no convite?

Comida & Bebida
- Que comida e serdo providas bebidas? Vocé satisfez o perfil adequadamente de seus convidados?
- H4d uma necessidade para um carddpio especial e servico pessoal?

- Foi calculado o espaco de alimenta¢do/capacidade de atendimento, a alimentacgdo sera se sentada ou estilo
de bufé?

- Qual a diversidade alimentar necessdria a atender atletas,dirigentes , voluntarios , staff,espectadores, VIP’s?
Chegada

- Como é feita a recepc¢do dos participantes desde o estacionamento?

- Quem fara a reuniao e saudagao?

- Devem ser calculados os tempos de deslocamento do transporte ao campo , devidamente e planejado
cronometrado para se ajustar bem em com o plano de evento global?

- Vocé apossui flexibilidade para convidados de ndo esperados/surpresa? (Autoridades e VIP’s)

- Is wifi disponivel?

- Has que marca com ferro espaco sido alocado para sdcios ' e patrocina logotipos de '?

- 0 que é as gentilezas para convidados invalidos?

- Do do que vocé precisa a plano de contingéncia para tempo adverso?

Presentes & Oportunidades Especiais

- Que recordacgdes (programas, pins, bonés, flamulas, camisetas, adesivos, CD’s, etc..) serd oferecidos (gratis)?
- Ofereca um Painel/Faixa do evento oportunidades de fotografia para patrocinadores e convidados?

- Pode convidados especiais ter acesso ao campo de ‘torneio '?
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Partidas

- Haverdo partidas de convidados, em tempos e formas diferentes, pois na maioria das vezes eles ndo partem
ao mesmo tempo que o resto da audiéncia? Vocé precisa organizar taxis ou outro transporte?

Seg¢do 7—-Atividades de Evento
Se¢do 7.1 Legado

Eventos principais tém o poder para provocar mudancas positivas e duradouras. Porém, sézinhos ndo assumem
o legado desejado, isto ndo acontecera automaticamente.

Criar um legado positivo e duradouro requer lideranga forte e compromisso continuo.

Postar assuntos de legado de evento pode parecer enfadonho e distante se comparado a excitacdo de preparar
para um evento. Porém, eles sdo todo pedago como importante, e requer atencdo deliberada e investimento.

Um Catalisador para Mudanga

O que fazer para um evento esportivo principal se tornar um catalisador poderoso para mudancgas? Ponto focal
claro - UM evento esportivo principal prové algo importante e tangivel para grupos discrepantes se reunirem
numa ocasido especial de congracamento/confraterniza¢do do circulo esportivo .

- Orgulho local : Todo o mundo da cidade/regido/federacdo/estado/clube etc... quer deixar uma impressao boa.

- Refletor Global - Gragcas ao mundo conectado pela internet , todos sabem que o mundo estd assistindo e
querem fazer direito as coisas.

- Amplo investimento - UM evento principal requer um investimento grande em infra-estrutura, propondo a
base assim para mudanca difundida.

- Exigéncias rigidas e prazo final - desde que as exigéncias de evento e data sdo fixas e divulgadas, o anfitrido
e todos o envolvidos, ndo tem nenhuma escolha que encarar o desafio.

- Fracasso ndo é um opcdo.

- Os impactos socio-econdmicos positivos que originam de ser anfitrido de um evento esportivo principal ,
poderdo ser apenas efeitos colaterais felizes; eles sdo a razao principal para ser anfitrido do evento no primeiro
lugar.

- Eventos e Atividades Secundarios (cursos/workshops/palestras/aulas abertas/simpdsios/lancamento de
produtos/testes/ espetaculos/aprsentacdes,desafios etc..) sempre agregam valor ao evento com um todo , e
enrriguecem o conteddo do conjunto com um todo, onde espectadores , familiares, patrocinadores, e até
mesmo atletas ,treinadores e equipes, quando ndo competindo e/ou descansando , podem se divertir e adquiri
experiencias diferentes e conhecimentos, de forma agradavel.
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A decisdo atual para ser anfitrido de um evento provavelmente sera dirigida por um desejo para criar uma
positiva e duradoura mudanca para a regido/local e seus habitantes, criando uma divulgacdo onde mais adeptos
ao esporte possam vir aingressar no Tiro com Arco. De fato, o esforco é preco para transformar tangiveis valores
monetarios em beneficios intangiveis de um evento.

Promova a visdo de legado, mas seja realista ; ativa e continuamente promova a visdo de legado; é assim a
chave para o interesse de orgdos publicos, patrocinadores, parceiros e outras entidades nao perderem o
interesse. As pessoas deveriam entender e deveriam se orgulhar das metas desta visao.

Esteja aberto e honrado sobre o que os verdadeiros beneficios serdo, e quanto tempo levara para se alcangar
o legado. Provénha comunicagao continua para manter o publico e os sécios informados sobre o progresso que
esta sendo feito.

Ndo cometa o engano de exagerar ou complicar demais os beneficios do evento. Um evento esportivo principal
pode produzir um alcance de muitos beneficios, mas ndao é uma panacéia magica.

7.2.1 - Desenvolvimento Desportivo

Eventos provéem um ‘espetdculo ' para o esporte e o Tiro com Arco nao é nenhuma excecao. Clubes locais se
empenhando, voluntdrios, treinadores e funcionarios , desde o planejamento até a entrega e realizagdao do
evento ndo sé melhora seus conhecimentos e pericias , mas provém um vinculo direto e uma ‘descoberta ou
nova oportunidade' para pessoas para que possam desejar praticar o Tiro com Arco, isto acaba sendo uma das
principais consequencias conseguidas com o evento.

Por favor se refira ao apéndice que contém um estudo de caso de um legado de desenvolvimento desportivo
imitativo em

Perguntas para Se perguntar :

- Como nés podemos usar o evento para desenvolver o Tiro com Arco na comunidade local?

- Como nés podemos usar o equipamento do evento para beneficiar escolas locais e clubes?

- Como nds podemos usar o evento para treinar mais voluntarios, treinadores e funciondrios?

- Como nds podemos usar o evento para elevar o perfil e a qualidade técnica, pela regido e além?

- Como podemos coordenar e ajudar a desenvolver o esporte, e formar novos atletas , pds-evento?

DE-BRIEFING:

Peca para seus proprios socios/parceiros e patrocinadores que preparem relatdrios de pds-eventos sucintos e
construtivos detalhando o papel deles/delas no evento, as experiéncias deles/delas (e que das pessoas que
estavam no time deles/delas) e recomendagdes para eventos futuros. Isto o ajudara quando vier a preparar o
relatdrio final que deverd ser encaminhado a CBTARCO.
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Como o Plano/Projeto Base, um relatério de pds-evento é um documento muito Util. Servird como um Unico,
claro registro do evento e seus resultados. Vocé devera incluir toda informacgao pertinente como:

- Lembranca geral do tipo de evento, programa, datas, locais), quantas pessoas assistiram, etc ...
Declaragdo geral sobre o sucesso do evento
Revisdo do Plano Empresarial, seus objetivos e a¢des - foram alcangados?

Avaliagdao do programa e atragGes subordinadas ; Lembranga de produg¢dao quanto a saude e aspectos de
segurancga; Anadlise detalhada da efetividade de marketing e comunicag¢es; atividades de midia, recortes de
imprensa, audiéncia, pesquisas de mercado, forgas e fraquezas da campanha, etc

Planejando o Proximo Evento

Agora é provavel que planos para o proximo evento ja estejam em sua cabega.... este processo de revisdo e
anadlise servird de guia para o proximo.... ele Ihe ajudara a organizar seus pensamentos em o que ha pouco
aconteceu e o que fazer logo em seguida.

Leve tempo para refletir em tudo o que aconteceu; tente pensar no planejamento original do evento , desde o
processo e o proprio evento de um ponto de vista objetivo. Volte e olhe seu plano original. Voce identificard
grandes conquistas e vitdrias.

Secdo 8 — Habilidades de Administra¢cdao de Evento Genéricas

Uma habilidade suave é qualquer habilidade ndo-técnica exigida para executar bem um trabalho. Habilidades
suaves incluem qualquer administracdo e competéncia de lideranca, comunicacado, tensdo e administracao de
tempo. Dominar habilidades suaves o permitirdo a entregar resultados excelentes e apoiardao suas habilidades
técnicas e permitirdo uma aplicacdo eficiente de seu conhecimento e pericias.

Muito freqlientemente, é assumido que estas habilidades sdo secundarias a habilidades técnicas e entdo nao
formalmente ensinadas. E verdade que alguns destas habilidades podem ser intuitivas e vocé tem areas
naturais de forga provavelmente. Porém, nés acreditamos que enviando estes tdpicos formalmente, nds
traremos os resultados seguintes: Lhe dando uma oportunidade para refletir em suas areas de forca e ambito
para desenvolvimento e entao amplie e refine sua aproximacgao para lideranga

Se¢ao 8.1-Administragao de Tempo

A chave para administracdo de tempo efetiva é investir tempo fixando os sistemas certos que inicialmente
aumentaram sua carga de trabalho; mas numa segunda instancia reduzirda em muito a administracao de tarefas,
ampliando sua eficiéncia .

N3o ha nenhuma solugdo magica mas podemos destacar passos realistas e simples para o estabelecimento de
sistemas eficientes de produtividade.
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Trés Componentes de Produtividade

1. Consciéncia de ego - Identifique suas preferéncias. Voce é uma pessoa multi-tarefas ou vocé prefere fazer
uma coisa de cada vez? Como devem ser as pessoas de seu time? Considere preferéncias pessoais quando vocé
delegar funcdes para adquirir os melhores colaboradores .

2. Disciplina de ego - Estabelecer metas é supremo. Suas metas sdo INTELIGENTES? (Especificas, Mensuraveis,
Realizaveis, Pertinentes, Pontuais)?

3. Administrando interrup¢des - Comunicando melhor e usando empatia e positividade adequadamente, vocé
economizara tempo.

Seja produtivo, uma pessoa precisa ser racional. Quando recebendo grande pressdo, pessoas tendem a ficar
emocional instaveis. Tenha acoes positivas e ativas e escute atentamente, vocé permitird para as pessoas
expressar os sentimentos deles/delas, e Ihes permita entdo desabafar as emocdes deles/delas. Como resultado,
eles ficardo racionais mais rdpido do que se vocé os tivesse ignorado. Na maioria das culturas, pessoas precisam
sentir que eles sao escutados e sdo entendidos fique mais racional e produtivo.

Priorizando

Quando priorizar, considere dois fatores:

Urgéncia : o que acontece se a tarefa ndo é acabada agora?
Importancia : 0 que acontece se a tarefa ndo é acabada?

Combine os dois fatores quando decidindo o que precisa de ser feito primeiro. Ndo pense no impacto de fazer
a tarefa. Ha quatro categorias de tarefas, tente os equilibrar para mais trabalho de qualidade:

1. Prioritaria (importante e urgente);

2. Trabalho de qualidade (importante mas ndo urgente);

3. Distragdes (urgente mas nao importante);

4. Esforco perdido (ndo urgente e ndo importante) ;

Outro modo de olhar a hierarquia de tarefas é seguir a ordem abaixo quando priorizar:

Priorizando — o que assumird compromisso o objetivo se ndo é imediatamente acabado.

Autorizando — o que pode ser feito para permitir outros para completar as tarefas deles/delas (criando
atividade simultanea).

Aumentando — Como o sistema e/ou processo pode ser melhorado para fazer a mudanca ser mais efetiva

adiante.
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Manutencao — Rotina de tarefas diarias que permitem progresso para o objetivo a ser mantido.
Explore seus padrdes pessoais de ritmo diariamente .

Qual o momento do dia em que vocé é a mais alerta e focado? Sua concentragao é alta, média ou baixa em
momentos diferentes do dia? Quando na maioria das vezes voce se sente cansado ? Procure trabalhar (dentro
das possibilidades ) o maximo possivel dentro de seus melhores periodos.

Nutricdao para concentra¢cao melhor

Considere o que vocé come e bebe enquanto trabalha afim de uma maior produtividade de trabalho. Durante
um evento, a pressao € tao alta que a maioria do tempo, as pessoas tendem a esquecer suas necessidades
fisioldgicas, e ndo se permitir tempo para comer corretamente. Isto é chave: saber os fundamentos de nutricao
e repouso para vocé e por administrar seu time. Pessoas tem limites diferentes, e é sua responsabilidade como
um gestor ter certeza que seu pessoal estd seguro. Isto também estd no interesse de produtividade que nenhum
colaborador , seja qual seu nivel e ou esfera de trabalho, passe mal ou caia doente durante o evento.

Quando preparando para o evento, os informe e encoraje para que eles se cuidem. Alimentac¢ao, Huidratagao
e repouso (descansar/dormir) sdo necessidades primarias fisiolodgicas fundamentais para que se tenha
disposicdo e energia para os desfios e rirtmo do trabalho.

Vocé pode desejar pensar no seguinte:

1. que lanche nutritivo as pessoas podem comer durante as atividades?
2. ha agua suficiente e disponivel no local?

3. os colaboradores, staff, e voluntarios tomaram café da manha?

4. e sobre vocé? Vocé fixou o exemplo?

Secdo 8.2—-Administra¢do de Tensdo

Administrar seu tempo efetivamente é um prelddio a administrar tensdo quando organizando um evento.

Riscos uma vez antecipandos e possiveis desafios e sendo preparados, sao ingredientes chaves para o sucesso
do evento com uma tensao minima.

Como um organizador de evento, vocé estara administrando um time de voluntarios e profissionais, os proveja
de capacidades para entregarem o evento; como também administrando a relacdo com varios parceiros:
patrocinadores , autoridades , dirigentes , federacbes , clubes, técnicos, atletas, jornalistas, midias, etc... voce
sera apertado , esmagado, pressionado, questionado, massacrado, e as vezes milagrosamente até elogiado ,

mas tudo isto sempre sobre pressdo e sem tempo..... sera esperado que Vocé apresente uma interface
competente e represente sua equipe e COL positivamente a toda hora. Administracdo de crise sera parte de
seu papel e certamente ird gerar tensao.
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- Tensdo : é um estado de estimulo fisico e psicoldgico alto que é provocado por uma ameaca ou desafio.
Tensdo é uma coisa normal, uma resposta natural que estd presente proteger e manter nossas vidas.

- Ansiedade : ndo é um produto de tensdo mas uma de suas causas principais. Se antecipandas as fases do
evento, isto pode se tornar a chave que |lhe permitird ter expectativas realistas sobre a superacdo das
adversidades, e as transformara em fatormes de motivacdao e combustivel para o sucesso de seu trabalho.

O evento pode ser dividio em trés fases principais (pre-evento, evento e pds-evento), cada um definido por
passos muito diferentes, resultados e desafios.

Até mesmo para o mais experiente do organizadores, leva tempo para se antecipar os pontos de pressao
especificos, e os unindo com as forcas e fraquezas do time de trabalho, se bem racionalizados e antecipados
para que nao geresm excessivo stress irdo aumentar a qualidade do servico oferecida.

O que fazer sobre isto?
Identifique sua tensao:
1. nafase de pré-evento, reconheca os sintomas e os trabalhe antes de vocé alcance seu ponto de esgotamento.

2. Os sentimentos de e sensacfes de tensdo , irdo se acentuados durante o cume de um evento, aceite que
vocé sera pressionado; reconhecer os sintomas e aprender a funcionar ainda vocé possa sentir os efeitos é uma
grande passo para superar esta condicdo. Um exemplo bom é oracdo publica - até mesmo os artistas
profissionais as vezes se apresentam com pernas trémulas e palmas suadas ,mas eles possuem uma capacidade
( na maioria das vezes aprendidade e trabalhada) para se adaptar a tal circunstancia, de forma que eles possam
executar suas atividades sem afetar o resultado.

3. na fase de pds-evento, esteja atento e permita para tempo recarregar a bateria e antes que o esgotamento
fisico e mental crie a tensdo cronica e ate as vezes algum mal estar fisico e inicio de doencas.

Observe seus parceiros de time e se lembre que todos nés lidamos com tensdao de modos diferentes. Assegure
gue vocé ndo negligencia ninguem. Sinais de tensdo podem ser dificeis de notar, mas esta em seu interesse e
parte de suas responsabilidades como o gerente de evento administrar tensao.

Questione seus sécios de time como eles sentem e o que poderia ser feito para os ajudar com as diferentes
fases.

Comunigue com antecedéncia e os prepare para os pontos de pressdo e os desafios de cada fase do evento.
Ajuste e crie com sua equipe as estratégias e progresso de revisdo. Vocé precisa estar preparado para o pior
sempre. Vocé vai se deparar sempre com desafios aos quais voce ndo se antecipou, porém, uma vez seu
trabalho e condicdo de gerenciamento de stress, bem planejado sugere que vocé alocou tempo e energia para
lidar com eventos dificeis.

- Alguns exemplos de pontos de pressao altos:
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Periodo entre chegada de times e o comeco de competicdo

Isto estd normalmente em algum lugar, entre algumas horas e alguns dias, e durante este periodo todo mundo
(freqientemente inclusive os voluntdrios e pessoal como também os atletas e funciondrios) estdo se situando
cada um a seu modo quanto a hotéis, local, campo de prova, transito, transportes, alimentacdo, etc. Coisas
gue tendem a se estabelecer uma vez a competicdo iniciada.

Comeca entdo como os atletas que as vezes ndo sabem o que esperar {embora} (estruturas de competicao
tendem a ser o mesmo em todo o mundo). antes desse tempo hd muitas perguntas, assuntos para ordenar etc.
S6 lhe dar alguns exemplos de crise em que vocé sera envolvido e /ou responsavel; bagagem atletas de ' que
é extraviada”, time que chega a um aeroporto diferente, time maior do que previsto e reservado — problemas
de alojamento/hospedagem , problemas de documentos e inscrigoes...etc...

48 horas Anterior do Comeco de Competicdo

Sempre existem coisas que s6 ocorrem no Ultimo minuto inevitavelmente . Isto freqliientemente dado por
problemas de equipamentos (eletronicos/elétricos/etc...) ou ainda exigencias de arbitragem e resultados, e ou
midia (TV/Radio/Internet) e poderdo consumir algumas horas - muito longas e intensas para que as condigdes
de funcionamento estejam adequadas, prepare-se ..isto faz parte...

Finais

Estes podem ser causadas por situacées de tempo, especialmente se hd muito em jogo (por exemplo a
TELEVISAO ao vivo, muitos VIP’s.).

DICAS para pontos de pressao altos:
Nem tudo nestas situacdes pode ser evitado,... mas eles podem ser planejados:

- Linhas claras de comunicacao reduzirdo tensao .A chave para tudo estes é planejamento efetivo, papéis claros
e responsabilidades e uma cultura onde pessoal e voluntarios podem usar a iniciativa deles/delas para lidar com
assuntos como eles chegam.

- Reflita em experiéncias passadas , como foram resolvidas urgencias e circunstancias? O que é sua reagao
provavel a tal crise?

Os acima de pontos de pressao estdo aqui para s o guiar e é importante que vocé os customise e os adapte
para seu evento, traduza-os de forma pertinente para sua situagao.

Lidando com Tensao

Baseado em sua compreensdo do caminho critico do evento e sua pressao, olhe ao vdrios fatores estressores
gue vocé identificou e investiu tempo e tentando os reduzir para vocé e o time. Haja com determinjacdo e
serenidade.
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Se antecipar e estabelecer seus préprios mecanismos de gerenciar esta tensao é chave a sucesso.

Fixando um ambiente aberto a discutir e reconhecer tais circunstancias como uma reagao natural, permitira os
parfceiros de time a expressar a tensdo deles/delas e apoio um ao outro para produtividade melhor e bem-
estar.

Se¢ao 8.3—Comunicagao Efetiva

Idioma de corpo é uma forma de comunicagdo nao - verbal e consiste em poses, gestos, olhos, e movimentos.
Os humanos enviam e interpretam tal sinais subconscientemente. E dito freqiientemente que entre 60 e 70 por
cento de toda a comunicacdo e compreensao sdo feitas por comunicacdo ndo verbal. Linguagem corporal pode
prover pistas sobre a atitude ou estado de mente de uma pessoa. Por exemplo, pode indicar agressao, atencao,
enfado, estado relaxado, prazer, diversdo, além de muitas outras sugestdes. Primeiro impressdes sdo deixadas
em sete segundos. Primeiras impressoes sdo interessantes pois importam como eleas constroem confianga ,sao
rapidas para adquirir e muito dificil de se desfazer. E supremo estar atento da importancia de que a primeira
impressao que outros podem formar de vocé devera ser positiva quanto a se comunicar eficazmente.

Pode ser usada empatia , como uma ferramenta para comunicar sua mensagem de forma rapida mas ainda
mantendo um compromisso pessoal . Uma das definicdes de empatia é: a capacidade para saber o que outro
estd experimentando emocionalmente de dentro do ponto de referéncia da outra pessoa, a capacidade para
provar os sentimentos do outro ou por a si mesmo em outra posicao.

Quando tentando se comunicar eficazmente em um contexto de trabalho e apontando a um aumento de
produtividade, o propdsito de empatia é convencer a outra pessoa que vocé tem uma avaliagao do ponto de
vista deles/delas e lhes permite entdo desabafar emocdes, ... seja mais receptivo a mensagem racional que vocé
precisa enviar.

Empatia compreensiva e como usar isto.

Empatia é diferente de condoléncia. Quando simpatizar com alguém, vocé concorda com ele, vocé o apdia por
relativo a uma de suas experiéncias. Lhe exige que tenha uma experiéncia semelhante. Isto ndo é o modo mais
eficiente de relativo a alguém a trabalho e pode ser impossivel se vocé nao compartilha a experiéncia daquela
pessoa ou sistema de valores. Quando vocé simpatisa, vocé ndo precisa concordar com eles, vocé reflete em
como eles se comportam e o que vocé pode observar. Estd sobre eles, ndo sobre vocé. Entao, vocé instrospecta
uma empatia com qualquer um, contanto que vocé esteja genuinamente interessado em resultados e objetivos
comuns, entendendo onde esta pessoa estd vindo de, ndo importa se vocé entende e concorda ou ndo com
eles.

Os quatro passos para alcancar empatia:

1. Lhes falando como eles sentem baseado em o que vocé percebeu. Os observe (corpo , forma e velocidade de
fala, sinais de tensdo, enfim todas as reacGes emocionais), escute bem o que seus interlocutores tem a dizer.
Reformule a frase do que eles dizem ou refletem o para o qual vocé notou a realimentacdo do sentimento
deles/delas .
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2. Seja especifico sobre o evento/problema/situa¢do, ndo generalize.

3. Por que? Una o problema e suas causas baseado em seu conhecimento da situagao e o que tem sido dito na
conversagao.

4. Pausa. Vocé da o tempo de pessoa entdo para lhe contar mais e vocé aceita a reagcdo emocional deles/delas.
Este processo lhes permitird relaxar pouco a pouco e ficar mais racional.
Inteligéncia emocional

A Inteligéncia Emocional descreve a habilidade, capacidade, habilidade para identificar, avaliar, e administrar
as emoc0es e ego da/s pessoa/s, de outros, e de grupos.

O modelo introduzido por Daniel Goleman enfoca a Inteligencia Emocional como uma ordem larga de
competéncias e habilidades , ou ainda aquele desempenho de lideranga natural. O modelo de Goleman é
fundamentado basicamente por 4 principios:

1. autoconsciéncia—a habilidade para ler as emog¢Ges da pessoa e reconhecer o impacto deles/delas enquanto
usando sentimentos para guiar decisoes.

2. administracdo do ego — envolve controle das emocdes da pessoa e impulsos e adaptadas a circunstancias
varidveis.

3. Consciéncia social — a habilidade para sentir, entender, compreender e reagir a emoc¢des de outros,(cadeias
sociais).

4. Administracdo de relagdo — a habilidade para inspirar, influenciar, e desenvolver raciocinio e habilidades
alheias, ou seja administrando o conflito.

E interessante segmentar a comunicag¢do nos quatro passos, e refletir em suas dreas de desenvolvimento. Todos
nds temos preferéncias. Eles sdo influenciados freqlientemente por nossa personalidade, mas também pela
educacdo, cultura, etc... nem sempre estamos atentos de possiveis fraquezas. Por exemplo, admitir emocgdes
pode ser vistos como um sinal uma fraqueza para homens em algumas culturas..ou ainda uma atitude feminina
mais rude é estranhada em outras culturas.... Porém, se vocé é o Gestor de grandes eventos, é importante e
benéfico questionar suas percepgdes; se comunicar eficazmente é empatia e inteligéncia emocional.

Se¢ao 8.4-Conduzindo e Motivando Pessoal e Voluntarios

Quando planejando seu evento, revise seu estilo de lideran¢a. Qual foi sua experiéncia no passado? Quais mseus
pontos fortes , e suas fraquezas? Qual seu estilo de conduzir grupos? Autoritario , Delegativo , Participativo ?
Vocé pode desejar usar a teoria de Liderancga de Situational elucidada abaixo como um guia para pensar como
vocé conduz seu pessoal e como vocé poderia desenvolver suas habilidades de lideranca.
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A Teoria de Lideranca de Situational , explica que ndo ha um unico ou “melhor” estilo de lideranca.

Lideranca efetiva é tarefa-pertinente e os lideres mais présperos sdo os que levam seu estilo de lideranga para
a maturidade (a capacidade para fixar altas mas tangiveis e plausiveis metas; vontade e habilidade para ter
responsabilidade pela tarefa, com a educacdo pertinente, aliar as experiencias de um individuo ou de um grupo
para a tarefa) .

Lideranca efetiva varia, ndo s6 com a pessoa ou grupo que estdo sendo orientados, mas também dependendo
da tarefa,trabalho ou funcdo que precisa de ser realizado.

Aplicar o estilo de liderancga certo para a audiéncia e a situacdo que vocé estao enfrentando, é preambulo para
motivar pessoas, bem como aumenta sua credibilidade e prové a condicdo certa para habilitar o compromisso.

Uma boa lideranca deve sempre ouvir seu colaboradores , e racionalizar acdes e decisdes.

Muitas vezes gestores e grupos de COL , ficam presos demais a suas responsabilidades e atribuicdes, fechando-
se num pequeno e particular universo, a experiéncia nos mostar que saber ouvir, principalmente daqueles que
lidam no cotidiano com determinadas circunstancias e assuntos , tem sempre opinide s e experiéncias valorosas,
portanto é importante escutar e refletir. Alguns principios de escutar e refletir quando ndo sendo especialista
no assunto:

1. Escutando mais que fala; 2 Respondendo ao que é pessoal em lugar de para o que é impessoal, distante, ou
abstrato; 3 Redeclarando e clarificando o que o outro disse; 4 Tente entender os sentimentos contidos nas
declaracdes do que o outro esta dizendo, ndo sé os fatos ou idéias; 5 Trabalhe para desenvolver a melhor
sensacdo possivel da outra citacdo de referéncia, enquanto evita a tentacdo para responder a armacao do
ouvinte de referéncia; 6 Responda com aceitagdo e empatia, ndo com indiferenca, objetividade fria, ou
preocupacao.

Construindo Relagdes e Parcerias:
Como ganhar amigos e as pessoas de influéncia sempre sdo um bom inicio de qualquer projeto/evento.

Desde os primeiros livros de auto ajuda em 1936, é notadamente a construcdo de relacdes profissionais e de
amizade de trabalho, um dos principios de perspicacia em negocia¢ao e influencia de habilidades

Técnicas fundamentais para Coordenar e Dirigir as Pessoas :

1. ndo critique, condenae ou reclame.

2.Dé avaliacbes honradas e sinceras.

3. Desperte na outra pessoa um desejo ansioso.

4. Torne-se genuinamente interessado em outras pessoas.

5. Sorria.

6. Se lembre sempre que o nome de uma pessoa € a ele/ela, o mais doce e mais importante relacionamento.
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7. Seja um bom ouvinte. Encoraje outros para falar sobre eles.

8. Converse nas condigdes do interesse da outra pessoa.

9. Faga a outra pessoa se sentir importante e faca isto sinceramente.

Seja um Lider: Como Mudar as Pessoas Sem Ofender ou Despertar Ressentimento

Comece com elogio e avaliacdo honrada; Chame atencao indiretamente aos enganos de outras pessoas; Fale
primeiro sobre seus proprios enganos; Faga perguntas em vez de dar ordens diretas, Louve toda melhoria, Lhes
dé uma reputacdo boa ; Os encoraje fazendo as falhas deles/delas parecerem faceis de corrigir; Faca a outra
pessoa feliz sobre fazer o que vocé sugere.
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APENDICES :

3.4.2 — Equipamentos de Campo de Prova Outdoor — Base Campeonato Brasileiro (conforme Reg. Geral da
CBCTARCO - atualizacdo de 11/11/2016 : Capitulos — 16 e 17).

1.1

Campo Outdoor

Campo Base para Prova Adulta :

Capacidade Minima de Alvos

Espaco de Raia por Alvo

Capacidade de Atletas 1 linha de Tiro ABC por periodo

Capacidade de Atletas 2 linhas de Tiro AB/CD por periodo
Comprimento minimo desejado

Metragem desejada / Largura Minima/dist.oficial (sem espaco lateral)
Espaco lateral antes do primeiro aparo e apds ultimo aparo
Metragem desejada / Largura Minima/dist.oficial (com espaco lateral)
Linhas/faixa divisdrias de raias (32 x2x90mts)

Linhas faixas de demarcacdo de linhas (3m/tiro/imprensa/materiais/espera/acesso)
Placas de Demarcacdo de Distancias 6 de cada (70 mts /50mts)

Placas de Demarcacdo de linhas 6 de cada (3m/tiro/imprensa/materiais/espera/acesso)
Placas de numeracdo de Alvos (1 a 32) 2 de cada

Tendas para materiais e atletas (atraz da linha) [6x3m]
Tendas/Barracas para Arbitragem / DOS / lanseo [6x3m]

Mesas plasticas 1x1m sendo minimo de 3 mesas por barraca

Alvos 122 Treino

Alvos 122 Prova qualificacdo

Alvos 122 Finais

Alvos 80 cm Treino

Alvos 80 cm Prova qualificagdo

Alvos 80 cm Finais

Grampos de Alvos

Pranchetas de Score

Canetas Esferograficas Azuis

Canetas Esferograficas Vermelhas

Birutas de Vento

Placares de tempo

Tablets

32
2,4m
96
128
108m
76,8 m
5m
86,8m
5760m
540mts
12 placas
36 placas
64
15 Barracas
2 Barracas
51
30
45
50
122
400
400
640
50
200
100

48
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2.InstalacgGes fisicas :

Salas/Barracas Imprensa e
Tipo Numero para Banheiros Espectadores Midia
de
Campo/Praga/Local Locais | Competidores Sentados Sentados
Treino (70 x 100) 1 10 1/40 participantes / Olimp. 50 20
1/15 participantes /
Paralimp.
Qualificagdo/Eliminatorias (90 x
100) 1 15 1/30 participantes (Olimp.) | 100 a 200 50
1/8 participantes
(Paralimp.)
Pratica / Aquecimentos/Finais
(50x100) 1 6 1/20 participantes / Olimp. 20 20
1/8 participantes
(Paralimp.)
Finais (30 x100) 1 4 1/10 participantes / Olimp. | 100 a 200 50

1/8 participantes
(Paralimp.)
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2 Instalagoes Fisicas:

Salas/Barracas Imprensa e
Tipo Numero para Banheiros Espectadores Midia
de
Campo/Praga/Local Locais | Competidores Sentados Sentados
1/40 participantes /
Treino (70 x 100) 1 10 Olimp. 50 20
1/15 participantes /
Paralimp.
Qualificagdo/Eliminatorias (90 x 1/30 participantes
100) 1 15 (Olimp.) 100 a 200 50
1/8 participantes
(Paralimp.)
Pratica / Aquecimentos/Finais 1/20 participantes /
(50x100) 1 6 Olimp. 20 20
1/8 participantes
(Paralimp.)
1/10 participantes /
Finais (30 x100) 1 4 Olimp. 100 a 200 50
1/8 participantes
(Paralimp.)

Notadamente temos observado ao longo dos anos que questdes, como barracas insuficientes que provocam

grandes desconfortos e problemas quanto a equipamentos dos atletas; ou ainda tanto quanto um numero de

santitdrios ndo adequado ,( problemas estes que as vezes — principalmente para os paralimipicos — causam

circunstancias extermamente desagraddveis e ainda consequencias de problemas de salude), sem contar que

por diversas vezes observamos que equipamentos pessoais (computadores, documentos, maquinas

fotograficas, etc) ficam ao solo ( em casos de chuva) expostos a intempéries e prejuizos posteriores.
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