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O LOCAL
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· A escolha do recinto é uma das fases primordiais na organização de qualquer evento.

· Se as primeiras impressões dos participantes são negativas, então é provável que o acontecimento seja um fracasso. Se o local for desconfortável, a comida de má qualidade e os serviços deficientes, os participantes ficarão tão preocupados com isso que nem o melhor orador conseguirá cativá-los.

· Antes de recorrer às paginas amarelas ou telefonar para o hotel mais próximo é necessário fazer uma lista detalhada do que irá ser necessário para a reunião: seu tipo e estilo, objectivos, dimensão, material necessário, etc.
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CONSIDERAÇÕES GEOGRÁFICAS

ZONA
· Em primeiro lugar, é importante decidir a zona para onde se quer ir. Desejamos um cenário rural ou cosmopolita? O tipo de reunião exige um ambiente mais sossegado? Qual a proveniência da maioria dos delegados? 

· Enfim, estas e muitas outras questões têm que ser postas na altura de escolher o local para a nossa reunião.

· Muitos programas promovidos por empresas são realizados em cenários rurais onde os participantes podem desfrutar da atmosfera de informalidade e tranquilidade, provavelmente em marcado contraste com os seus locais habituais de trabalho. Tal mudança de ambiente torna-lhes mais fácil pôr de lado problemas laborais e concentrar-se no programa.

CLIMA
· No entanto, é preciso ter cuidado com o clima de certas regiões: não é, de todo, aconselhável realizar uma reunião na Serra da Estrela em pleno Inverno ou no Alentejo em pleno Verão. 

ACESSIBILIDADES
· O mais importante dos factores é a acessibilidade do local. Devem ser escolhidos locais mais ou menos centrais para os delegados e locais com boas vias de acesso. Não é aconselhável escolher locais em grandes cidades onde se põe o problema do trânsito. Esta escolha pode acarretar problemas no que respeita ao transporte. 

CAPACIDADE HOTELEIRA

· Factor determinante na escolha do local é a capacidade hoteleira, dado não ser conveniente alojar os participantes de uma reunião a uma grande distância da mesma. 

· Por vezes, torna-se difícil, sobretudo quando se trata de reuniões  com grande número de participantes, alojar todos numa zona próxima do local onde decorrem as reuniões. Há, contudo, um mínimo de exigência que consiste em instalar, pelo menos, os principais intervenientes e sua comitiva próxima, em dois ou três hotéis da zona, remetendo as restantes delegações e os representantes dos media para hotéis mais afastados. 
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DIMENSÃO

· Esta é a primeira questão a que se deve responder ao elaborar uma lista de especificações pormenorizada. Não se trata apenas do número de delegados que esperamos (número esse de difícil definição, na medida em que é impossível prever a adesão a um acontecimento) e encontrar um sítio suficientemente grande em termos de capacidade de lugares sentados e número de quartos.

· É necessário avaliar quantas pessoas irão realmente estar envolvidas: delegados, oradores, pessoal administrativo e responsável por exposições...

· Depois de estipulada, em termos gerais, a dimensão necessária do local, existem determinados parâmetros que têm que ser considerados no que se refere ao espaço interior e exterior do local.
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ESPAÇO INTERIOR

NÚMERO E FORMATO DAS SALAS
· O número de salas necessárias e o formato das mesmas é uma consideração importante na escolha do local. O número de salas necessárias prende-se com o programa: número de sessões formais, a existência ou não de reuniões paralelas, necessidade de um espaço para exposições e refeições.

· A disposição dos lugares na sala é também de suma importância, na medida em que pode interferir com a capacidade da sala. Existem várias opções para a disposição das salas: 
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SALA DE AULA

Requer muito espaço, mas permite aos delegados espalhar papéis e tomar apontamentos. Não é adequada para grandes reuniões. 

SALA CONSELHO DE ADMINISTRAÇÃO

Ideal para reuniões que envolvam discussões e tomada de decisões. Adequada a grupos de cerca de 30 pessoas.

SALA EM FORMA DE “U”

Indicada para pequenas reuniões de formação que envolvam discussão entre os delegados, ou onde seja necessária uma atmosfera mais restrita.

ANFITEATRO


É mais adequado quando o número de delegados é elevado. Como condição ideal os lugares devem estar fixados em filas ou em plano inclinado. 

· A disposição escolhida será, até certo ponto, ditada pelo número de delegados e pelo tipo de acontecimento. Deve-se pensar nas necessidades tanto do delegado como do orador antes de optar por uma determinada posição.

· É importante lembrar que mediante a disposição escolhida, a capacidade da sala varia.

· A sala de reuniões ideal deve ter a proporção de 2:3. As salas mais compridas e estreitas tornam-se claustrofóbicas, esse tipo de atmosfera destrói a privacidade da reunião. Pelo contrário, uma sala demasiado larga significa que a assistência fica muito espalhada, de modo que o orador não consegue dirigir-se a ela sem movimentar a cabeça de um lado para o outro.

· As alturas do tecto devem ser adequadas; abaixo de cerca de quatro metros é muito baixo e tectos muito altos podem estragar a privacidade dos acontecimentos de menor dimensão. 

ÁREAS DE RECEPÇÃO, MOSTRAS E EXPOSIÇÕES

· Muitas conferências e reuniões envolvem exposições, de equipamento, fotografias, mapas, etc. Este requisito é um factor importante na escolha do local. 

· Foi estimado que apenas 20% do espaço total é utilizado para o processo formal da conferência, o restante é necessário para a recepção, coffee breaks, exposições, salas de grupos de trabalho, refeições, entre outras. Será muito aborrecido para toda a gente se não houver espaço suficiente para estas actividades.

SALAS PARA GRUPOS DE TRABALHO

· Numerosos acontecimentos exigem, por vezes, a realização de sessões separadas de grupos de trabalho. Os delegados podem querer discutir em grupos separados aspectos específicos de um determinado problema. Serão necessárias salas para grupos diversos ou anfiteatros mais pequenos para este tipo de sub-sessões separadas. 

· Evidentemente, que também neste caso a dimensão da sala deve ser planeada com base na quantidade de pessoas que irão utilizar estas salas.

AUDIOVISUAIS

· Quando se vão utilizar apoios audiovisuais mais ou menos sofisticados, a sala onde a reunião vai decorrer deve satisfazer um número de critérios que devem ser tidos em conta ao seleccionar o local.

· São poucos os locais concebidos e equipados para a utilização de todos os apoios audiovisuais modernos e até alguns melhores têm rigorosas limitações. Muitas instalações de grande capacidade não possuem condições para a utilização de audiovisuais.


A sala deve

· Ser suficientemente grande para o maior número de espectadores previstos. No entanto, a necessidade de proporcionar a toda a assistência uma boa área de visão reduz, geralmente a capacidade real da sala. 

· Ter a possibilidade de ser escurecida: isto apresenta sérios problemas em muitos locais. Quebra-luzes e cortinas raramente conseguem tornar uma sala suficientemente escura, especialmente em dias de sol. São necessárias cortinas grossas confeccionadas para o efeito e, se estas não estiverem disponíveis, devem ser tomadas providências para um escurecimento temporário.

· Proporcionar a iluminação necessária: é necessário um baixo nível de iluminação durante a projecção para permitir tirar apontamentos. O ideal seria haver dispositivos para controlar a intensidade da luz, mas se estes não existirem deve ser possível utilizar uma proporção de luzes normais fixas. Tanto num como noutro caso, a luz não deve incidir directamente no ecrã.
· Proporcionar controlo adequado das luzes: as luzes da sala devem ser, de preferência, controladas de um ponto perto do projector ou da tribuna do orador. Como alternativa devem ser tomadas providências para que alguém apague as luzes assim que apareça uma imagem no ecrã.
· Proporcionar boa ventilação: a ventilação deve ser independente dos dispositivos que apagam as luzes da sala. Sé é permitido fumar, é necessário o fornecimento de ar fresco em abundância.
· Boa acústica: na maioria das salas é satisfatória. Por outro lado, é também importante verificar a calafetagem da sala, não é muito agradável ouvir todos os ruídos que venham do exterior, principalmente se a sala se situar perto de uma estrada ou local barulhento.
· Um tecto suficientemente alto: deve ser possível elevar o ecrã de modo a que todos os membros da assistência possam ver. Um piso inclinado ou com degraus é o ideal.
SERVIÇOS DE SECRETARIADO

· Os organizadores de conferências, oradores e delegados precisam todos eles de um apoio de secretariado no decurso das sessões. 
· Os oradores podem querer alterar as suas apresentações à última hora, os delegados podem ter cartas urgentes a enviar e serviços de dactilografia e de fotocópias estão sempre a ser solicitados. 
· É, por vezes, necessário pedir aos responsáveis das instalações que providenciem estes serviços. 

· Nem todos os locais os possuem, o que pode levar à necessidade da contratação e aluguer de pessoal e equipamento de escritório para esse fim específico. Mesmo que digam que podem fornecer serviços de secretariado, vale a pena verificar até que ponto isso satisfaz.
ALOJAMENTO, COMIDA E ACTIVIDADES RECREATIVAS
· No caso de conferências residenciais, este é um ponto muito importante no planeamento do acontecimento. 

· Como já ficou antes dito, o levantamento da capacidade hoteleira da área é importante. Numa conferência que envolva muitos participantes é necessário ter em atenção que os delegados terão que ser distribuídos por vários hotéis, o que obriga o organizador a conhecer todo o serviço hoteleiro da zona e certificar-se de que satisfazem os requisitos mínimos de conforto, serviço e eficiência. 

· Por outro lado, muitos programas incluem actividades recreativas e desportivas, o que leva o organizador a ter também este facto em conta na escolha do local que deve ter suficientemente perto este tipo de equipamento para evitar longas deslocações dos delegados. 

SALA PARA IMPRENSA

· Deve estar disponível uma sala adequada com telefones se se espera que a imprensa assista ao acontecimento. 

· Além disso, podem ser solicitados meios especiais para a imprensa, para instalar na sala de conferências, como por exemplo uma mesa apropriada, telefones e, para Rádio e Televisão, um espaço para a instalação de equipamento, iluminação e o que mais for necessário. 

· A Televisão, em particular, faz muitas exigências para este efeito, pelo que é conveniente envolver igualmente os produtos de televisão na escolha do local.


ESPAÇO EXTERIOR

· Em primeiro lugar, o espaço escolhido deve ser o mais agradável possível, de preferência junto a espaços verdes e jardins. Criando uma atmosfera leve e descontraída, os delegados sentirão mais ânimo e sentir-se-ão mais bem dispostos para enfrentar o trabalho.

· Por outro lado, o local deve ser sossegado, longe de grandes vias de comunicação ruidosas e turbulentas. O centro das grandes cidades são de evitar!

· Porém, o factor mais importante a considerar no espaço exterior é o espaço para estacionamento. 

· Esta é uma parte importante, mas, na maioria vezes esquecida. Existem, frequentemente, bons locais que são, no entanto, de difícil acesso e, pior ainda, não têm estacionamento privativo nem parques por perto. 

PROCURAR O LOCAL IDEAL

· Existem vários tipos de locais, cada um com as suas vantagens e desvantagens.

ESPAÇOS DA ORGANIZAÇÃO
· Antes de embarcarmos numa pesquisa longa, dispendiosa e morosa para encontrar o hotel ou o centro de conferências “ideal”, valerá a pena olhar para a própria organização que promove o acontecimento. Caso seja possível a organização da conferência ou reunião no espaço da própria organização serão poupados esforços, e, evidentemente, muito dinheiro. 

HOTÉIS
· Alguns são muito bons, outros muito maus, outros apenas aceitáveis. O maior problema dos hotéis é que são concebidos e geridos de modo a servir os visitantes de comida, bebidas e alojamento.

· Muitos hotéis auto-denominam-se centros de conferências porque têm algumas salas ditas de conferências que não oferecem, no entanto, as mínimas condições. Muitas vezes, o organizador depara com uma sala que não tem a configuração e a dimensão adequadas, faltando-lhe um espaço adjacente necessário para exposições, refeições, recepções e afins; pode acontecer também que este espaço fique situado ao lado de uma cozinha ruidosa, ou dar para uma estrada principal movimentada.

· No entanto, também acontece haver hotéis ideais com excelentes e modernas instalações para conferências, o equipamento necessário e pessoal que compreende as necessidades de qualquer organizador destes acontecimentos. Nesse caso, o melhor é apressarmos a reserva para não chegarmos tarde demais.

UNIVERSIDADES 

· As Universidades possuem alguns dos melhores anfiteatros. Muitos são modernos e estão equipados com apoios audiovisuais. Alguns têm capacidade para uma dúzia de pessoas, outros, para centenas e haverá ainda maiores. Estes anfiteatros são excelentes para a realização de conferências porque estão devidamente equipados, dispõem de lugares fixos e outras potencialidades e, além disso, o ambiente de uma Universidade é ideal para uma conferência.

CENTROS DE CONFERÊNCIAS  
· Existe, no estrangeiro, um número crescente de locais construídos propositadamente para a realização de conferências.

· Em Portugal, infelizmente, ainda são poucos os Centros de Conferências para as necessidades crescentes que se têm vindo a notar.

· Estes centros, geralmente, não dispõem de local para alojamento; no entanto, situam-se em locais estratégicos, relativamente perto de bons hotéis.

· Além da sua raridade no nosso país, estão sempre reservados com meses e até mesmo anos de antecedência.

O CONTACTO - VISITA AO LOCAL

· A visita ao local deve, de preferência coincidir com uma conferência para verificar a eficiência dos serviços em pleno funcionamento. Porém, é essencial verificar, também, a sala de conferências e outras instalações necessárias quando não estão a ser utilizadas de modo a tirar medidas pormenorizadas e efectuar uma inspecção completa.

· Munidos das informações obtidas e do plano detalhado da acção a realizar, o passo seguinte é visitar os melhores locais da lista antes de tomar qualquer decisão.

· De preferência deve-se visitar o local incógnito,  de outra forma, o pessoal apenas mostrará o melhor das instalações para dar uma boa imagem.

· As primeiras impressões são sempre as mais verdadeiras. Se um local suscita, à primeira vista, uma imagem de desorganização, desconforto e ineficiência, o melhor é riscar esse local da lista.

· O ruído é o constante inimigo do organizador de conferências. O ruído do trânsito raramente se consegue isolar por completo, nem mesmo com os melhores vidros duplos. 

· Outro factor importante neste âmbito é certificarmo-nos que o pessoal do local se apercebe dos níveis de exigência pretendidos para fazer um serviço eficiente mas silencioso. O pessoal tem de compreender que as necessidades pontuais de um organizador de conferências e dos seus delegados são muito diferentes das necessidades daqueles que participam num banquete. 

· É importante também, podermos contar sempre com um director superior ou, em alternativa, tem de haver uma pessoa com autoridade interdepartamental responsável e sempre pronta a apoiar o organizador.

DECORAÇÃO DAS SALAS

· A maioria das salas de reuniões, devido à sua polivalência, são destituídas de qualquer tipo de decoração, tornando-se feias e nuas.

· Uns arranjos florais colocados em sítios estratégicos podem tornar uma sala muito mais acolhedora e bonita. É usual colocar um arranjo central na mesa de presidência, no entanto, pequenos arranjos espalhados pela sala podem tornar o ambiente muito mais leve. 

· Por vezes, os arranjos florais estão de acordo com os logotipos da empresa patrocinadora, isto é, as cores escolhidas para os arranjos podem ser as cores dominantes do logotipo. 

· logotipo da empresa patrocinadora, de certa forma, faz também parte da decoração da sala. Poderá ser inserido em painel com dimensões variadas, de acordo com os espaços a que se destina, ou consistir apenas numa imagem colocada numa parede ou noutro tipo de suporte. 

· A inserção em painel possui vantagens por permitir um melhor enquadramento com outros elementos decorativos e simbólicos, como é o caso das bandeiras. O logotipo deverá estar presente em todos os locais susceptíveis de serem fotografados e filmados pelos media. 

· Associado ao logotipo pode estar a sinalética. Esta destina-se a indicar os trajectos a percorrer pelos participantes na reunião e a identificar os diversos espaços (sala de reuniões, sala de exposições, local das refeições...). 

· Com efeito, uma boa sinalética permitirá que o movimento dos participantes na reunião se processe de uma maneira fluída, sem dúvidas nem atropelos.

· É, muitas vezes, difícil encontrar a sala de conferências quando se chega pela primeira vez. Se se trata de um hotel, a sala fica, muitas vezes, localizada nas traseiras ou noutro piso e a sinalização é frequentemente inadequada.

UM CASO ESPECIAL NA DECORAÇÃO - AS BANDEIRAS

· Quase todas as instituições, organizações e empresas possuem a sua própria bandeira, independentemente de adoptarem, ou não, um logotipo. Em reuniões internacionais ou de alto nível e reuniões políticas a bandeira da instituição que organiza a reunião está sempre presente juntamente com a bandeira nacional. As bandeiras são usadas, em geral, nos seguintes locais da reunião:

· Exterior da entrada principal do edifício onde se realiza a reunião;

· Paredes das salas de reuniões em frente do logotipo, ou de cada lado deste;

· Salas de conferências de imprensa previstas no programa oficial.

· Regras de protocolo para a colocação de bandeiras.


QUANDO DUAS BANDEIRAS SE ENCONTRAM LADO A LADO

  


A bandeira nacional é sempre colocada à direita, isto é, à esquerda de quem as olha.

MAIS DE DUAS BANDEIRAS, FIXAS E EM NÚMERO ÍMPAR 


A Bandeira Nacional ocupa o lugar central.

NO CASO DE TERMOS UM NÚMERO FIXO DE BANDEIRAS EM NÚMERO PAR 

O melhor é colocar a Bandeira Nacional à direita (à esquerda de quem olha de frente).

QUANDO O NÚMERO DE BANDEIRAS FOR ÍMPAR, E AGRUPADAS PELA BASE. 







A Bandeira Nacional fica ao centro e mais elevada. 



Quando apenas se coloca a Bandeira Nacional, deve tentar-se fixá-la no centro da parede para que não descaia. No caso de uma sessão solene, deverá ser colocada na parede, por cima da cabeça de quem preside.



Nenhuma bandeira deve ocupar um lugar mais elevado que a Bandeira Nacional, mesmo que colocadas em mastros diferentes. Se duas bandeiras forem içadas no mesmo mastro, a Bandeira Nacional ficará no ponto mais alto.




