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Sou Laura Goncalves, assessora e
cerimonialista com mais de 10 anos de
experieéncia No mercado de eventos.

Minha trajetoria comecou quando organizei
minha propria formatura — foi tao dificil que eu
pensei que nunca faria isso de novo! Mas a vida
tinha outros planos. E, dali em diante, mergulhel
NO universo dos casamentos e transformei
muitos sonhos em realidade: casamentos,
formaturas, aniversarios e eventos corporativos.

Foram anos de aprendizado pratico, desafios
e conguistas que me ensinaram qgue o
verdadeiro diferencial de um evento impecavel
esta Nos detalhes e na postura profissional de
cada integrante da equipe.

Durante esse caminho, tive o privilegio de
ensinar diversas pessoas a ingressarem nesse
mercado, que € tao apaixonante qguanto
exigente.

Sempre acreditei no poder do
conhecimento compartilhado —
e faco questdo de ensinar nGo so

0 que fazemos, mas tambéem o
porqué e o como.



CHECK DE APARENCIA PROFISSIONAL
CUIDADOS ANTES DO EVENTO
ORIENTACOES PARA O DIA DO EVENTO
PROTOCOIO: I5 ANOS

PROTOCOIO: CASAMENTOS

RECADO DE ENCERRAMENTO



O PROPOSITO DA

eXx

—sta  apostila  foi  criada  para  formar

orofissionais que entendam nao apenas o0 que
fazer, mas por que e como fazer — e,
orincipalmente, que reconhecam o valor da

oeriencia que entregamos aos clientes.

Cada evento representa um sonho, € SoMmaos
responsaveis por torna-lo possivel.

Nosso papel vai aléem da execucGo — é

y 4

sobre representar o cuidado, a calma e a
confianca que o cliente deposita em nos.



CHECK DE APARENCIA

A Imagem da equipe reflete a marca que
representamos. Cuidar da aparéncia, da energia
e da postura € essencial para transmitir
credibilidade e sofisticacdo.

Nosso uniforme foi escolhido com muito
carinho, pensado para valorizar o conforto e a
elegancia  de  todas  vocés,  enquanto
representamos a marca com profissionalismo e

estilo. Cada peca foi pensada para refletir nossa
dentidade.

N

CALCADOS

Obrigatorio: Sapatos fechados, nas cores
nude ou preto.

Em igrejas: 0 uso de salto e obrigatorio
durante a cerimonia. Apos a cerimonia,
sera permitido trocar, para maior conforto.

Proibido: Ténis com solados brancos.
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APRESENTACAO PESSOAL

Nosso publico valoriza a estetica e a
atencao aos detalhes, por isso: cabelos

sempre arrumados, maquiagem leve -
a0 menos um batom e acessorios

discretos.

Sorriso e simpatia sao indispensaveis.
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1
POSTURA

Nao podemos correr em eventos,
Mmantenham sempre a postura € o Sorriso,
independente da situacao

A confianca e transmitida pela serenidade.



Cada pessoa no evento pode ser um
potencial cliente, e a maneira como
tratamos o0s convidados deixa uma
marca duradoura.

Estamos lidando com sonhos, e para
muitos, € a primeira vez que vivenciam
um evento tdo grandioso. Tenham
carinho e respeito por essas pessodas.




ANTES DO EVENTO

Leia o cerimonial completo e
conheca o cronograma em detalhes.

Memorize nomes dos principais
envolvidos: pais, avos, padrinhos,
debutante ou noivos.

Reveja e tenha total conhecimento
de musicas e momentos
protocolares com antecedéncia.

Coloque-se no lugar do cliente: um
erro pequeno pode arranhar uma
memoria grande.

O sucesso do evento e definido
antes do primeiro convidado chegar.
Nossa atencdo aos detalhes € o que

nos diferencia!



ORIENTACOES GERAIS



O PAPEL DO CERIMONIAL

“ Somos a equipe que comanda TODAS as
outras.

Cada resposta, cada gesto e cada decisao
deve transmitir seguranca e dominio.

% Ler o cerimonial e dominar o conteudo.

Assim, vocé tera todas as informacoes
necessarias para conduzir o dia. Caso surjam
duvidas, mantenha a calma e digam:

“Um instante, vou confirmar e ja te retorno.”



POSTURA COM CONVIDADOS
& FORNECEDORES

< Administre imprevistos com tranquilidade.

Imprevistos podem acontecer, mas os
convidados nao conhecem o roteiro, entao
mantenha a calma e administre as situacoes

com serenidade.

< Jamais transmita inseguranca.

Nosso papel € passar confianca e
tranquilidade.

% Entrega de Itens para Convidados

ApOs o protocolo principal, organize a
entrega de chinelos, pulseiras e outros
itens com atencdo aos detalhes.



COMUNICACAO VIA RADIO

% Comunicacoes diretas comigo.

Para comunicacoes direcionadas a mim,
SEMPRE comecem pelo meu nome e
aguardem meu ‘OK’ antes de continuar a falar.

% Evite interrupcoes enquanto eu estiver em
conversa.

Evitem falar enquanto estou em conversa
com fornecedores ou convidados, para
garantir que nao haja confusao ou perda de
iInformacoes importantes.

% Cuidados com o Radio.

Mantenha o radio limpo, desligue e guarde
com cuidado ao final do evento.



ALMENTACAO & PAUSAS
PARA DESCANSO

% Horarios permitidos para alimentacao

A alimentacao é permitida apos o protocolo
principal, em sistema de revezamento. Faca
refeicOoes curtas no primeiro momento e
combine pausas entre si.

4 Pausas e Revezamento

Sempre revezem para que pelo menos duas
assistentes estejam atentas a festa: uma
acompanhando o cliente e outra na portaria.

% Conferencia Final

Na ultima hora da festa, todas devem estar
disponiveis para conferéncias finais.



CONDUTA ETICA

% Lembrancas, doces e demais itens da festa.

Nao levar doces, lembrancas ou itens do
evento sem a minha autorizacao.

% Nao oferecer nada aos fornecedores ou
funcionarios.

Lembrem-se: tudo pertence aos clientes, e
nosso papel € zelar por isso.

% Guardando os itens do cliente

Para guardar os itens do cliente no carro,
sempre tenham cuidado e ORGANIZA(;AO
com tudo, filmem TODOS os itens e me
entreguem um video falado.




CUIDADOS COM O EVENTO

% Guardanapos

Guardanapos e outros itens sO sao recolhidos
na ultima hora da festa.

% Sousplats

Proibido garcom juntar os sousplats das
mesas.

% Mesa de Doces

A mesa de doce deve ter manutencao
constante sempre recolhendo o lixo. Alem
disso, ndo se pode juntar um tanto de peca
uma em cima da outra. Nosso intuito € deixar
a mesa sempre bonita e organizada.

% Organizacao e Limpeza

 Mantenham a festa sempre com as
cadeiras organizadas e limpas.

* Confiram com frequéncia se os banheiros
estao limpos.



REDES SOCIAIS

% Privacidade do Evento

Nao e permitido postar antes do evento
comecar.

% Observacao para 15 anos

Em festas de 15 anos nao podem postar o
yestido da valsa, antes da valsa, se atentem a
ISSO.

% Postagens

Caso tirem fotos e publiguem, nao esquecam
de me marcar, vou amar:

@lauragoncalves.r


https://www.instagram.com/lauragoncalves.r
https://www.instagram.com/lauragoncalves.r
https://www.instagram.com/lauragoncalves.r

SUPERVISAO GERAL

% Assisténcia aos Pais e Noivos/Debutantes

Perguntar para pais e noivos se precisam de
algo

% Servico aos convidados

Verifique se todos estao sendo bem
atendidos e se as bebidas estao geladas.

% Cardapio

Certifigue-se de que esta sendo servido
conforme contratado.

% Ambiente

 Use 0 aromatizador na festa para manter
um ambiente agradavel.
» Estar sempre atenta a festa, as quebras.

% Programacao

Todas as assistentes devem anotar os
horarios de cada atracao e verificar se o
combinado foi cumprido conforme o
cronograma.



CONFERENCIAS FINAIS

Para que o servigco termine junto com a
festa, cada assistente deve ser responsavel
por uma area especifica. Se o trabalho for

sobrecarregado para alguem, o processo
pode atrasar em até 1 hora — e iSso sera
responsabilidade de vocés.

% Guardanapos

e Contar todos.

e Separar agueles que estejam muito sujos
ou molhados para evitar mofo.

% Tacas

 Contar todas as tacas quebradas.

* Filmar as tacas danificadas e as caixas
vazias para registrar a contagem.

» Realizar duas contagens, uma com o bar e
outra com o buffet.



% Bebidas

» Para whiskies, espumantes e
vinhos:
* Filmar todas as garrafas (cheias
e vazias).
» Para bebidas consignadas (agua,
suco, refrigerante, cerveja):

1. Contar e anotar a quantidade restante
2. Armazenar em um dos freezer,
3. Filmar e mandar para mim

4. Configurar no modo refrigerar para
ndo congelar as bebidas

5. Trancar

% Itens do cliente
* Organizar e guardar tudo que pertence ao
cliente, incluindo:

» \estidos, presentes, bebidas, chinelos,
doces e bolo restantes.

e Caixa de banheiro e itens de banheiro.

 Eu sempre faco uma lista para facilitar;
sigam conferindo e marcando um check
em cada item.



PROTOCOLO



Os eventos de 15 anos
exigem atencdo total aos
detalhes para garantir que
tudo aconteca conforme
planejado!

MINHA FUNCAO PWNC\PAL(

wna)

Durante o evento, estarei focada na
debutante:

Auxiliando na recepcao dos convidados.
Acompanhando as fotos.

Apoiando-a durante as trocas de roupas e
outras necessidades.



“PORTARIA

e Minimo de 3 assistentes.

 Controle de entrada via sistema, com
contagem final de convidados.

» Conferir identidade de menores para
evitar penetras.

e Descartar convitezinhos individuais apos
a checagem.

* Receber e organizar presentes,
etiquetando apenas os sem nome,
contando e guardando de forma
organizada os presentes no carro
determinado antes de iniciarmos o
protocolo.

« Uma assistente sempre conduz as fotos
de chegada (sempre por familia para
otimizar o tempo da debutante).

A portaria nunca deve
ficar sem supervisao!



“TENS ESSENCIAIS PARA OS
MOMENTOS PROTOCOIARES:

Levar o bolo para a pista.
Deixar a vela no bolo.

Ter 2 isqueiros a disposicdo para acender
a vela.

Estar com o anel de homenagem,
lembrancas, buqués e quaisquer itens
descritos no protocolo, proximos da pista
ou em maos.

Verificar a ordem dos clipes e musicas
com o DJ, alem de garantir que o
microfone sem fio esteja funcionando e
posicionado corretamente.

Estarem SEMPRE com lencinho no bolso

Uma assistente sempre disponivel perto
de mim para recolher os itens que a
debutante ganha da minha ma@o e
guarda-los em seguranca

Antes de cada troca de roupa, separe
algo para ela comer e beber,
considerando o hordrio e o andamento

do evento.



Sistente de CE

— .

PENSAMENTO CHAVE.

Sempre pergunte a si mesma:

* o
*0 que preciso para este
momento acontecer? <,

Exemplos:
e Parabéns: Preciso da vela e dos isqueiros.
e Discurso: Preciso do microfone sem fio.
e Entrega de anel pelo pai: Preciso ter o anel em
maQos.
e Entrega de buqué pelas amigas: Preciso do buqué
pronto e as amigas alinhadas.



PROTOCOLO



“RECEPCAO DE CONVIDADOS

- Uma assistente deve estar sempre com o
computador para realizar o controle dos
convidados pela lista.

- Todas as criancas devem ser destacadas
na lista com a cor laranja, pois elas Nao
devem ser contabilizadas no buffet. E
importante que a pessoa responsavel pela
portaria faca o fechamento correto da lista,
evitando custos adicionais para 0s Noivos.

* Revezamento: as assistentes podem se
alternar, mas e fundamental que haja
sempre uma pessoa fixa na portaria.

» Essa pessoa sera responsavel por
entregar os bem-casados e monitorar
para evitar gue funcionarios ou terceiros
retirem itens indevidamente.




“CERIMONIA

Durante a chegada dos padrinhos, uma
assistente deve marcar 0s nomes para garantir
controle de presenca. I1sso € essencial para
verificar se alguem esta ftaltando.

As lapelas dos padrinhos devem ser
colocadas antes da cerimonia. Lembre-se
de:
- Pedir licenca ao padrinho antes de ajustar a
apela, para evitar qualquer descontorto.

- Posicionar a lapela corretamente no traje,
garantindo alinhamento e apresentacao

impecavel.




*RECADOS E PREPARACAO INICIAL

- Eu sempre passo os recados importantes
antes da cerimonia, como orientacoes
sobre como 0s convidados devem entrar e
onde se sentar.

+ ApOS 0s recados, as assistentes devem
organizar 0os padrinhos, criancas e cortejo
em Tila, enquanto eu cuido da organizacao
dos pais.

- No inicio, enquanto os padrinhos chegam,
as lagrimas de alegria ja devem estar nos
bancos, gue sao 0s bancos reservados.



“DURANTE A CERIMONIA

« Posicionamento:

- assistentes na frente do altar: uma

direcionando os convidados de honra.
-ssa mesma assistente deve se
comunicar com o musical, avisando o
Mmomento de trocar as musicas, se
necessario.

- Uma semre precisa estar comigo atras
me entregando o cortejo na ordem
correta da entrada, e segurar minha
pasta quando eu for descer a noiva do
carro.

- A Marcha Nupcial so sera liberada
quando EU avisar pelo radio.

- Entrada da noiva:

- AsSsSiIm que a noiva entrar, eu irel para a
frente do altar. A assistente que estiver
comigo Nno Tfundo Ticara responsavel por

iberar as aliancas.

- Na frente, uma assistente deve estar
sempre atenta aos pais € aos Noivos,
enquanto a outra monitora 0s
padrinhos.




“ASSINATURAS E FOTOS

- Durante as assinaturas:

- As assistentes podem chamar os
padrinhos que irao assinar e orienta-Los
a escrever 0s NoMmes por extenso.

- No final, uma assistente me ajuda com
a organizacao das fotos. Localizando as
pessoas e me entregando em ordem.

“SAIDA E FINAILZACAO DA
CERIMONIA

- Na hora da saida:

- Eu irei liberar os convidados na frente,
mas uma assistente deve acompanhar
0OS NOIVOos ate o carro (No caso de
cerimonias realizadas na igreja).




“PROTOCOIO DO EVENTO

Repassar o protocolo completo comigo antes
desde o inicio, incluindo:

- Fotos: Verifticar se todos que estao na lista
estao prontos.

- Depois de alinhar a Entrada, valsa e brinde
(Musicas com o DJ, pegar o microfone sem
fio, e garantir que 0s garcons ja estejam
com as tacas cheias para o brinde)

- 1 assistente sempre fica na pista
organizando os padrinhos e pais, pais ficam
sempre Nno meio da meia lua.

- 1 assistente sempre procurando e levando
0S padrinhos e pais para pista.

- Na hora das fotos, sempre 1 para me
entregar a proxima foto em ordem, € o
restante levando as pessoas para o
ambiente de bolo.



Trabalhamos com sonhos — e sonhos
exigem respeito, preparo e presenca.




O cerimonial € sobre entregar calma em meio
a0 caos. E sobre fazer parte de historias unicas
com profissionalismo e emogao.

Confio em cada uma de VOces para manter o
padrao de exceléncia que construimos juntas.

Com amor e proposito,

LAURY GONCALVES

Assessoria & Cerimonial de Eventos



