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1. EMENTA

Histdrico e evolugéo dos eventos. Tipos e classificagdo dos Eventos. Marketing e planejamento
de eventos. Cerimonial e protocolo do ambito oficial, empresarial e universitario. Organizagéo e
execugéo de eventos. Prestacdo de contas. Acompanhamento e controle durante e poés-
execugao. Relatério pés-evento.

2. OBJETIVOS

Capacitar o aluno a realizar a Gestdo de Eventos na pratica com os conceitos de Planejamento,
Organizacgéo, Liderancga e Controle na Execucao de Eventos.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

1. HISTORICO E EVOLUCAO DOS EVENTOS NA SOCIEDADE:

1.1. CONCEITO DE EVENTO;

1.2. HISTORICO DOS EVENTOS NA SOCIEDADE;

1.3. O EVENTO COMO ITEM DE VANTAGEM COMPETITIVA;

1.4. IMPORTANCIA E CONTRIBUICAO DOS EVENTOS NAS ATIVIDADES SOCIOECONOMICAS;

1.5. O EVENTO COMO INDUTOR DO DESENVOLVIMENTO SOCIO, POLITICO, ECONOMICO E
REGIONAL;

2. 0 EVENTO COMO UM COMPONENTE DO MIX DA COMUNICACAO ORGANIZACIONAL.

3. A ORGANIZAGAO DE EVENTOS COMO DIFERENCIAL PARA O PROFISSIONAL DE
SECRETARIADO

4. TIPOS E CARACTERISTICAS DE EVENTOS:

4.1. PROFISSIONAIS;

4.2. PROMOCIONAIS;

4.3. SOCIAIS;

4.4. VIRTUAIS;

4.5. TECNICO — CIENTIFICO.

5. CLASSIFICACAO DOS EVENTOS:




5.1. PORTE;

5.2. PERIODICIDADE;

5.3. PUBLICO ALVO:

5.4. NATUREZA;

5.5. FORMATO OU TIPOLOGIA:

5.6. DEMONSTRATIVOS OU EXPOSITIVOS:
5.7. BASEADOS EM REUNIOES SOCIAIS.

6. MARKETING DE EVENTOS.

7. FASES DO PLANEJAMENTO DE EVENTOS:

7.1. CONCEPCAOQ;
7.2. PRE-EVENTO;
7.3. TRANSEVENTO:
7.4. POS-EVENTO;
7.5. INSTRUMENTOS AUXILIARES E DE CONTROLE DE EVENTOS,
8. CERIMONIAL E PROTOCOLO:
8.1. CERIMONIAL PUBLICO:
8.1.1. FORMAS DE TRATAMENTO:
8.1.2. ORDEM GERAL DE PRECEDENCIA:
8.1.3. COMPOSICAO DE MESA;
8.1.4. NORMAS DO CERIMONIAL PUBLICO:
8.1.5. BANDEIRAS E OUTROS SIMBOLOS:
8.1.5.1. COLOCAGAO DAS BANDEIRAS:
8.2. CERIMONIAL EMPRESARIAL:
8.3. CERIMONIAL UNIVERSITARIO:
8.3.1. FORMAS DE TRATAMENTO:
8.3.2. VESTES;
8.3.3. A PRECEDENCIA NO AMBITO UNIVERSITARIO:
8.3.4. PRONUNCIAMENTOS.
9. INICIO DA ELABORACAO DO PROJETO DE EVENTO.
10. EXECUCAO DO PLANEJAMENTO DE EVENTO PARA O CURSO DE SECRETARIADO:
10.1. ELABORACAO DO PROJETO DE EVENTO DE SECRETARIADO:
10.2. PROJETO DE VIABILIDADE DO EVENTO:
10.2.1. TEMA;
10.2.2. PROGRAMACAO;
10.2.3. CAPTACAO DE RECURSOS;
10.2.4. AMBIENTACAO:
10.2.5. ELABORACAO DO PROJETO: DATA, OBJETIVO, CONVIDADOS, PATROCINADORES,
MATERIAL DE DIVULGAGAO, PLANO FINANCEIRO:;
10.3. COMISSAO ORGANIZADORA;
10.4. ORGANIZACAO DAS SECRETARIAS (EQUIPES DE TRABALHO) — DIVISAO
DAS COMPETENCIAS E HABILIDADES.
11. EXECUGAO DO EVENTO — ATIVIDADES DE IMPLEMENTACAO DO EVENTO:
11.1. RECURSOS MATERIAIS E POTENCIAL HUMANO
11.2. INTERFACES COM SERVICOS CONTRATADOS: IMPRENSA, PUBLICIDADE, HOTELARIA,
DECORACAO, BUFE;
11.3. OPERAGCAO: ADMINISTRAGAO, FINANCAS, MARKETING E VENDAS, IMPLANTACAO DE
SECRETARIA, APOIO, COMERCIALIZAGAO, PATROCINIO, COLABORACAO;
11.4. ELABORACAO DO MATERIAL DE DIVULGACAO;
11.5. ATIVIDADES DE CONTROLE DO EVENTO:
11.6. ELABORAGCAO E CONFIRMACAO DO CRONOGRAMA:
11.7. CONFIRMACAO DOS CONVIDADOS.
12. RECURSOS UTILIZADOS PELO ORGANIZADOR DE EVENTOS:




12.1. CHECK LIST;

12.2. RECURSOS AUDIOVISUAIS;

12.3. LISTAGEM DE APOIO OPERACIONAL;

12.4. ESPACO E DECORACAO.

13. PRONUNCIAMENTOS DOS INTEGRANTES DA MESA DIRETORA.

14. INSTRUMENTOS DE AVALIACAO DO EVENTO: FASE DO POS EVENTO:
14.1. FECHAMENTO CONTABIL;

14.2. AVALIAGAO TECNICA E FINANCEIRA;

14.3. FECHAMENTO DO RELATORIO FINAL DO EVENTO.

4. REFERENCIAS

4.1- Basicas (Disponibilizadas na Biblioteca ou aquisicoes recomendadas)

AZZOLIN, Maria Lisabéte Terra. Cerimonial Universitario : instrumento de comunicacao.
Maringa :Eduem, 22 ed, 2010.

CAMPOS, Luiz Claudio de A.M. Eventos — Oportunidade de novos negocios. Rio de Janeiro:
SENAC, 2002.

GIACAGLIA, Maria Cecilia. Organizacdo de eventos — teoria e pratica. Sdo Paulo: Pioneira
Thompson, 2003.

LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. Sao Paulo: Contexto, 2006, 3% Ed. (Colecdo turismo
passo a passo)

MEIRELLES, Gilda Fleury. Tudo Sobre Eventos. Sdo Paulo: Editora STS, 1999. MARTINS,
Vanessa. Manual pratico de eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

MATIAS, Marlene. Organizagao de eventos. Procedimentos e técnicas. Sdo Paulo: Manole, 2001.

4.2- Complementares

ANDRADE, Renato Brenol. Manual de Eventos. 1 Ed. Caxias do Sul: EDUCS, 2002.

BETTEGA, Maria Lucia (org.) Eventos e cerimonial: simplificando as agoes. 1* Ed. Caxias do Sul:
EDUCS, 2001.

CANDIDO, Indio. Recepcionista de eventos — organizacéo e técnicas para eventos.  Ed. Caxias
do Sul: EDUCS, 2002.

CESCA, Cleuza G. Gimenes. Organizacdo de Eventos — Manual de Planejamento e Execucéo.
Sao Paulo: Summus, 1997.

GONCALVES, Carmen Lucia Alves. Organizagdo de eventos com arte e profissionalismo.
Fortaleza: SEBRAE, 2001.

MARTINEZ, Marina. Cerimonial para Executivos: guia para execucdo e supervisao de eventos
empresariais. Porto Alegre: Editora Sagra Luzzatto, 2001.

MEDEIROS, Renato Gongalves de. Educacédo empresarial — organizacdo de eventos. SEBRAE,
1999.

MEIRELLES, Gilda Fleury. Eventos - seu negocio, seu sucesso. Santana de Parnaiba, 2003.
MELO NETO, Francisco Paulo de. Criatividade em Eventos. Sao Paulo: Contexto, 2000.
NAKANE, Andréa. Técnicas de organizagéo de eventos. Rio de Janeiro: IBPI, 2000

OLIVEIRA, J.B. Como Promover Eventos. Sdo Paulo: Madras Editora, 2000.

ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizacdo de eventos — planejamento e operacionalizagéo.
Sao Paulo: Atlas, 2003.
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