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| — AtribuicGes e atividades profissionais relativas a qualificagdao ou a habilitagao profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.

Orientar o cliente no cumprimento de normas e procedimentos de seguranga durante a prestagdo de servigos.
Planejar, organizar e executar eventos em espacos de hospitalidade.
Atender o cliente em servigos de hospitalidade.

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Competéncias

1. Identificar tipos de eventos.

2. Conceber e programar produtos e servigos a serem oferecidos ao cliente e ao participante de evento.

3. Identificar servigos pessoais, bem como infraestrutura e meios de apoio para o evento.

4. Elaborar e controlar orcamentos e contratos de eventos.

5. Manter viabilidade técnica, financeira e administrativa do evento.

6. Prospectar clientes para eventos, de acordo com as necessidades e infraestrutura do meio de hospedagem.

Habilidades

1.1. Classificar a tipologia dos eventos por meio de conceitos e definigdes.

2.1. Adequar o evento aos interesses e expectativas dos clientes.

3.1. Atender clientes correspondendo as expectativas destes.

4.1. Aplicar os orcamentos para eventos.

4.2. Controlar a execugao de contratos.

5.1. Executar cronogramas de atividades.

5.2. Conduzir a preparagdo e montagem de produtos e servigos oferecidos.

5.3. Estabelecer procedimentos e regras para o funcionamento de estrutura organizacional.
5.4. Supervisionar os servigos e os meios de apoio para o evento.

6.1. Organizar e manter cadastro de fornecedores, provedores e prestadores de servigos.

Bases Tecnoldgicas

6. Elaboragéo de um projeto pratico de eventos otimizando espagos destinados a essas atividades em meios de hospedagem.
5. Cerimonial e protocolo.

4.3.4 verificagdo de indices de satisfag&o.

4.3.3 avaliagdo e elaboragdo de relatérios e planilhas finais;

4.3.2 fechamento de despesas e receitas financeiras;

4.3.1 reorganizagdo dos espagos;

4.3 pos-evento:

4.2.4 controles operacionais e administrativos (documentagdo).

4.2.3 decoragdo;

4.2.2 instalagdes especificas nos meios de instalagoes especificas nos meios de hospedagem, mobilidrio, equipamentos, utensilios;
4.2.1 supervisdo, controle e integragdo das diversas areas de atividades;

4.2 trans-evento:

4.1.3 selegdo de fornecedores, servigos pessoais e de apoio (meios de hospedagem, meios de transporte, mao-de-obra qualificada).
4.1.2 recursos utilizados;

4.1.1 objetivos e estratégias;

4.1 pré-evento:

4. Planejamento, organizagdo e realizagdo de eventos:

3.5 analise dos espagos necessarios.

3.4 elaboragdo e operacionalizagdo de briefing (cronograma);

3.2 técnicas de elaboragdo de propostas orcamentarias;

3.2 andlise das necessidades e expectativas dos clientes;

3.1 definicdo de publico-alvo;

3. Técnicas na elaborag&o de propostas:

2.1 cargos e fungoes, perfil e postura.

2. Equipe de trabalho em eventos:

1.1 conceitos, caracterizagdo e classificagdo (categoria, drea de interesse, localizagdo, caracteristicas estruturais e tipologia).
1. Eventos:

lll - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento



Habilidades

1.1. Classificar a tipologia dos eventos por
meio de conceitos e definigdes.;

2.1. Adequar o evento aos interesses e
expectativas dos clientes.; 4.1. Aplicar os
orgamentos para eventos.;

3.1. Atender clientes correspondendo as
expectativas destes.; 4.2. Controlar a
execugdo de contratos.; 5.1. Executar
cronogramas de atividades.; 5.2. Conduzir a
preparagdo e montagem de produtos e
servigos oferecidos.; 5.3. Estabelecer

de estrutura organizacional.; 5.4.

para o evento.;

6.1. Organizar e manter cadastro de
fornecedores, provedores e prestadores de
servigos.;

1.1. Classificar a tipologia dos eventos por
meio de conceitos e definigdes.; 2.1. Adequar
0 evento aos interesses e expectativas dos

as expectativas destes.; 5.1. Executar
cronogramas de atividades.; 5.3. Estabelecer

de estrutura organizacional.; 5.4.

para o evento.;

procedimentos e regras para o funcionamento

Supervisionar os servigos e os meios de apoio

clientes.; 3.1. Atender clientes correspondendo

procedimentos e regras para o funcionamento

Supervisionar os servigos e 0s meios de apoio

Bases Tecnoldgicas

1. Eventos: ; 1.1 conceitos, caracterizagao e classificagao
(categoria, area de interesse, localizagdo, caracteristicas
estruturais e tipologia). ;

3. Técnicas na elaboragdo de propostas: ; 3.1 definigdo de
publico-alvo; ; 3.2 andlise das necessidades e expectativas
dos clientes; ; 3.4 elaboragdo e operacionalizagdo de briefing
(cronograma); ; 3.5 andlise dos espagos necessarios. ; 4.
Planejamento, organizagao e realizagdo de eventos: ; 4.1
pré-evento: ; 4.1.1 objetivos e estratégias; ; 4.1.2 recursos
utilizados; ; 4.1.3 selegdo de fornecedores, servigos pessoais
e de apoio (meios de hospedagem, meios de transporte,
méao-de-obra qualificada). ;

Aula expositiva

Aula expositiva e pratica

2. Equipe de trabalho em eventos: ; 2.1 cargos e fungdes,
perfil e postura. ; 4.2 trans-evento: ; 4.2.1 supervisdo,
controle e integracdo das diversas areas de atividades; ;
4.2.2 instalagdes especificas nos meios de instalagoes
especificas nos meios de hospedagem, mobilidrio,
equipamentos, utensilios; ; 4.2.3 decoragdo; ; 4.2.4
controles operacionais e administrativos (documentagdo). ;

Aula pratica

3.2 técnicas de elaboragdo de propostas orgamentdrias; ;
4.3 pos-evento: ; 4.3.1 reorganizagdo dos espagos; ; 4.3.2
fechamento de despesas e receitas financeiras; ; 4.3.3
avaliagdo e elaboragdo de relatérios e planilhas finais; ;
4.3.4 verificagdo de indices de satisfagdo. ;

Aula expositiva e pratica

5. Cerimonial e protocolo. ; Aula expositiva e pratica

Aula expositiva e pratica

Procedimentos Didaticos

De

07/02/20

14/02/20

02/03/20

16/03/20

03/04/20

01/06/20

Até
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28/02/20

14/03/20

30/03/20

29/05/20

03/07/20

IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias

1. Identificar tipos
de eventos.

2. Conceber e
programar produtos e
servigos a serem
oferecidos ao cliente
e ao participante de
evento.

1

3. Identificar
servigos pessoais,
bem como
infraestrutura e
meios de apoio para
o evento.

4. Elaborar e
controlar orgamentos
e contratos de

6. Prospectar
clientes para eventos,
de acordo com as
necessidades e
infraestrutura do
meio de
hospedagem.

* Lideranca

* relacionamento
interpessoal

* Proatividade
* empatia
* Comunicagao

Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliagdao Critérios de Desempenho

Avaliagdo Escrita ; Estudo de Caso ; Lista de Exercicios ; e Colaboragdo ; Objetividade ; Organizagdo ;
Participagdo em Aula ; Observagdo Direta ;
Trabalho/Pesquisa ; Recuperagdo ;

Avaliagdo Escrita ; Avaliagdo Prética ; Participagdo em
Aula ; Projeto ; Relatério ; Estudo de Caso ; Recuperacdo

Avaliagdo Pratica ; Observacdo Direta ; Participagdo em
Aula ; SimulagGes ; Recuperagao ;

Avaliagdo Pratica ; Observagdo Direta ; Participacdo em
Aula ; SimulagGes ; Recuperagdo ;

eventos.

5. Manter
viabilidade técnica, Avaliacdo Escrita ; Trabalho/Pesquisa ; Relatério ; Outros
financeira e ; Participagdo em Aula ; Recuperagdo ; Observagdo Direta
administrativa do ; Seminario/Apresentagédo ; Outros ;
evento.

Avaliagdo Pratica ; Debate ; Entrevista ; Estudo de Caso Escrita ; Criatividade na Resolugdo de
; Projeto ; SimulagGes ; Trabalho/Pesquisa ; Sinopse ;
Seminario/Apresentagdo ; Recuperagdo ; Relatorio ;

Atendimento as Normas ; Cumprimento das
Tarefas Individuais ; Interatividade, Cooperagdo

Pertinéncia das Informagdes ; Relacionamento
de Conceitos ; Relacionamento de Ideias ;
Criatividade na Resolugéo de Problemas ;
Argumentagdo Consistente ;

Adequacdo ao Publico Alvo ; Atendimento as
Normas ; Clareza na Expressdo Oral e Escrita ;
Pertinéncia das Informagdes ; Execugéo do
Produto ; Pontualidade e Cumprimento de
Prazos ; Criatividade na Resolugdo de
Problemas ; Relacionamento de Conceitos ;
Relacionamento de Ideias ; Interatividade,
Cooperagdo e Colaboragao ;

Adequagéo ao Publico Alvo ; Atendimento as
Normas ; Criatividade na Resolugdo de
Problemas ; Comunicabilidade ; Cumprimento
das Tarefas Individuais ; Execugdo do Produto ;
Interatividade, Cooperagédo e Colaboragéo ;
Interlocugdo: Ouvir e Ser Ouvido ; Postura
Adequada, Etica e Cidada ;

Atendimento as Normas ; Cumprimento das
Tarefas Individuais ; Interatividade, Cooperagdo
e Colaboragdo ; Objetividade ; Organizagao ;
Pontualidade e Cumprimento de Prazos ;
Pertinéncia das Informagdes ; Execugdo do
Produto ;

Adequacdo ao Publico Alvo ; Atendimento as
Normas ; Argumentagdo Consistente ; Execugdo
do Produto ; Criatividade na Resolugdo de
Problemas ; Relacionamento de Conceitos ;
Pertinéncia das Informagdes ; Relacionamento
de Ideias ; Interatividade, Cooperagdo e
Colaboragéo ; Interlocugdo: Ouvir e Ser Ouvido
;

Adequagéo ao Publico Alvo ; Pertinéncia das
Informagdes ; Clareza na Expresséo Oral e

Problemas ; Pertinéncia das Informagdes ;
Relacionamento de Conceitos ; Interatividade,
Cooperagéo e Colaboragéo ; Coeréncia/Coesdo

i

Saber realizar a gestéo
orgamentaria do evento

Evidéncias de Desempenho

Classificar os diferentes tipos de
eventos

Oferecer produtos funcionais e
servigos de qualidade ao cliente

Oferecer suporte técnico e
estrutural em eventos

Elaborar orgamentos de acordo
com a tipologia de eventos

Apresentar proposta de servigo
através de portifélio Elaborar
portifélio de evento, atendendo a
proposta do cliente e adequado as
normas e regras da tarefa

* - Competéncias Socioemocionais

V — Plano de atividades docentes




Atendimento a alunos por Participagdo em

Projetos e Agdes meio de agdes e/ou projetos reuniées com
L. . voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
Atividade Previstas = . o e e h
reducao da defasagens de aprendizado de avaliagées material didatico | Curso e/ou previstas
Evasao Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar

Atendimento individual e

B . ~ . Planejamento de . . Pedagdgica e
Fevereiro Aula inaugural recuperaggo ct)Nntlnga (_:Ias estratégia Pesquisa de material Planejamento
competéncias ndo atingidas
Margo Integracdo intercursos rﬁf:intgeén;oc:)nnili\rlwf:?ﬂlai Planejamento de Pesquisa de material Czi:rejllﬁg g: Eluarsssoe
¢ Visita técnica Concais perag q

competéncias ndo atingidas estrategia

Atendimento individual e
Abril Visita técnica em Feiras recuperagdo continua das Pesquisa de material
competéncias ndo atingidas

Atendimento individual e
Maio Visita técnica recuperagdo continua das
competéncias ndo atingidas

Atendimento individual e
Junho Visita técnica recuperagdo continua das
competéncias ndo atingidas

intermediario

Planejamento de

estratégia Pesquisa de material Reunido pedagégica

Planejamento de

estratégia Pesquisa de material

Atendimento individual e Planeiamento de ReLIJ::]aéqacrlseggso
Julho Evento interno recuperagdo continua das esgraté a Pesquisa de material ReupniéoJ edagbgica
competéncias ndo atingidas 9 pedagogic
Conselho de classe final

VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

BETTEGA,Maria Lucia,Eventos e Cerimonial-Simplificando acoes,4a.edigdo, revisada e ampliada,EDUCS

BOTINI, Joana; COELHO, Claudio Ulysses Ferreira; STYCER, Maria Valéria Martins - Apoio Administrativo: conhecimentos basicos, Editora Senac Nacional, Rio de
janeiro, 2

BOND, Maria Thereza. OLIVEIRA, Marlene de. Manual do profissional de Secretariado, v.4: organizando eventos. Curitiba: Ibpex, 2009.

CESCA, Cleuza G. Gimenes- Organizagdo de eventos - manual para planejamento e execugdo, 22 edigdo, Ed. Summus Editorial, Sdo Paulo, 1997. ZITTA, Carmem -
Organizagdo de Eventos - Da ideia a realidade, Editora Senac DF, Brasilia, 2007.

LUKOWER, Ana,Cerimonial e Protocolo, Sdo Paulo, Contexto, 3a edigdo.

VIl - Propostas de Integragao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Atividade Extra
Avaliagdo pratica com outros eixo
Visitas técnicas

Propostas de Integracao e/ou Interdisciplinares
Eventos com outros eixos
Trabalho interdisciplinares

VIl — Estratégias de Recuperagao Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Trabalho diversos,pertinentes a recuperar continuamente a competéncia ndo atingida

IX — Identificagao:

Nome do Professor CRISTIANA ELZA TEIXEIRA;
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X — Parecer do Coordenador de Curso:
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XI - Replanejamento
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