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Total de pontos de 200,25
crédito (inclui 20 pontos de crédito da Formagao Pratica em Contexto de Trabalho)

Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial
do Catalogo Nacional de Qualificagées.

Publicagdo e 12 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) n® 48 de 29 de
atualizagoes dezembro de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

23 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.
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1. Referencial de Formacao Global
Formacgao Sociocultural
Portugués e PLNM
Cédigo Disciplina Horas Apéendizz_ag_ens Programa
ssenciais
DACP0010S20 Portugués 320 0 O
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0ALS00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l :
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0A2S00 5| \M) - Nivel Iniciacio/A2 -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPOOB1S00 (PLNM) - Nivel Intermédio/B1
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) O
DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0
para Alunos Surdos
Lingua Estrangeira I, II ou III
Codigo Disciplina Horas Aprendiz?g_ens Programa
Essenciais
DACPOLEO01S00  -EI-Inglés -Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE002s00 ~ -E II-Ingles - Nivel de 220
continuagao
DACPOLE0O03S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 O
DACPOLEO04s00 ~ -E I-Frances - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLE005S00 ~ -E IL - Frances - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE006S00 ~ -E III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE007s00 ~ -E I-Alemdo - Nivelde 220
continuagao
DACPOLEO08S00 ~ -E Il - Alemao - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLE009S00  -E III - Alem3o - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE010S00  LEI-Espanhol-Nivelde 220 0 0

continuacao
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1666
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1716
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1776
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1775
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
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DACPOLEO011S00

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

. ~ 220
continuagao
LE ;II - Espanhol - Nivel de 220
iniciagao
LE II - Inglés - Nivel de iniciagao 220
LE ;I -NFrances - Nivel de 220
iniciagao
LE II - Alemdo - Nivel de iniciacao 220
LE II - Espanhol - Nivel de 220

iniciacao
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AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico,
iniciard obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de Iniciacdo adotam-se
apenas os seis primeiros mddulos do respetivo Programa.

Area de Integracdo

Aprendizagens

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0011S00 Area de Integracdo 220 O 0
Notas:
Cada mddulo deve ser constituido por trés Temas-problema, um de cada Area
Educagdo Fisica
Codigo Disciplina Horas Aprendlza_Ig_ens Programa
Essenciais
DACP0013S00 Educacao Fisica 140 0 O
TIC ou Oferta de Escola
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0012S00 Tecnolo_g|a§ da Informagao e 100 0 0
Comunicagao
DACP0038000 Oferta de Escola 100
Cidadania e Desenvolvimento
Cidadania e Desenvolvimento
Codigo Disciplina Horas Aprendizagens Programa

Essenciais
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1642
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1624
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1649
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1625
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1670
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1633
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Cidadania e Desenvolvimento

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
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DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formacgao Cientifica
Economia
Codigo Disciplina Horas Aprend|z§g_ens Programa
Essenciais
DACP0024C00 Economia 200 0 0
Matematica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0032C10 Matematica 100 0 0
Psicologia e Sociologia
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0035C00 Psicologia e Sociologia 200 O O
Educacgado Moral e Religiosa
Educacdo Moral e Religiosa
Codigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0151000 Educagdo Moral e Religiosa 81 O

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formacao Sociocultural e de Formacao Cientifica: 70
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1648
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1679
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1665
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1667
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1686
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089

+CATALOGO
* NACIONAL DE
® QUALIFICACOES

Formagao Tecnoldgica

ANQEP
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Cédigo ! N° UFCD obrigatérias Horas Pontos de
crédito

0497 1 Des_envolvimento c_:le cgnceitos para 50 4,50
projetos de organizacao de eventos

0498 5 Importa_ncia dos eventos para a 25 2,25
economia da UE

0499 3 Tipos de eventos e de organizadores de 25 2,25
eventos

0500 4 Qgestoes_ cglturais, ambientais e de 25 2,25
ética profissional

0501 5 Projetos de organiza~gao de eventos - 25 2,25
planeamento e gestao

0502 6 Cod'igos_, regulamenFos e standards 25 2,25
nacionais e internacionais

0503 7 PIaneamgntoN, encadge!mento e 50 4,50
calendarizagao de atividades de eventos

0504 8 Lidgranga/coordgnzigao de equip_as dNe 25 2,25
projetos de comissdes da organizacao

0755 9 Processador de texto - funcionalidades 25 2,25
avancadas

0757 10 Folha de calculo - funcionalidades 25 2,25
avancadas

0779 11 Utilitario de apresentacao grafica 25 2,25

0508 12 Lingua Inglesa - concegdo e promogao 50 4,50
Planeamento e implementacdo de

0509 13 atividades promocionais, de marketing e 50 4,50
vendas em eventos
Planeamento e implementacao de

0510 14 atividades promocionais, de n')arlfetmg e 25 2,25
vendas para reunioes, conferéncias e
congressos
Planeamento e implementacdo de

0511 15 atividades promocionais, de marketing e 25 2,25
vendas para exposigoes e feiras

0512 16 Plar)eamento de recursos para os 50 4,50
projetos de organizagcao de eventos

0513 17 Estruturacao de equipas e comités para 25 2,25

a elaboracao de projetos de eventos
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https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/559
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/560
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/561
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/562
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/563
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/564
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/565
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/566
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/740
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/742
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/764
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/570
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/571
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/572
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/573
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/574
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/575
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Formagao Tecnoldgica

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\
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Cédigo ! N° UFCD obrigatérias Horas Pontos de
crédito

Elaboracdo de orcamentos e

0514 18 procedimentos de contabilidade para 50 4,50
projetos de organizacao de eventos

0515 19 Obtencao dos recursos planeados 50 4,50

0516 20 Elaboracao de materiais e de sinalética 25 2,25

0517 21 Lingua inglesa - planeamento e gestao 50 4,50
de recursos

0518 22 Elaboracao de planos de gestao da 25 2,25
seguranca em eventos
Elaboracao de planos para a

0519 23 manutengao da higiene e seguranga de 25 2,25
eventos

0520 24 ﬂabO@gaode|ﬂangspamIMarcom 25 2,25
situagbes de emergéncia

0521 25 Elaboracao de programas de eventos 25 2,25
detalhados
Elaboracdao de programas detalhados

0522 26 para reunibes, conferéncias e 25 2 25
congressos e elaboracdo de programas !
detalhados para exposicdes e feiras

0523 27 EI@bore_agNao de procedimentos de reserva 25 2,25
e inscricao

0524 28 Elaporagao de planos para montagem, 25 2,25
realizacao e desmontagem de eventos

0525 29 Elaboracao de planos para a gestao do 50 4,50
protocolo em eventos

0526 30 Lingua inglesa - implementacdo e gestdo 50 4,50

0527 31 ﬂaqean@ntoda;re@goes;on1os 50 4,50
orgaos de comunicagao social

0528 32 Gestao de eventos 50 4,50

0529 33 Ava_liagao e divngggaoNdos resultados de 25 2,25
projetos de organizacdao de eventos

0530 34 Aphgaga0|nﬂ)nnatma - gestao de 50 4,50
projetos

0531 35 Lingua Inglesa - acompanhamento e 50 4,50

avaliacao
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https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/576
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/577
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/578
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/579
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/580
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/581
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/582
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/583
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/584
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/585
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/586
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/587
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/588
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/589
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/590
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/591
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/592
https://catalogo.anqep.gov.ptufcddetalhe/593
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CQ:i ANQEP

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1225 110,25
- Pontos de
Formagao em Contexto de Trabalho Horas crédito

A formacdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais
constitui-se como uma componente autonoma. A formacdo em
contexto de trabalho visa a aquisicao e desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para
a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentacdo
propria.

600 /840 20

1 Os cdédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacao.

2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta
Duracao (UFCD)

2.1. Formagao Tecnoldgica

0497 Desenvolvimento de conceitos para projetos de

S 50 horas
organizacao de eventos

1. Descrever o processo e fases de desenvolvimento dos projetos de organizagao de

eventos.
Objetivos 2. Identificar a razéao de ser e o objetivo de um evento.
Definir o contetdo do evento.
4. Elaborar um programa e design de um evento.
Conteudos

1. Estrutura dos projetos de organizacdo de eventos
1.1. Gestdo de projeto nos eventos
1.2. Métodos de gestdo profissional
1.3. Eventos como projetos
1.4. Modelo das cinco fases

1.4.1. Planeamento fundamental

7147
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagdo de Eventos - Nivel 4 | 08/02/2023



CQ:iii ANQYEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1.4.2. Planeamento organizacional
1.4.3. Preparacgao do evento
1.4.4. Realizagdo do evento
1.4.5. Avaliagdo do evento
2. Definigdo dos objetivos do evento
2.1. Definicdo de objetivos
2.2. Como os objetivos precisos ajudam o organizador de eventos
3. Realizar pesquisa adequada
3.1. Identificar a procura de mercado potencial de um evento
4. Publico-alvo
4.1. Identificar o publico - alvo de um evento
5. Design do evento
5.1. Visdo geral
5.2. Objetivos do evento e diferentes tipos de eventos
5.3. Métodos e técnicas
5.4. Ambiente

5.5. Métodos de comunicacao

0498 Importancia dos eventos para a economia da UE 25 horas

1. Explicar a importédncia dos eventos para as economias locais.
Objetivos
2. Identificar os setores de projecdo econdmica decorrentes da realizagdo de eventos.

Conteldos
1. Importancia dos eventos para as economias locais
1.1. A importancia dos eventos para a economia
1.1.1. Peso no PIB
1.1.2. Peso no PIB turistico
1.1.3. Influéncia nas entradas e saidas de nacionais e estrangeiros
1.1.4. Influéncia nos fluxos turisticos dos acompanhantes
1.2. A importdncia da organizagdo de eventos nas economias locais
1.2.1. Peso do PIB regional
1.2.2. Influéncia no mercado de emprego direto
1.2.3. Postos de trabalho criados
1.2.3.1. Fixos
1.2.3.2. Sazonais
1.2.4. Valorizagdo infra - estrutural
1.2.5. Promogdo e marketing territorial
1.2.6. Ampliacdo da renda turistica local (hotelaria e restauragéo)
1.2.7. Ampliagdo da rede comercial (comércio e servigos)

1.3. A organizagdao de eventos e a economia da informagdao e comunicacgao

8 /47
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1.3.1. Custos e mais - valias da promogdo e divulgagdo do evento
1.3.1.1. Custos promocionais
1.3.1.2. Merchandising
1.3.1.3. Direitos de venda de imagem
1.4. A organizagdo de eventos e a atividade turistica
1.4.1. Turismo de negdcios e incentivos
1.4.2. Turismo de feiras e exposigdes
1.4.3. Turismo de conferéncias e congressos
2. Sectores de projecdo econdmica decorrentes da realizagdo de eventos
2.1. A economia local e o efeito de multiplicagdo econédmica dos eventos
2.1.1. Conceito de “multiplicacdo econémica”
2.2. A diversificagdo econémica do produto evento
2.3. A qualificagdo profissional na promogao de eventos
2.3.1. A importancia da formacao
2.3.2. Formacao inicial
2.3.3. Formacgdo de activos
2.3.4. Especializagbes
2.4. Empregabilidade
2.4.1. Razdo do emprego
2.4.1.1. Emprego direto e relacionado com o evento
2.4.1.2. Emprego precedente (a montante) da organizagdo do evento
2.4.1.3. Emprego consequente (a jusante) da organizagdo do evento
2.4.2. Tipologia de emprego
2.4.2.1. Emprego / sem vinculo
2.5. Infra-estruturas, equipamentos e acessibilidade
2.5.1. Adaptacdo e qualificacdo de infra-estruturas existentes
2.5.2. Criagdo de novas infra-estruturas
2.5.3. Instalagdo de equipamentos
2.5.4. Melhoria e criagdo de novas acessibilidades
2.5.5. Reabilitacdo territorial (urbana e paisagistica)
2.6. Oferta de servigos complementares
2.6.1. Alojamento
2.6.2. Restauracgao
2.6.3. Animagao
2.6.4. Transportes (rent-a-car)
2.6.5. Comércio
2.6.6. Servigos (bancos, administrativos, etc.)
2.7. Efeito econdmico direto da organizacdo de eventos
2.7.1. Receitas directas
2.7.2. Patrocinios, apoios e sponsorizacdo
2.7.3. Merchandising
2.8. Efeitos econémicos colaterais da organizagdo de eventos
2.8.1. Efeitos econdmicos no pré-evento

2.8.2. Efeitos econdmicos no pés-evento

9 /47
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0499 Tipos de eventos e de organizadores de eventos 25 horas

1. Identificar os diferentes tipos de eventos e respetivas implicages.
Objetivos
2. Identificar os diferentes tipos de organizadores de eventos.

Conteddos
1. Introdugdo a industria de eventos
1.1. Definigdo de evento
1.2. Diferengas
1.2.1. Eventos com fins lucrativos
1.2.2. Eventos sem fins lucrativos
1.3. Definicdo de “organizador de eventos”
1.3.1. Diferentes titulos usados
1.3.2. Definigdo da fungdo
2. Tipos de eventos
2.1. Introdugdao aos diferentes tipos de eventos
2.1.1. Conferéncias, reuniées e agbes de formagdo
2.1.1.1. Eventos de carater académico
2.1.1.2. Eventos de cardter comercial
2.1.1.3. Eventos de carater governamental
2.1.2. Exposigbes
2.1.2.1. Exposigdes publicas
2.1.2.2. Exposigdes de carater comercial
2.1.3. Eventos de incentivo, incluindo as diversas formas que podem assumir
2.1.3.1. Outros eventos
2.1.3.2. Espectaculos tematicos, festivais e concertos
2.1.3.3. Espectaculos de fogo de artificio
2.1.3.4. Eventos desportivos
2.1.3.5. Eventos privados
3. Tipos de organizadores de eventos
3.1. Diferentes tipos de organizadores de eventos
3.1.1. Organizadores internos
3.1.1.1. FungOes e responsabilidades dos organizadores internos
3.1.1.2. As relagGes entre os organizadores internos e outras pessoas envolvidas num evento
3.1.2. Organizadores externos
3.1.2.1. Agéncias
3.1.2.2. Organizadores independentes
3.1.2.3. Servigos especializados
3.1.2.4. Fungdes e responsabilidades dos organizadores externos

3.1.3. As relagdes entre os organizadores internos e outras pessoas envolvidas num evento

10/ 47
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0500 Questoes culturais, ambientais e de ética profissional 25 horas

1. Identificar determinados padroes de ética profissional sua origem e significado.

Objetivos 2. Identificar determinadas questdes ambientais e questdes culturais importantes a ter

em conta nos diferentes tipos de eventos (nacionais e internacionais).

Conteudos
1. Tipos de questdes culturais
1.1. Importéncia de identificar diferentes tipos de questdes culturais em eventos internacionais
1.1.1. Questdes sociais
1.1.2. A forma de receber e cumprimentar pessoas de diferentes nacionalidades
1.1.3. Oferecer flores em eventos
1.1.4. Diferentes celebragdes culturais
1.1.5. Habitos alimentares de diferentes culturas
1.1.6. Vestuéario
1.1.7. Religido
1.1.8. Idioma
1.2. Impacto das questdes culturais e das diferengas linguisticas nos eventos
2. Etica profissional
2.1. Questdes de ética profissional
2.1.1. Regras profissionais e de concorréncia
2.1.2. Acordos de cavalheiros
2.1.3. Vestuario e comportamento
2.1.4. Contratos - diferentes formas, termos e condigdes
2.1.5. Igualdade
2.2. Impacto da ética profissional nos eventos
2.3. Regras de relacionamento profissional
3. Questdes ambientais
3.1. Questdes ambientais
3.1.1. Consumo
3.1.2. Reciclagem
3.1.3. Utilizagdo do correio interno
3.1.4. Utilizacdo de medidas eficientes

3.1.5. Questées ambientais com impacto no local do evento (ex. servigos, transporte, tratamento de lixos,
etc)

3.2. Impacto das questdes ambientais
4. Questdes culturais, ambientais e de ética profissional
4.1. Como identificar questdes
4.1.1. Requisitos dos clientes
4.1.2. Expectativas dos clientes
4.1.3. Restrigbes
4.1.4. Informagdo necessaria

4.1.5. Utilizagdo de informagao do mercado
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4.2, Como tomar em consideragdao estas questdes
4.2.1. Caderno de encargos
4.2.2. Avaliar até que ponto estas questdes podem ser tomadas em conta
5. Dez erros mais frequentes no desenvolvimento de questdes éticas em eventos
5.1. Falta de consenso
5.2. Seleccdo de funcionarios
5.3. Definicdo das vantagens competitivas
5.4. Requisitos legais
5.5. Recursos
5.6. Seleccdo de pessoal
5.7. Utilizagdo do idioma
5.8. Publicidade
5.9. Tradugdo dos coédigos de ética

5.10. Diferencgas culturais e outras

Projetos de organizacdao de eventos - planeamento e

~ 25 horas
gestao

1. Identificar as etapas do planeamento e gestdo de projetos de organizagcao de

eventos.
Objetivos 2. Identificar em cada fase de um projeto e descrever as suas atividades.
3. Reconhecer um mau planeamento ou ma gestdo de um projeto.
Conteldos

1. Enquadramento do planeamento de projetos de organizagdao de eventos
1.1. O enquadramento do planeamento de projetos de organizagdo de eventos
1.1.1. Importdncia do planeamento para o sucesso do evento
1.1.2. Quem estéd envolvido no processo de planeamento
2. Planeamento de projetos de organizacdo de eventos
2.1. Cinco etapas do planeamento de projetos de organizagao de eventos e a sua interligagao
2.1.1. Conceptualizagao
2.1.1.1. Desenvolver conceitos
2.1.1.2. Realizar estudos de viabilidade
2.1.1.3. Refinar conceitos
2.2. Planeamento geral e a definigdo dos fatores que tém de ser identificados
2.3. Planeamento detalhado, incluindo planos de contingéncia
2.4. Gestdo do evento em si
2.5. Avaliagdo do sucesso do evento e comunicagdao dos resultados
3. Descrigao geral do planeamento de projetos de organizacdao de eventos
3.1. Descrigdo geral de cada uma das etapas do processo planeamento
3.1.1. O objetivo de cada fase

3.1.2. As atividades envolvidas em cada fase
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3.1.3. As relagdes entre cada fase
4. Consequéncias de um mau planeamento de projetos de organizacdo de eventos
4.1. Consequéncias de um mau planeamento
4.1.1. As consequéncias para o evento em si

4.1.2. As consequéncias para o organizador

0502 Cddigos, regulamentos e standards nacionais e

. 4 . 25 horas
internacionais

1. Identificar os standards internacionais que podem afetar os projetos de organizagdo de

eventos.
Objetivos
2. Identificar os diferentes tipos de cédigos de conduta, leis e standards nacionais e locais
que podem afetar projetos de organizagdo de eventos na Unido Europeia.
Conteldos

1. Regulamentacdo, cddigos e standards que afetam os projetos de organizacdao de eventos
1.1. Ainfluéncia da regulamentacgdo e standards em todas as etapas da organizacdo de um evento

1.2. Porque razdo é importante que um organizador de eventos internacionais respeite esta requlamentacédo e
standards

1.3. Como consultar especialistas sobre leis nacionais e internacionais que afetam a organizagao de eventos
2. Efeitos dos diferentes tipos de regulamentacdo, cddigos e standards

2.1. Importédncia da regulamentacgdo e dos standards

2.2. Efeitos da regulamentacdo, codigos e standards na organizacdo de eventos internacionais

2.3. Regulamentacdo, cddigos e standards que podem afetar a organizagdo de eventos em todos os paises da
Unido Europeia

2.3.1. Regulamentacdo, cédigos e standards diferentes nos diversos paises da Unido Europeia

2.3.2. Apoio e informagdo sobre estes diferentes requisitos

0503 Planeamento, encadeamento e calendarizacao de

atividades de eventos 50 horas

1. Identificar as fases a considerar no planeamento de um evento.

2. Definir uma sequéncia para as atividades em cada uma das fases e definir os

SRS responsaveis por cada uma das atividades.

3. Aprender a utilizar as técnicas para planear o timing de cada atividade.

Conteldos

1. Planeamento, encadeamento e calendarizagdo das atividades de um evento
1.1. Cumprir obrigagdes contratuais
1.2. Corresponder as expectativas do cliente

1.3. Apresentar aos clientes a proposta de imagem da organizagdo
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1.4. Tomar em consideragdo eventuais restricgdes sobre a forma de organizagdo do evento
1.5. Realizar contactos com outras pessoas
1.5.1. Clientes
1.5.2. Funcionarios especializados
1.5.3. Outros colaboradores da organizagao
1.5.4. Com autoridades ou entidades locais de definam determinados requisitos
1.5.4.1. Companhias de seguros
1.5.4.2. Servigos de emergéncia
1.5.4.3. Autarquias locais
1.5.4.4. Autoridades de licenciamento
1.5.5. Com outras organizagées envolvidas
1.5.5.1. Fornecedores
1.5.5.2. Organizagdes especializadas
1.6. Fungbes e responsabilidade de cada uma destas autoridades e respetivos contactos
2. Identificar requisitos
2.1. Como identificar todas as agdes necessarias para
2.1.1. Satisfazer as necessidades do cliente
2.1.2. Cumprir os requisitos da organizacdo
2.1.3. Cumprir todos os requisitos legais
2.1.4. Tomarem consideragdo os resultados das consultas
2.1.5. Cumprir quaisquer requisitos especiais definidos pelas autoridades locais
2.2. Como é que os diferentes elementos/atividades de um evento interagem entre si e com o evento
2.3. Cumprir todos os requisitos e como equilibrar e conciliar requisitos incompativeis entre si
2.4. Importéncia dos requisitos de salde e seguranca no processo de planeamento
3. Timing e encadeamento das atividades
3.1. Definicdo do timing e o encadeamento das atividades
3.2. Como programar as atividades para obter o melhor custo - eficacia
4. Distribuir fungdes e responsabilidades
4.1. Diferentes fungdes das pessoas (planeamento e realizagdo do evento)
4.2. Identificacdo das as diferentes areas de responsabilidade

4.3. Distribuicdo de fungdes e responsabilidade para as diferentes atividades/aspetos detalhando as
responsabilidades

5. Elaboracgdo de planos gerais
5.1. Claros e ndo ambiguos
5.2. Suficientemente detalhados
5.2.1. Corresponder as expectativas do cliente
5.2.2. Cumprir requisitos organizacionais
5.2.3. Apresentara imagem acordada
6. Consequéncias de um planeamento inadequado
6.1. As possiveis consequénciasde
6.1.1. Planos deficientes

6.1.2. Planos incompletos
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0504 Lideranca/coordenacao de equipas de projetos de

.~ . - 25 horas
comissoes da organizagao

Objetivos 1. Coordenar equipas e comités de projeto.

Conteudos
1. Liderar comités e equipas de projeto/trabalhar eficazmente com os colegas
1.1. Caracteristicas especiais dos projetos de organizacdo de eventos
1.2. Uma organizacao de projetos como forma de organizagdo de um evento
1.3. A gestdo de projeto como um método adequado de gestdo de eventos
1.4. Requisitos das relagées de trabalho produtivas na organizagdo de projetos/lideranga de equipas
1.4.1. Funcgles e responsabilidade de cada um no trabalho da equipa
1.4.2. Fungdes e responsabilidades dos colegas/contactos externos
1.4.3. Ambito e limites da autoridade no relacionamento com contactos externos
1.4.4. Como desenvolver relagdes construtivas com colegas internos e externos
1.4.5. Como fornecer, procurar e trocar informagao com colegas/contactos externos
1.4.6. Como lidar com os desacordos e conflitos
1.4.7. Como motivar os outros
1.4.8. As consequéncias de uma consulta e interagdo deficiente
1.5. Estrutura de equipas de projeto
1.5.1. Comités
1.5.2. Coordenar o trabalho dos diferentes comités
2. Trabalhar de forma eficaz com contactos externos
2.1. Como trabalhar de forma eficaz com pessoas exteriores a organizagao
3. Lideranga de reunides
3.1. Objectivo das reunides
3.2. Preparacao de reunibes
3.3. Lideranca de reunides
3.4. Avaliagdo de reunides
4. Contributos para reunides
4.1. lLideradas por outros
4.1.1. Preparacgdao de reunibes
4.1.2. Técnicas para contributos eficazes

4.1.3. Distribuicdo e implementagdo de decisdes/informagdes de uma reunidao

Processador de texto - funcionalidades avancadas 25 horas

1. Automatizar tarefas de edicdo e elaboracao de documentos.
Objetivos 2. Efectuar impressdes em série.

3. Elaborar e utilizar macros e formularios.
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Conteldos
1. Modelos e assistentes
1.1. Criagdo de modelos
1.2. Modelos pré-definidos
1.3. Modelo normal
1.4. Criacdo de documentos com recurso a assistentes
2. Impressdo em série
2.1. Documento principal
2.2. Documento de dados
3. Formulérios
3.1. Criagdo de campos de formularios
3.2. Preenchimento de formularios
4. Macros
4.1. Criagdo
4.2, Gravagdo

4.3. Execugdo

0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25 horas

1. Executar ligagbes entre multiplas folhas de calculo.
Objetivos 2. Efetuar a analise de dados.

3. Automatizar agdes através da utilizacdo de macros.

Conteldos
1. Mdltiplas folhas de céalculo
1.1. Mdltiplas folhas
1.2. Reunido de folhas de célculo
1.3. Ligacdo entre folhas
2. Resumo de dados
2.1. Insergdo de subtotais
2.2. Destaques
2.3. Relatérios
3. Anédlise de dados
3.1. Andlise de dados em tabelas e listas
3.1.1. Criagdo, ordenacdo e filtragem de dados
3.1.2. Formularios
3.2. Criagdo e formatagdo de uma tabela dinamica

3.3. Utilizacdo de totais e subtotais
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3.4. Férmulas em tabelas dindmicas
3.5. Elaboracao de graficos
4. Macros
4.1. Macros pré-definidas
4.2. Macros de personalizagdo das barras de ferramentas
4.3. Criagdo e gravagdao de uma macro
4.4, Atribuigdo de uma macro a um botdo

4.5. Execugdo de uma macro

Utilitario de apresentacao grafica 25 horas

1. Construir e utilizar apresentacdes graficas.
Objetivos
2. Aplicar elementos dinamicos (som e imagem) as apresentagGes graficas.

Conteudos
1. Apresentador grafico - conceitos gerais
1.1. Caracteristicas
1.2, Ferramentas
1.3. Apresentacgdes graficas
2. Insercdo e edicdo de documento modelo
2.1. Criacdo de dispositivos padrdao (master)
2.2, Insergdo e formatagdo de texto
2.3. Opgdes de impressao
2.4. Ferramentas de texto, desenho e graficos
2.5. Efeitos especiais
2.5.1. Animagdo de textos e objetos
2.5.2. Associagdo de sons
2.5.3. Transicdes - Efeitos de passagem de dispositivos

2.6. Difusdo de dispositivos

0508 Lingua Inglesa - concegao e promogao 50 horas

1. Adquirir conhecimentos basicos e técnicos em Lingua Inglesa na concegdo,

Objetivos x
planeamento e promogao.

Conteldos

1. Linguagem basica aplicada a concegdo, planeamento e promogao

2. Linguagem técnica da area profissional
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Planeamento e implementacao de atividades

0509 ente P ag 50 horas
promocionais, de marketing e vendas em eventos
1. Produzir e implementar um plano de vendas.

Objetivos 2. Analisar o processo de desenvolvimento de planos de promogao de eventos.
3. Conceber o desenvolvimento de atividades e materiais promocionais e avaliar o seu
impacto.
Conteldos

1. Processo de marketing e vendas - visdao geral
1.1. Processo de marketing
1.2. Processo de vendas
1.3. Estratégia de marketing
1.4. Introducdo ao marketing mix de eventos - os quatro P
2. Andlise do mercado
2.1. Obter e usarinformagdo do mercado
2.1.1. Mercado
2.1.1.1. Sistemas de informacgao de marketing
2.1.1.2. Segmentagdo de mercado
2.1.2. Cliente
2.1.2.1. Comportamento do cliente
2.1.2.2. Requisitos do cliente
2.1.3. Concorrentes
2.1.3.1. Atividades dos concorrentes e seus impactos
2.1.4. Como avaliar e utilizar o feedback dos clientes de forma eficaz
2.2. Como elaborar analises de mercado
2.2.1. Anadlise interna
2.2.2. Tendéncias de mercado
2.2.3. Anadlise externa
2.3. Como identificar possibilidades
2.3.1. Para melhorar a comercialidade
2.3.2. Identificar possibilidades de expansédo
3. Elaboragdo um plano de vendas
3.1. Utilizar andlises de mercado
3.1.1. Utilizar resultados de forma eficaz
3.1.2. Definicdo de pregos
3.1.3. Desenvolvimento de métodos de venda
3.2. Como definir
3.2.1. Objetivos de vendas
3.2.2. PrevisGes de vendas

3.2.3. Metas de vendas

18 /47
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagdo de Eventos - Nivel 4 | 08/02/2023



«Q

5.

ANCQEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

3.3. Como avaliar atividades e impactos
3.3.1. Avaliar atividades dos concorrentes
3.3.2. Impactos no negdcio
3.4. Como calendarizar atividades para atingir objetivos e metas de vendas

3.5. Como identificar requisitos em termos de recursos, incluindo os 3 P adicionais relevantes para os servigos
(mix de marketing)

3.6. Com avaliar os resultados e a eficacia do plano
3.7. Conteldo e mix de vendas de um plano de venda

3.8. Como obter recursos em termos de produtos, servigos, pessoas, financiamento, instalacdes, atividades de
marketing e apoio administrativo

3.9. Como afetar recursos para atingir os objetivos de um plano de vendas
3.10. Como conseguir um compromisso com o plano de vendas para
3.10.1. Maximizar a produtividade das vendas
3.10.2. Utilizar eficazmente os funcionarios
3.11. Como monitorizar a implementacdo do plano de vendas através da utilizagdo de
3.11.1. Pessoas relevantes
3.11.2. Formas de monitorizagao
3.12. Informagdo de background ao mix de vendas
Monitorizagdo da eficacia do plano de vendas
4.1. Como monitorizar o plano de vendas para assegurar que os objetivos de venda sdo atingidos
4.2, Como lidar com problemas na implementagdo do plano
4.2.1. Identificagdo de problemas
4.2.2. Adaptar medidas adequadas
4.3. Como avaliar o desempenho do plano de vendas
4.4. Como rever o plano de vendas
4.5. Como identificar ameacas e oportunidades para o plano de vendas
4.6. Como utilizar os resultados da monitorizagado
Promocdo e marketing de eventos
5.1. Promogdo de eventos
5.2. Como elaborar planos promocionais
5.2.1. Identificar informacdo relevante para o plano
5.2.2. Identificar oportunidades promocionais a serem incluidas
5.2.3. Formato do plano
5.2.4. Optimizar a utilizagdo de recursos
5.2.5. Produzir informacgdo de forma clara e concisa
5.3. Como elaborar atividades e materiais promocionais
5.3.1. Exemplos de diferentes tipos de atividades e materiais promocionais
5.3.2. Utilizar uma agéncia de publicidade
5.3.3. Criagdo e producdao de uma memaria descritiva de design
5.3.4. Obter e utilizar informacdo relevante
5.4. Como avaliar atividades e materiais promocionais
5.4.1. Avaliar atividades e materiais
5.4.2. Definir critérios de avaliacdo
5.4.3. Realizar a avaliagdo
5.4.4. Monitorizar o impacto e a eficacia

5.4.5. Elaborar relatérios
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Planeamento e implementacao de atividades
0510 promocionais, de marketing e vendas para reunioes, 25 horas
conferéncias e congressos

1. Identificar o processo de marketing, vendas e promogdo de reunides, conferéncias e
congressos.

2. Aprender a analisar o mercado e elaborar e implementar um plano de vendas e
promocionais.

Objetivos
3. Aprender a monitorizar as vendas e ajustar o plano.
4. Aprender a gerir o design e desenvolvimento e avaliar as atividades e materiais
promocionais.
Conteudos

1. Descrever o processo de marketing de reunides, conferéncias e congressos
1.1. Descrigdo geral do processo
1.2. Importéncia do planeamento de marketing
1.3. Marketing mix de reunides, conferéncias e congressos
1.4. Consequéncias de um mau planeamento ou implementagdo incorreta do plano
2. Analise de mercado
2.1. Identificagdo do mercado alvo
2.1.1. Segmento de mercado adequado
2.1.2. Perfil de cliente adequado
2.2. Identificagdo das necessidades dos clientes
2.3. Identificagdo da atividade da concorréncia
2.3.1. Estratégia de precos
2.3.2. Servigos da concorréncia
2.3.3. Campanhas de marketing
2.4. Realizacdo de uma andlise de SWOT
2.5. Como confrontar e apresentar os resultados da analise
3. Plano de vendas de reunides, conferéncias e congressos
3.1. Desenvolvimento de um plano de vendas
3.2. Implementagdao de um plano de vendas
3.3. Monitorizagdo e modificagdo do plano de vendas
4. Promocgdo de reunides, conferéncias e congressos
4.1. Processo promocional
4.2. Desenvolvimento de planos promocionais
4.3. Desenvolvimento de materiais promocionais
4.4. Desenvolvimento de atividades promocionais

4.5. Avaliagdo das atividades e materiais promocionais
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Planeamento e implementacao de atividades

U5l promocionais, de marketing e vendas para 25 horas
exposicoes e feiras
1. Identificar o processo de marketing e venda de exposigdes e feiras, incluindo a
estratégia e o marketing mix.
2. Analisar o mercado de exposicées e feiras.
Objetivos
3. Produzir, implementar e monitorizar um plano de vendas de exposigdes e feiras.
4. Gerir a concegdo, desenvolvimento e avaliar as atividades e materiais promocionais de
exposicoes e feiras.
Conteddos
1. Overview
1.1. Introducgdo ao processo de marketing, promogdo e vendas, as suas interligagdes e impactos mutuos
1.2. Caracteristicas especiais deste processo no contexto das exposicdes e feiras
1.2.1. Expositores
1.2.2. Visitantes
1.3. Marketing mix de exposicoes e feiras
1.4. Qual o impacto e influéncia da estratégia de marketing no processo de marketing, promocdo e vendas
2. Andlise de mercado
2.1. Andlise interna
2.2. Andlise externa
2.2.1. Atividades de concorréncia
2.2.2. Tendéncias de mercado
2.2.3. Necessidades e interesses dos consumidores
2.2.4. Andlise de PEST
2.3. Utilizagdo da analise de mercado para identificar ameagas e oportunidades
3. Gestdo de planos de vendas
3.1. Informacdo necessaria para elaborar um plano de vendas
3.2. Como definir e utilizar
3.2.1. Objectivos de venda
3.2.2. Metas de venda
3.2.3. PrevisGes de venda
3.3. Como avaliar as atividades de venda e os impactos sobre elas
3.4. Monitorizacdo da eficacia do plano de vendas e modificacdo das atividades através
3.4.1. Do desempenho da equipa de vendas
3.4.2. Do impacto das atividades de venda
3.4.3. Da importancia da modificagdo para melhorar a eficacia
3.5. Como avaliar o sucesso de planos de vendas
3.5.1. Definir critérios de sucesso adequados
3.5.2. Recolher e analisar dados adequados
3.5.3. Fazer comparagdes
4. Elaboragao de planos promocionais
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4.1. Informacgdo e recursos necessarios para desenvolver um plano promocional

4.2. Design e desenvolvimento de materiais promocionais

4.3. Desenvolvimento e calendarizagdao de atividades promocionais

4.4. Implementacdo de planos promocionais para tirar o maximo partido dos recursos

4.5. Avaliagdo do impacto e sucesso de planos promocionais.

0512 Planeamento de recursos para os projetos de

e 50 horas
organizagao de eventos

1. Analisar e identificar os recursos humanos e técnicos necessarios para a organizacgao

de eventos.
Objetivos . . e 2 . <
2. Analisar e identificar outros recursos necessarios para a organizagao de eventos.
3. Produzir especificagbes detalhadas para os recursos necessarios.
Conteudos

1. Enquadramento do planeamento de recursos
1.1. Diferentes tipos de recursos necessarios para a organizagdo de eventos
1.1.1. Locais para a realizagdo de eventos
1.1.2. Alojamento
1.1.3. Materiais
1.1.4. Equipamento
1.1.5. Recursos humanos
2. Recursos técnicos e ndo técnicos
2.1. Recursos técnicos
2.1.1. Equipamento
2.1.2. Conhecimentos especificos
2.2, Recursos néo técnicos
2.2.1. Materiais
2.2.2. Equipamento
2.2.3. Servigos auxiliares, tais como catering, hospedagem, etc.
2.2.4. Recursos humanos
3. Especificar os requisitos
3.1. Objectivo de especificar os requisitos, para satisfazer
3.1.1. Necessidades do evento
3.1.2. Necessidades da organizagao
3.1.3. Requisitos legais
3.1.4. Coddigos de conduta relevantes
3.2. Identificar as necessidades de recursos
3.2.1. Recursos existentes que podem ser utilizados para o evento
3.2.2. Recursos que terdo de ser adquiridos para o evento
3.3. Como especificar os requisitos

3.3.1. Conseguir o melhor negdcio
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3.3.2. Maximizar a utilizagdo dos recursos

3.3.3. Elaborar as especificagdes dos recursos

Estruturacao de equipas e comités para a elaboracao

0513 . 25 horas
de projetos de eventos
1. Identificar as diferentes fungées que tém de ser planeadas para os projetos de
organizagao de eventos.
2. Elaborar diferentes formas de estruturacdo das organizagdes de projetos de
Objetivos organizagao de eventos.
3. Identificar as fungbes e responsabilidades de um gabinete de projetos de eventos.
4. Elaborar mapas de organizagdo, mostrando as estruturas dos projetos de organizagao
de eventos.
Conteudos

1. Planeamento organizacional
1.1. Introdugdo
1.2, Estrutura organizacional
1.3. Competéncias especiais
1.4. Plano de estruturas
2. Estruturas organizacionais
2.1. Objectivos, dimensédo e requisitos especificos do evento
2.2, Cada evento é Unico
2.3. Convengdes de empresas
2.4. Congressos cientificos internacionais
3. Elaborar um plano de estruturas
3.1. Areas
3.2. Recursos humanos e a sua utilizagao
3.3. Comités/conselhos
3.4. Cooperagdo e sinergias
4. Plano de estruturas
4.1. Programa
4.2, Representagdo
4.3. Programa social para acompanhantes
4.4. Finangas
4.5. Organizagao
4.6. Funcionamento técnico
4.7. Exposigao
4.8. Material impresso/publicidade
4.9. Reservas em hotéis
4.10. Trabalho da imprensa/relagGes publicas
4.11. Inscrigdo dos participantes

4.12. Programa social.
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5. Comités e fungbes
5.1. Fungdo do comité do programa
6. Responsabilidades no comité do programa num congresso ou convengao
6.1. Gestdo e coordenagdao do programa durante o evento
6.2. Elaboragdo da estrutura e conteido do programa do evento
6.3. Avaliagdo das comunicacdes submetidas
6.4. Propor oradores adequados para determinados temas e grupos alvo
7. Fungdo do comité financeiro
7.1. Elaboragdao e recomendagao de um determinado orgamento
7.2. Monitorizagdo e controlo do orgamento
7.3. Obtencdo de apoios financeiros
8. Fungdo do conselho dos expositores
8.1. Design da exposigdo
8.2. Identificacdo e contratacdao de expositores
8.3. Recomendacdo de pregos para o aluguer dos espagos de exposigao
9. Fungdo do comité de organizagdo
9.1. Liderancga e representagao de todo o projecto
9.2. Supervisdo do trabalho dos outros comités
10. Fungdo do gabinete do evento
10.1. Controlo didrio das atividades do evento
10.2. Nomear um funcionario executivo para o comité de organizacdo
10.3. Permanente contacto com o comité de organizacao
11. Outras areas a considerar
11.1. Marketing/relagbes publicas
11.2. Programa para acompanhantes
11.3. Programa social
11.4. Exposicdo de acompanhamento
12. Membros da equipa
12.1. As capacidades e competéncias necessarias para as equipas e para os membros das equipas
12.2. Funcdes e responsabilidades dos membros das equipas e comités
13. Relacionamento entre equipas e comités

14. Plano organizacional de um evento devera identificar a estrutura de gestdo do evento, os canais de reporte e
o relacionamento entre as diferentes equipas

Elaboracao de orcamentos e procedimentos de
0514 contabilidade para projetos de organizacao de 50 horas
eventos

1. Identificar as diferentes componentes do orgamento para projetos de organizagdo de
eventos, como instrumento de planeamento e gestdo.

2. Enumerar as diferentes fontes de financiamento de projetos de organizagdo de
eventos e como obter o financiamento.

Objetivos
3. Avaliar a viabilidade financeira dos projetos.

4. Identificar os procedimentos contabilisticos e implicagbes fiscais de eventos nacionais
e internacionais.
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Conteudos
1. Plano econdmico - financeiro de eventos (plano e orgamento)
1.1. Estimativa do orgamento de eventos
1.1.1. Analise orcamental de eventos
1.1.1.1. Factores positivos
1.1.1.2. Factores negativos
1.2. Andlise dos custos do evento
1.2.1. Custos da fase de planeamento e preparagao
1.2.2. Custos relacionados com a realizagdo do evento
1.2.3. Custos relacionados com a fase de avaliacdao do evento
1.3. Anadlise das receitas do evento
1.3.1. Anélise do investimento
1.3.2. Analise das receitas esperadas
1.3.3. Anadlise dos recursos financeiros de proveniéncia:
1.3.3.1. Directa
1.3.3.2. Indirecta
1.3.3.3. Institucional
1.3.4. Analise dos recursos existentes
1.4. Execugdo orcamental
1.4.1. Planeamento estrutural do orgamento
1.4.2. Planeamento conjuntural do orgamento
1.5. Factores de corregdo orgamental
1.5.1. Inflagdo
1.5.2. FlutuagGes cambiais
1.5.3. Variagdes na carga fiscal
1.6. Analise orcamental dos recursos existentes e necessarios
2. Modelos de financiamento
2.1. Fontes de financiamento
2.2. Financiamento comunitario (Unido Europeia)
2.3. Financiamento publico
2.4. Financiamento privado

2.5. Patrocinio e sponsorizagdo

0515 Obtencgao dos recursos planeados 50 horas

1. Elaborar de propostas para o fornecimento de bens, servigos e licengas necessarias
para projetos de eventos.

2. Escolher fornecedores que proporcionem um equilibrio adequado entre qualidade e
Objetivos custos.

3. Efectuar a contratagao do fornecimento de bens e servigos.Elaborar informagdes para
os fornecedores, de modo a garantir o fornecimento de bens e servigos com
qualidade.
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Conteldos

1. Modelo da fundagdo europeia para a gestdo da qualidade (EFQM)

2. Necessidade de um cumprimento excelente dos requisitos de clientes individuais

3. Diferentes componentes do modelo EFQM e enquadramento para a exceléncia

4. Modelo EFQM em eventos

5. Satisfacdo dos intervenientes

6. Criagdo de valor sustentdvel para o cliente

7. Capacidade de lideranga visionaria e inspiradora

8. Desenvolvimento de sistemas de gestdo interdependentes e interrelacionados centrados nas necessidades e

expectativas do cliente
9. Maximizagdo do contributo de cada membro da equipa de funcionarios do evento
10. Utilizacdo da aprendizagem para criar inovacao e melhoramentos
11. Desenvolvimento e manutencdo de parcerias criadoras de mais-valias
12, Superagdo dos requisitos de todos os enquadramentos regulamentares que afetem o evento
13. Fases de planeamento e execugdo em que o modelo EFQM deve ser aplicado
14. Fornecedores
15. Identificacdo de quais os recursos necessarios
16. Diferentes fatores que afetam a obtencgdo de recursos
17. Requisitos legais
18. Requisitos a nivel de seguros e seguradoras
19. Requisitos organizacionais
20. Utilizacdo das especificagdes de recursos e como as elaborar
21. Termos e condigdes de fornecimento e como podem afetar a obtengdo de recursos
22. Definicdo o negdcio mais rentavel e os diferentes fatores que tém de ser considerados
23. Propostas
24. Definicdo de proposta
25. Diferentes métodos de convite
26. Diferentes fases do processo de obtencdo de propostas
27. Definicdo dos critérios de avaliacdo das propostas
28. Anuncio aos proponentes
29. Divulgacao de informagdes
30. Visitas ao local
31. Recepgdo das propostas
32. Pré-selecgdo e obtengdo de referéncias
33. Entrevistas
34. Selecado
35. Adjudicagdao do contrato
36. Contratos de fornecimento
37. Resumo do fornecimento, quando deve ser usado e por que é importante
38. Acordo de fornecimento
39. O que é

40. Qual o seu conteldo
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41. Quando sdo ou ndo apropriados contratos de fornecimento por escrito
42, Obtencao de licencgas

43. Diferentes tipos de licencas e quando podem ser necessarias

44. Bebidas alcodlicas

45. Espectaculos publicos

46. Seguranga contra incéndios

47. Angariagdo de fundos

48. Onde e como obter as licengas necessarias

49. Monitorizagdo dos fornecimentos

50. Monitorizacdo do fornecimento

51. Como e quando é efetuada a monitorizacdo, e quem efetua a mesma
52. Que fazer quando os bens e servigos fornecidos ndo estdo em conformidade com o acordo de fornecimento

53. Necessidade de manter registos e a forma de o fazer

Elaboracdao de materiais e de sinalética 25 horas

1. Identificar os tipos de materiais impressos utilizados em projetos.
2. Identificar os diferentes tipos de /ayout e de impressao utilizados para cada tipo.

Objetivos 3. Gerir a producgdo da sinalética design, e envio/distribuicio de materiais impressos e
colocagdo dos sinais informativos.

4. Identificar os diferentes tipos de sinalética utilizados dentro e fora do espago do
evento.

Conteuidos
1. Tipos de materiais impressos
1.1. Analise dos recursos graficos
1.1.1. Escrita
1.1.2. Imagem
1.2, Tipos e especificidade dos recursos de promogado
1.2.1. Material de promocdo
1.2.2. Material de informacdo
1.2.3. Material de divulgagdo
1.3. Tipos de materiais de promogado, informagdo e divulgagdo
1.3.1. Material escrito
1.3.2. Material grafico
1.3.3. Material televisivo
1.3.4. Material radiofénico
2. Tipos de /ayout e impressao
2.1. Layout escrito
2.1.1. Noticia factual
2.1.2. Artigo informativo

2.1.3. Artigo de fundo
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2.1.4. Pagina de anuncio
2.2. Layout grafico
2.2.1. Brochura / folheto / desdobravel
2.2.2, Cartaz
2.2.3. Fotografia
2.2.4. Cartoon/graffiti
2.3. Layout televisivo
2.3.1. Spot publicitario
2.3.2. Slide
2.3.3. Documentério
2.4. Layout radiofdnico
2.4.1. Spot publicitédrio simples
2.4.2. Spot publicitdrio complexo
2.4.3. Documentdrio
3. Design, produgdo e distribuicdo de material impresso
3.1. Design
3.2. Producado
3.3. Material para consumo interno
3.4. Material para consumo externo
3.5. Distribuigdo
4. Tipos de sinalética
4.1. Sinalética representativa
4.1.1. Logdtipo
4.1.2. Pavilhdo (bandeira)
4.1.3. Banda sonora
4.1.4. Mascote
4.2, Materiais de promogdo e sinalizagdo utilizados dentro e fora do espago onde se realizam eventos
5. Produgdo de sinalética
5.1. Tipos de sinalética
5.1.1. Cartazes de parede
5.1.2. Cartazes em expositores publicitarios de exterior
5.1.3. Reclamos luminosos
5.2. Funcdes da sinalética
5.2.1. Visiveis (tamanho adequado)
5.2.2. Apelativos (estética e forma adequada)
5.2.3. Informativos (sintéticos, objetivos e esclarecedores)
6. Colocacgdo de sinais informativos

6.1. Colocacdo da informacgédo em lugares estratégicos

0517 Lingua inglesa - planeamento e gestao de recursos 50 horas

1. Aplicar ao planeamento e a afetagdo de recursos humanos vocabuladrio especifico da

Objetivos Lingua Inglesa.
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Conteudos
1. Linguagem basica aplicada ao planeamento e afetacdo de recursos

2. Linguagem técnica da area profissional

Elaboracao de planos de gestdao da seguranca em

0518 25 horas
eventos
1. Planear e implementar medidas de segurancga.
Objetivos 2. Identificar os diferentes tipos de procedimentos questées de seguranca.
3. Elaborar planos para monitorizagdo da implementagdo das medidas de seguranca.
Conteldos

1. Tipos de procedimentos em questdes de seguranca
1.1. Mecanismos de controlo e seguranga
1.1.1. Pessoas
1.1.2. Bens mdveis e imdveis
1.1.3. Informacao
2. Medidas de seguranca especificas
2.1. Exterior
2.1.1. Seguranca de bens moéveis e imoéveis
2.1.2. Ameacgas de bomba
2.2. Interior
2.2.1. Seguranca de bens moéveis e imoveis
2.2.2. Ameacgas de bomba
2.3. Seguranca da informacao
3. Monitorizagdo e implementagdo das medidas de segurancga
3.1. Mecanismos de monitorizagdo

3.2. Mecanismos de intervengdo

Elaboracao de planos para a manutencao da higiene

0519 25 horas
€ seguranca de eventos
1. Conceberum plano de salde e seguranca alimentar.
Objetivos 2. Reconhecer as varias autoridades envolvidas no planeamento da salde e seguranca.

3. Avaliarriscos e elaborar planos detalhados para gerir os riscos envolvidos.
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Conteudos
1. Enquadramento da salde e seguranca em eventos
1.1. Enquadramento legal em termos de salde e seguranga
1.1.1. Organizador de eventos
1.1.2. Local onde se realiza o evento
1.2. Implicacdes da legislagdo na organizagdao interna
1.2.1. Dos colegas e membros da equipa
1.2.2. Do pessoal externo a organizagdo
1.3. Motivos ndo legais para a importancia da salude e segurancga
2. Planeamento das questdes de salde e seguranca
2.1. Importédncia do planeamento na organizagao de eventos
2.2. Papel das autoridades
2.2.1. Servicos de emergéncia
2.2.2. Departamentos ou servigos publicos
3. Avaliagdao dos riscos em eventos
3.1. Definigdo da avaliagdo dos riscos
3.2. Processo de avaliagao
3.2.1. Potenciais perigos
3.2.2. Das pessoas que estdo expostas aos riscos e forma como podem ser afectados
3.2.3. Identificar as precaugdes existentes
3.2.4. Avaliar a probabilidade da extensdao dos riscos
3.2.5. Definir medidas para eliminar ou minimizar o risco
3.3. Aplicagdo da avaliagdo dos riscos em eventos
3.3.1. Preparagdo
3.3.2. Implementagdo do evento
3.3.3. Desmontagem
3.4. Papel das organizagles e servigos especializados e as suas fungdes
3.4.1. Trabalho dos assistentes (hospedeiras)
3.4.2. Barreiras de controlo de multiddes
3.4.3. Fornecimento de servigos sociais
3.4.4. Fornecimento de servigos médicos e de primeiros socorros
4. Saude e seguranca no trabalho
4.1. Definicdo do ambiente de trabalho para a organizagao de eventos
4.1.1. Ambiente fisico (instalacbes, dispositivos e aplicagdes)
4.1.2. Equipamento
4.1.3. Materiais
4.1.4. Praticas de trabalho
4.2. Requisitos de salde e seguranca no trabalho
4.2.1. Requisitos organizacionais
4.2.2. Requisitos legais (regulamentos e legislagdo)
4.3. Exemplos de regulamentos e cdédigos de conduta
4.3.1. Fornecimento de equipamento de seguranca e vestuario de proteccdo
4.3.2. Fornecimento de seguranga contra incéndios

4.3.3. Utilizagdo segura do equipamento
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4.3.4. Manuseamento de artigos manualmente
4.3.5. Cddigo de conduta organizacional

4.4. Enquadramento dos requisitos da salde e seguranca no trabalho aplicadveis no trabalho
4.4.1. Formagao
4.4.2. Supervisao
4.4.3. Sistemas e procedimentos
4.4.4. Equipamento
4.4.5. Materiais
4.4.6. Instalagdes
4.4.7. Fornecimento de recursos

4.5. Tipos de apoio para o cumprimento dos requisitos de salde e seguranca no trabalho
4.5.1. Monitorizagdo do ambiente de trabalho
4.5.2. Reportar defeitos
4.5.3. Implementacdo dos sistemas e procedimentos para a sallde e seguranga
4.5.4. Darinstrugdes aos funcionarios
4.5.5. Dar instrugbes a outras pessoas envolvidas

5. Violagdes das normas da salde e seguranca
5.1. Consequéncias da violagdo das normas de saude e seguranca
5.2. Tratar das questGes de violagdo das normas da salde e seguranca caso ocorram

5.3. Tratar das violagGes e procedimentos de salde e seguranga de acordo com 0s requisitos organizacionais e
legais

6. Arquivo dos registos da salde e seguranca
6.1. Importancia dos registos de salde e seguranca
6.2. Tipo de registos e relatoérios
6.2.1. Inspeccdao do equipamento e arquivo de registos
6.2.2. Certificados de seguranga emitidos
6.2.3. Relatérios de avaliagdo de riscos
6.2.4. Planos de salde e seguranca
6.2.5. Politicas e procedimentos de salde na organizagao
6.2.6. Registos de acidente
6.2.7. Relatérios de incidentes
6.2.8. Certificados de formagao
6.3. Requisitos de arquivamento dos registos de salde e seguranga
6.3.1. Organizacionais
6.3.2. Legais
7. Melhoramentos dos planos

7.1. Monitorizacdo da situacdo constantemente para garantir que os atuais procedimentos de salde e
seguranca estdo a ser implementados

7.1.1. Identificacdo de novos perigos
7.1.2. Promover uma cultura de melhoramento constante
7.1.2.1. Comunicar perigos potenciais (bem como reais)
7.1.2.2. FazerrecomendagGes para melhorar o ambiente de trabalho e as praticas de trabalho

7.2. Procedimentos claros e percetiveis para elaborar estes relatérios e recomendagbes
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Elaboracao de planos para lidar com situacoes de
emergéncia

25 horas
1. Identificar os diferentes tipos de emergéncias que podem ocorrer em eventos.

2. Desenvolver conjuntamente com as autoridades competentes um plano para situagdes

Objetivos d P
e emergéncia.

3. Elaborar planos para verificar potenciais situacdes de emergéncia em eventos.

Conteudos
1. Plano de emergéncias - enquadramento
1.1. Tipos de situagbes de emergéncia
1.1.1. Incéndios
1.1.2. Explosdes
1.1.3. Actos de terrorismo
1.1.4. Emergéncias médicas
1.1.5. Emergéncias ndo médicas
1.1.6. Colapso de estruturas
1.2. Avaliagdo dos riscos e perigos
1.3. Natureza e consequéncias de cada uma das situacdes
2. Planear situages de emergéncia
2.1. Tipos de resposta a situacdes de emergéncia
2.1.1. Actuar directamente
2.1.2. Utilizar os recursos disponiveis
2.1.3. Comunicar com os outros
2.1.4. Procedimentos de reporte
2.1.5. Para si
2.1.6. Porsi
2.2. Fungdes e as responsabilidades de outras pessoas envolvidas no processo de planeamento
2.3. Comunicagdo com os servigos de emergéncia
2.3.1. Colegas
2.3.2. Especialistas da organizagdo
2.3.3. Especialistas externos
2.3.4. Servigos de emergéncia
3. Planos de emergéncia
3.1. Formatos dos planos
3.1.1. Fungdes e responsabilidades exatas dos diferentes individuos e organizadores envolvidos
3.1.2. Acgdes a serem tomadas por pessoas da organizagdo
3.1.3. Controlo da situagdo (até entregue aos servigos de emergéncia)
3.2. Discussdo dos planos
3.3. Planos de emergéncia flexiveis
3.4. Planos de emergéncia padrdo que cumpram os requisitos

3.4.1. Legais relacionados com o evento
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3.4.2. Procedimentos da organizagdo
3.4.2.1. Do local onde se realiza o evento
3.4.2.2. Dos participantes do evento

3.4.3. Considerar os

3.4.4. Reflectir as caracteristicas do evento
3.4.4.1. Conselhos dos especialistas
3.4.4.2. Recursos disponiveis no dia do evento

3.5. Como minimizar
3.5.1. Panico

3.6. Distlurbios no evento

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

4. Planear a monitorizagdo para eventuais situagdes de emergéncia
4.1. Monitorizagdo e sua importancia
4.2. Planear atividades de monitorizagdo
4.2.1. O que é que deve ser monitorizado
4.2.2. Aforma como a monitorizagdo dever ser efectuada
4.2.3. Com que frequéncia as atividades de monitorizagdo devem ocorrer
5. Planear sessGes de divulgacao de instrugdes para os funcionarios
5.1. Quem devera receber instrucdes
5.1.1. Funcionarios da organizagdo
5.1.2. Outros funcionarios envolvidos no evento
5.2. Sess8es de divulgacao de instrugdes para os funcionarios
5.2.1. Quando é que os funcionarios devem receber instrucées
5.2.2. De que forma os funcionarios devem receber instrugGes
5.2.3. Conteldo das sessdes de divulgagdo
0521 Elaboracao de programas de eventos detalhados 25 horas
1. Criar um slogan para o evento.
2. Desenvolver objetivos detalhados de um programa.
Objetivos
3. Identificar a interdependéncia entre o conteldo do programa e a execugdo do projeto.
4. Identificar as fungdes e responsabilidades dos participantes, VIP e patrocinadores.
Conteddos
1. Criagdo de um slogan
1.1. Caracteristicas do produto
1.2. Critérios de um slogan
1.3. Exemplos
2. Objectivos do programa

2.1. Objectivos operacionais
2.1.1. Objectivos

2.1.2. Sub - objectivos
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2.2. Distribuicdo de conteudos, assuntos e atividades em funcdo dos objectivos

3. Tipos de programas

3.1. Introdugdo aos modelos didacticos

3.2. Tipos
3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.

4. Elaboragao

4.1. Relag

4.2, Gesta

4.3. Ainterdependéncia entre o contedo do programa e outros aspetos do evento

de programas

Divulgar informacgdo

Introduzir inovagdes

Motivar os participantes

Tomar decisGes

Entretenimento

de um programa de evento

3o entre o conteldo e a qualidade

0 da qualidade ao longo do projecto

5. Tipos de participantes

5.1. Partic

5.2. VIP

ipantes

5.3. Patrocinadores

0522
de feiras e exposigdes.
funcionarios de apoio.
Objetivos 3.
4,
5.
6.
Conteldos

1. Elaboracao

1.1. Introducdo ao planeamento de programas detalhados

2. Modelos de reunides, conferéncias e congressos

2.1. Tipos
2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.

Elaboracao de programas detalhados para reunides,
conferéncias e congressos e elaboracao de
programas detalhados para exposicoes e feiras

ANCEP

AGENCIA N/\C\ON/\L\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

1. Enunciar os diferentes modelos e configuragdes de reunides, conferéncias, congressos,

2. Definir fungdes e responsabilidades de oradores, moderadores, animadores, relatores,

de programas detalhados

de modelos disponiveis
Discursos

Declaragdes
Apresentagdes

Painéis de discusséo;
Entrevistas

Mesas redondas

Coléquios

Identificar e programar diferentes programas sociais.
Identificar os procedimentos para a elaboragdo de convites.
Identificar os visitantes (grupos) de diferentes feiras e exposigoes.

Distinguir os diferentes tipos de stands de exposigao.
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2.1.8. Simpdsios
2.1.9. Workshops
2.1.10. Discussoes livres
2.1.11. Reunides de perspectiva
2.1.12. Didlogos
2.1.13. Estabelecimento de contactos
2.1.14. Grupos de interesses especiais
2.1.15. Videoconferéncias;
2.1.16. Contributos através da Internet
2.2. Vantagens e desvantagens de cada modelo
3. Configuragdes de reunides, conferéncias e congressos
3.1. Tipo de configuragdes
3.1.1. Anfiteatro
3.1.2. Sala de aula
3.1.3. Mesa redonda/estilo sala de direcgao
3.1.4. Semicirculo
3.1.5. Circular
3.1.6. Sessao
3.2. Vantagens e desvantagens de cada tipo de configuragdao
4. Participantes respetivas fungdes e responsabilidades
4.1. Tipo de participantes
4.1.1. Tipo de oradores
4.1.1.1. Oradores principais
4.1.1.2. Oradores convidados
4.1.1.3. Outros oradores
4.2. Moderadores
4.3. Animadores
4.4. Relatores
4.5. Funcionarios de apoio
4.5.1. Funcionarios de apoio internos
4.5.2. Funcionarios de apoio externo
4.6. Escolher e contratar os oradores
5. Programas sociais
5.1. Os diferentes tipos de programas sociais e a sua utilizagdo adequada
5.2. Planeamento de um programa social
6. Procedimentos para elaborar convites para oradores e comunicagées
6.1. Os procedimentos para elaborar convites
6.1.1. Discursar
6.1.2. Apresentacdo de comunicagbes
6.1.2.1. Convites
6.1.2.2. Preparacgao dos discursos
6.1.2.3. Selecgao e notificagdao
6.1.3. Publicagado
7. Fases do planeamento de programas

7.1. Identificar o que é necessario
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7.1.1. Montagem
7.1.2. Realizacao
7.1.3. Desmontagem
7.2. Sequenciar o programa
7.2.1. Satisfagdo dos delegados
7.2.2. Assegurar a saude e seguranca dos funcionarios e participantes no evento
7.2.3. Responder aos requisitos de terceiros
7.2.3.1. Autoridades locais
7.2.3.2. Autoridades de licenciamento
7.2.3.3. Fornecedores
7.2.3.4. Seguradoras
7.3. As consequéncias de um planeamento deficiente ou incompleto
8. Apresentagdo de um programa detalhado a terceiros
8.1. Elaborar um programa detalhado de eventos
8.1.1. Requisitos de design de um programa
8.1.2. Factores a considerar na escolha do design do programa
8.1.2.1. Imagem do evento
8.1.2.2. Imagem da organizagao
8.1.2.3. Necessidades e expectativas dos clientes
8.1.2.4. Requisitos dos participantes
9. Modelos e tipos de eventos comerciais e de promogao
9.1. Diferentes tipos de feiras e o seu publico-alvo
9.2. Diferentes tipos de exposigdes
9.2.1. Exposigdes artisticas
9.2.2. Exposigdes comerciais
9.2.2.1. A exposicao de incentivo
9.2.2.2. A exposicdo de demonstragao
9.2.2.3. A exposicao de lancamento de produtos
10. Tipos de participantes
10.1. Os diferentes tipos de participantes de exposigdes/feiras
10.1.1. Promotores
10.1.2. Organizadores
10.1.3. Expositores
10.1.4. Funcionarios de apoio
10.1.5. Visitantes
11. Tipos de stands de exposicdo e de expositores
11.1. Diferentes tipos de stands de exposicao
11.1.1. Banca aberta
11.1.2. Banca fechada
11.1.3. Banca de corredor
11.1.4. Com estrutura e banca duplex
11.1.5. Com banca em quiosque
11.1.6. Virtual
11.2. Diferentes tipos de expositores

11.2.1. Expositores verticais
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11.2.2. Expositores horizontais
11.2.3. Vitrina/montra

Perfil do consumidor

12.1. Diferentes grupos de consumidores de um evento

12.1.1. VIP/convidados
12.1.2. Profissionais
12.1.3. Publico em geral

Planeamento e gestdo do espago

13.1. Diferentes planos que devem ser elaborados

13.1.1. Plano de ocupacdo
13.1.2. Plano de circulagao

13.1.3. Plano de seguranga

13.1.4. Plano de atividades complementares

0523 Elaboracao de procedimentos de reserva e inscricao

Objetivos

P W N B

Conteldos

1. Tipos de participantes/visitantes

2.

3.

1.1. Delegados
1.2. Expositores
1.3. Oradores
1.4. Moderadores
1.5. Animadores
1.6. Fornecedores
1.7. Funcionarios do evento
Papel dos diferentes visitantes
2.1. Orgdos de comunicacdo social
2.2. Altas individualidades
2.3. VIP
2.4. Publico em geral
Métodos de reserva e inscricao
3.1. Delegados
3.1.1. Internet/correio electrdnico
3.1.2. Telefone/fax
3.1.3. Correio normal

3.1.3.1. Visitantes

Identificar os diferentes tipos de participantes/visitantes em eventos.
Identificar os diferentes métodos de fazer reservas e inscrigées.
Elaborar procedimentos e documentos de inscrigdo.

Criar procedimentos para o pagamento e processamento das inscrices.

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas
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3.1.3.2. Convites pessoais (VIP, altas individualidades e érgédos de comunicagdo social)

3.1.3.3. Convite aberto (pUblico em geral, 6rgdos de comunicacdo social)

Documentagao

4.1. Delegados
4.1.1. Antes do evento
4.1.2. Durante o evento
4.1.3. Apods o evento

Visitantes

5.1. Antes do evento

5.2. Durante o evento

5.3. Apds o evento

0524 Elaboracao de planos para montagem, realizagao e

desmontagem de eventos

1. Identificar e elaborar planos operacionais para as trés fases do evento.

Objetivos
eventos.

Conteudos

1.

Fases das atividades operacionais

1.1. Montagem do evento

1.2, Realizagdo do evento

1.3. Desmontagem do evento

Plano operacional para a montagem de um evento

2.1. Conteldo do plano

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

2. Elaborar planos para monitorizar a implementacdo dos planos operacionais em

2.2. Timings, layout, atividades, seguranga, saude e seguranca, recursos, sinaléctica, monitorizacdo, obrigagdes

contratuais e fornecedores
2.3. Implementagdo do plano
Plano operacional para a efetivagdo de um evento
3.1. Conteldo do plano
3.2. Timings, fungdes, atividades, responsabilidades
3.3. Implementacgdo do plano
Plano operacional para a desmontagem de um evento

4.1. Conteldo do plano

4.2. Timings, layout, atividades, seguranca, salde e segurancga, recursos, sinalética, monitorizacdo, obrigacdes

contratuais e fornecedores

4.3. Implementagdo do plano

Monitorizar a implementagdao dos planos

5.1. Monitorizar a implementagao dos planos

5.2. Consequéncias de planos defeituosos ou ineficazes
5.2.1. Flexibilidade dos planos

5.2.2. Consequéncias de planos defeituosos ou ineficazes
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Elaboracao de planos para a gestao do protocolo em

50 horas
eventos

1. Identificar os diferentes tipos de individuos/grupos que necessitam de servigos
especificos.

2. Distinguir as fungGes e responsabilidades no processo de gestdo do protocolo.
Objetivos 3. Identificar as regras de etiqueta e de cortesia a aplicar nas relagdes sociais.

4. Identificar as regras de protocolo que se aplicam nas relagdes comerciais e nas
relagdes oficiais.

5. Elaborar planos para a aplicagdo das regras de protocolo e cortesia nos eventos.

Conteudos
1. Diferentes tipos de individuos/grupos
1.1. VIP
1.2. Equipa de apoio ao VIP
1.3. Participantes
1.4. Pessoas com deficiéncia
1.5. Criangas e idosos
1.6. Acompanhantes
2. Tipos de indumentaria
2.1. Recegbes oficiais
2.2. Diferentes tipos de trajes
2.2.1. Traje informal
2.2.2. Traje casual
2.2.3. Traje de passeio
2.2.4. Traje de gala
2.2.5. Traje para almogo de cerimdnia
2.2.6. Traje para um jantar de ceriménia ndo formal
2.2.7. Traje para um jantar de cerimodnia formal
2.3. Traje civis de cerimdnia e de recegdes oficiais
2.3.1. Smoking
2.3.2. Fraque
2.3.3. Casaca
3. Tipos de relagles interpessoais
3.1. Relagdes sociais
3.2. Relagbes comerciais e de negbcios
3.3. Relagbes oficiais e diplomaticas
4. Gestdo protocolar
4.1. Estabelecer a diferenga entre protocolo e cerimonial
4.2. Fungdes e responsabilidades na gestao protocolar de um evento
4.2.1. Gabinete de protocolo
4.2.2. Chefe de Protocolo
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4.3. Aplicagdo da legislagdo em vigor
5. Regras de etiqueta e cortesia
5.1. Distribuicdo de lugares a mesa
5.1.1. Regras bésicas
5.1.2. Os diferentes modelos
5.1.2.1. Modelo anglo-saxado
5.1.2.2. Modelo francés
5.2. Relagbes sociais e comportamento em publico
5.3. Troca de correspondéncia, incluindo
5.3.1. Tipos de papel e cabegalhos impressos
5.3.2. Diferentes tipos de cartas
6. Regras de protocolo nas relagdes comerciais - nacional e internacional
6.1. Cédigo de indumentaria
6.2. Apresentacdes e cumprimentos
6.2.1. Regras utilizadas no ocidente e no oriente
6.2.2. Cumprimentos
6.2.3. Procedimentos de acompanhamento
6.3. Reunibes, incluindo o protocolo a mesa de reunides
6.4. Refeigdes e escolha de menus
6.5. Discursos
6.6. Correspondéncia
6.7. Contactos internacionais
6.8. Cartdes de visita
7. Estabelecer as regras de protocolo em cerimdnias oficiais
7.1. Hastear de bandeiras e as regras de precedéncia
7.2. Precedéncia oficial e regras militares
7.3. Precedéncia de chegadas e partidas de viaturas oficiais
7.4. Precedéncia no interior dos carros nos cortejos e embarques
7.5. Procedimentos cerimoniais para rececdo de chefes de estado e corpo diplomatico
7.6. Disposicdao formal e colocagdo de pessoas em cerimdnias e banquetes oficiais
7.7. Discursos
7.8. Relagbes com elevados dignatarios religiosos e com a realeza

7.9. Simbolos nacionais

0526 Lingua inglesa - implementacdo e gestdo 50 horas

1. Aplicar a implementagédo e gestdo de eventos vocabulario especifico da Lingua

Objetivos Inglesa.

Conteudos
1. Linguagem basica aplicada a implementagdo e gestao de eventos

2. Linguagem técnica da area profissional
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0527 Planeamento das relagcoes com os 6rgaos de

. ~ . 50 horas
comunicacao social

1. Elaborar materiais de divulgacdo de eventos.
2. Prepararinformacgdo para jornalistas acerca de eventos.
Objetivos 3. Organizar conferéncias de imprensa e entrevistas com jornalistas.
4. Utilizar video-conferéncias.
5. Criaruma sala de imprensa no evento.
Conteudos

1. Elaborar materiais de divulgacdo de eventos
1.1. Tipo de informacdao a divulgar
1.2. Tipos de informacgdo
1.2.1. Essencial
1.2.2. Acessoéria
1.2.3. Classificada
1.2.4. Lixo informativo
1.3. Estratégia de informacdo
1.3.1. Fase de planeamento
1.3.2. Fase do evento
1.3.3. Fase de avaliagdo
1.4. Identificagdo da informacgdo relevante e ndo relevante para o evento
1.5. O que devera ser coberto pelos materiais de divulgacao
1.5.1. O que esta a decorrer
1.5.2. Quando ird decorrer
1.5.3. Onde ird decorrer
1.5.4. Pessoas importantes envolvidas
1.5.4.1. Quem sao
1.5.4.2. Informacdo de background relevante sobre estas pessoas
1.6. Materiais divulgacao
1.6.1. Material de informacdo a ser distribuido aos 6rgdos de comunicagdo social
1.6.2. Conteldo da informacao
1.6.3. Conteldo da informacdo complementar
1.7. Grupos-alvo
1.7.1. Identificar de forma clara a imprensa alvo e o publico-alvo
1.7.2. Elaborar materiais adequados ao grupo-alvo
1.7.3. Garantir que os materiais refletem a imagem do evento que os organizadores querem projectar
1.7.4. Como identificar os grupos-alvo e as necessidades especificas de cada grupo.
1.8. Estilo dos materiais

1.8.1. Diferentes formas de tornar os materiais interessantes e apelativos ao grupo-alvo

41147
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1.9. Modelos de comunicagdo
1.9.1. Modelo do canal grafico
1.9.2. Modelo virtual
1.9.3. Modelo de comunicagdo informal

1.10. Definicdo de um prazo para a produgdo dos materiais em tempo Util para que possam ser disseminados
e utilizados eficazmente

1.10.1. Produzir o material até ao prazo estabelecido
1.10.2. Distribuir esse material
1.10.2.1. Recipientes definidos / local definido
1.10.2.2. Até a data / hora definida
Organizar conferéncias de imprensa
2.1. Diferentes tipos de conferéncias de imprensa
2.1.1. Briefings
2.1.2. Conferéncias abertas
2.1.3. Notas de imprensa
2.2. Convite a membros relevantes dos érgédos de comunicagdo social
2.3. Locais/equipamento para conferéncias de imprensa
2.3.1. A necessidade de escolher um local adequado em fungdo
2.3.1.1. Da natureza do evento
2.3.1.2. Do numero de participantes
2.3.1.3. Do orgamento disponivel
2.3.2. Diferentes tipos de equipamento necessarios para conferéncias de imprensa

2.3.2.1. Telefones, faxes, computadores e acessdrios, tais como impressoras, modems, acesso a
Internet e e-mail

2.3.2.2. Materiais de informacgdo, tais como televisdo, video, radio, DVD e jornais
2.3.2.3. Mobiliario, (ex. mesas, cadeiras, etc.)
2.4. Documentacgdo requerida por oradores numa conferéncia de imprensa
2.4.1. Briefings de background
2.4.2. Documentos de apoio
Videoconferéncias
3.1. Videoconferéncias
3.1.1. Ligar os participantes
3.1.2. Contribuigdes de outras pessoas (ex. membros dos 6rgdos de comunicagdo social / a audiéncia)
3.2. Os recursos técnicos necessarios para uma videoconferéncia
3.2.1. Equipamento
3.2.2. Espaco fisico
3.2.3. Recursos humanos
3.3. Documentagdo para os participantes de uma videoconferéncia
3.3.1. Guides
3.3.2. Documentacgao de briefing
Organizagao de entrevistas com jornalistas no evento
4.1. Objectivo das entrevistas com jornalistas - 5 fatores que afetam o processo de entrevista
4.1.1. Objectivo da entrevista
4.1.2. Espaco
4.1.3. Timing

4.1.4. Qualidade da informagao

42147

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagdo de Eventos - Nivel 4 | 08/02/2023



C CATALOGO ANOEP
QUALIFICACOES AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

4.1.5. Regulamentos
4.2. Equipamento necessario para entrevistas
4.2.1. Importéncia de identificar o equipamento necessario

4.2.2. Assegurar que o equipamento necessario é fornecido em tempo util e estard disponivel no dia da
conferéncia

4.2.3. Importéncia de garantir que o equipamento estd em bom funcionamento
4.2.4. As pré - entrevistas e porque sdo importantes
5. Criaruma sala de imprensa de um evento
5.1. Diferentes tipos de salas de imprensa
5.2. Objectivo de uma sala de imprensa num evento
5.3. Fornecimento de recursos para as salas de imprensa

5.3.1. Salas adequadas para reunides, entrevistas privadas, entrevistas de televisdo, e uma sala em open
space

5.3.2. Equipamento informatico, tal como computadores, impressoras, modems e acesso a Internet e e-mail
5.3.3. Outro equipamento de comunicagdo, (ex. telefones, faxes)

5.3.4. Equipamento de informacgédo, tal como televisdo, radio, video, DVD, jornais e revistas especializadas
5.3.5. Mobilidrio

5.3.6. Recursos humanos, incluindo apoio de secretariado e um contacto de imprensa para o evento

5.3.7. Coffee-break

Gestao de eventos 50 horas

1. Identificar as atividades necessarias para gerir o evento.
2. Criar um gabinete do evento.

3. Monitorizar a implementacdo das atividades planeadas, ajusta-las, se necessario,
para atingir os objetivos definidos.

Objetivos 4. Implementar as medidas necessarias para lidar com acontecimentos imprevistos.

5. Estabelecer a garantia da existéncia da troca de informacgdo adequada entre as
diferentes partes da organizagdo do evento e os participantes.

6. Identificar potenciais situagées de emergéncia em eventos.

7. Proceder de forma adequada a situacées de emergéncia.

Conteddos
1. Gestdo de eventos
1.1. Enquadramento da gestdo de eventos
1.2. Importancia dos planos do evento
2. Tipos de planos do evento
2.1. Planos elaborados antes dos eventos
2.2. Planos usados para gerir o evento:
2.2.1. Operacionais
2.2.2. Saulde e seguranca
2.2.3. Emergéncia

2.3. Aspetos abrangem estes planos e exemplos de planos
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Gabinete do evento
3.1. Gabinete do evento e o seu objectivo
3.2. Criagdo e gestdo de um gabinete do evento
Implementacdo dos planos
4.1. Requisitos da implementagao dos planos
4.1.1. Atingir os objetivos do evento
4.1.2. Cumprir os requisitos da organizagao
4.1.3. Cumprir os requisitos de
4.1.3.1. Clientes internos
4.1.3.2. Clientes externos
4.1.3.3. Qualidade dos bens produzidos e dos servigos prestados
4.1.3.4. Da quantidade necessdria de bens/materiais a serem entregues no sitio certo e a hora certa
4.1.3.5. Para manter a salude e seguranca
4.2. Confirmacdo de planos e garantia de que eles sdo distribuidos a todos os que necessitam de os conhecer
4.2.1. Instrugbes escritas
4.2.2. Briefings verbais
4.3. Checklists
4.4. Transmissdo de informacdo do organizador para os participantes através
4.4.1. Sistemas sonoros
4.4.2. Monitores
4.4.3. Gabinete/balcao do evento

4.5. Impacto de normas/cdédigos de conduta internacionais na gestdo do evento e como podem afetar o
evento

Ambiente saudavel e seguro
5.1. Diferentes aspetos da manutencgdo da salde e seguranca
5.2. Informacdo e apoio a outras pessoas
5.3. Verificagdo de que todos os requisitos de salde e seguranca estdo a ser cumpridos
5.4. Identificagdo e resolugdo de quaisquer incumprimentos destes requisitos
5.5. Manter os necessarios registos de salde e seguranca
5.6. Procurar formas de melhorar a salde e seguranca no evento atual e em eventos futuros
Qualidade
6.1. Monitorizagdo da qualidade dos bens fornecidos e dos servigos prestados, nomeadamente
6.1.1. De quem ¢é a responsabilidade
6.1.2. Como monitorizar a qualidade
6.1.3. Exemplos de questdes de qualidade
6.2. Como lidar com situagbes em que a qualidade dos bens/servigos
6.2.1. Estd em risco de cair abaixo dos niveis acordados
6.2.2. Abaixo dos niveis acordados
Emergéncias
7.1. Tipo de emergéncias que podem ocorrer em eventos
7.1.1. Fogo
7.1.2. Explosdes e atos de terrorismo
7.1.3. Desastres naturais tais como inundagdes
7.1.4. Colapso de estruturas, por exemplo, de um expositor ou de uma tenda

7.1.5. Emergéncias médicas
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7.1.6. Outras emergéncias - cortes na energia eléctrica

7.1.7. Sobrelotacdo

7.2. Necessidade de fazer briefings com os funciondrios sobre potenciais situacées de emergéncia e a resposta
adequada a cada emergéncia

7.3. Necessidade de monitorizacdo para identificar potenciais emergéncias o mais cedo possivel

7.4. Necessidade de identificar todas as potenciais emergéncias num evento e as respostas adequadas a cada
situagdo

7.5. Como coordenar as respostas iniciais a situagdes de emergéncia, nomeadamente
7.5.1. Alertar outras pessoas para a emergéncia
7.5.2. Seguir os procedimentos de emergéncia adequados
7.5.3. Gerir a reposta inicial para
7.5.3.1. Minimizacdo da emergéncia
7.5.3.2. Minimizagao dos riscos adicionais
7.5.3.3. Minimizagdao da perturbagdo do evento
7.5.3.4. Minimizagdo do péanico
7.5.4. Utilizacao dos recursos disponiveis

7.6. Procedimentos para transferir o controlo de uma situacdo de emergéncia

0529 Avaliacao e divulgacao dos resultados de projetos

. ~ 25 horas
de organizacao de eventos

1. Identificar as fases do processo de avaliagdo.

2. Definir critérios e criar mecanismos de sucesso adequados aos diferentes aspetos dos
Objetivos projetos de organizacdo de eventos.

Conceber os instrumentos que podem ser usados para documentar os projetos.

4. Implementar métodos e técnicas de divulgacdao dos resultados dos projetos.

Conteddos
1. Fases do processo de avaliagdo
1.1. Tornarum evento um sucesso
1.2. Visdo geral das quatro fases do processo de avaliagao
1.2.1. Definir critérios de sucesso
1.2.2. Planear e implementar a recolha de dados
1.2.3. Analisar os dados e avaliar o desempenho
1.2.4. Divulgar resultados
2. Tipos de critérios de sucesso
2.1. Critérios de sucesso
2.1.1. Critérios objetivos
2.1.2. Critérios subjectivos
2.2. As vantagens e desvantagens de cada tipo de critério de sucesso
2.3. Tipos de dados
2.3.1. Quantitativos

2.3.2. Qualitativos
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2.3.3. Pseudo quantitativos
2.4. Aspectos essenciais dos critérios de sucesso
2.4.1. Relagdo com os objetivos do evento
2.4.2. Critérios simultaneamente
2.4.2.1. Mensurdveis
2.4.2.2. Observaveis
2.4.3. Critérios precisos, claros e ndo ambiguos
2.5. Necessidade de acordar critérios de sucesso com as partes interessadas do evento.
3. Recolha de dados
3.1. Métodos de recolha de dados
3.1.1. Manual
3.1.2. Automatizada
3.1.3. Informatizada
3.2. Vantagens e desvantagens de cada método
3.3. Diferentes métodos de documentacdo/registo do desempenho
3.3.1. Registos escritos/informaticos;
3.3.2. Fotografias;
3.3.3. Clipes de video;
3.3.4. Clipes de audio
3.4. Vantagens e desvantagens de cada método e exemplos da sua utilizagdo
3.5. Aspectos essenciais da recolha de dados
3.5.1. Método de recolha deve ser “adequado ao objectivo”
3.5.2. Validade e fiabilidade dos dados
3.5.3. Eficiéncia da recolha de dados
4. Andlise do desempenho e dos resultados
4.1. Métodos de analise e de interpretacdo
4.1.1. Dados quantitativos
4.1.2. Dados qualitativos
4.2, Confrontar com os critérios de sucesso
4.3. Identificar eventuais dreas a melhorar
5. Divulgagdo de resultados
5.1. Métodos de divulgacgao
5.1.1. Relatérios escritos
5.1.2. Relatdrios orais
5.2. Métodos de apresentacdo de resultados
5.2.1. Relatérios com texto e graficos
5.2.2. Comunicados de imprensa
5.2.3. Agradecimentos
5.3. Confidencialidade comercial
5.3.1. O que é a confidencialidade comercial
5.3.2. Exemplos de informagdo comercialmente sensivel

5.3.3. Porque deve esta informacdo ser protegida
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0530 Aplicacao informatica - gestdao de projetos 50 horas
Objetivos 1. Utilizar aplicagées informaticas de gestdo de projetos.
Conteldos

Inserir actividades;

Determinar a sequéncia das actividades;
Inserir recursos;

Afectar recursos a actividades;

Utilizar a técnica PERT e CPM;

Verificar o custo e o prazo do projeto;
Controlar custos e prazos;

Utilizar a técnica de controlo da performance do projeto - EVM;

® ® N o U W NH

Inserir férmulas e indicadores graficos;
10. Personalizar o documento;

11. Gerar e criar relatérios

0531 Lingua Inglesa - acompanhamento e avaliacao 50 horas

1. Aplicar ao acompanhamento e avaliacdo dos resultados dos eventos vocabulario

Objetivos especifico da Lingua Inglesa.

Conteudos
1. Linguagem basica aplicada ao acompanhamento e avaliacdo de projetos de eventos

2. Linguagem técnica da area profissional
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