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QUALIFICACOES

QUALIFICAGAO: TECNICO/A DE ORGANIZAGAO DE EVENTOS

DESCRIGAO GERAL: Conceb_er e organizar eve~ntos, n.acmnals_e |nternaC|ona|§, com o objetivo dg gerar negacio, lazer e
oportunidades de promocéo, de informacéo e de aprendizagem para os participantes.

ACTIVIDADES

1. Proceder a andlise das necessidades e das condicionantes apresentadas pelo cliente, de forma a permitir a concecao
do evento e a avaliagao da sua viabilidade.

1.1. Identificar os objetivos, a natureza e as caracteristicas-chave do evento a realizar;
1.2. Identificar o budget;

1.3. Identificar as caracteristicas do publico-alvo, nomeadamente, ao nivel das suas necessidades e interesses.

2. Proceder a concegao e definicdo do evento a realizar, criando a ideia e o layout conceptual do evento e desenvolvendo
0 seu branding, tendo em conta as necessidades do cliente e o budget previamente identificados.

3. Proceder ao planeamento geral do evento:
3.1. Determinar a procura esperada do evento, utilizando técnicas de pesquisa de mercado adequadas;

3.2. Definir os requisitos do local para a realizagédo do evento, tendo em conta, nomeadamente, a natureza do evento, o publico-
alvo e o budget previamente identificados;

3.3. Identificar os recursos necessarios para a realizagéo do evento, nomeadamente, ao nivel dos recursos humanos, dos
equipamentos, do espaco e das prestagbes de servigos;

3.4. Definir propostas de programas para o evento, tendo em conta os objetivos do evento e as caracteristicas do publico-alvo;

3.5. Proceder a estimativa dos custos e das receitas associados a realizagéo do evento.

4. Proceder a apresentacao da proposta do evento ao cliente, com vista a sua aprovagao, especificando, nomeadamente,
o tipo e o programa do evento, os recursos necessarios e a estimativa de custos e receitas associados.

5. Conceber planos de informagao e promogao do evento e gerir o seu desenvolvimento junto do publico-alvo.
5.1. Elaborar planos de informagéo e promogao do evento em fungéo do publico alvo;

5.2. Gerir o desenvolvimento das atividades de informagao e promogéo do evento, nomeadamente, ao nivel do desenvolvimento
de materiais de informacgao e promogao, da criagdo de eventos promocionais, da venda direta dos materiais e do
desenvolvimento de agées publicitarias;

5.3. Avaliar as atividades de informag&o e promogéo desenvolvidas, analisando, nomeadamente, os resultados alcangados, os
custos e os timings associados.

6. Proceder ao planeamento detalhado do evento, com vista a sua implementagao.

6.1. Elaborar um cronograma de produgéo, definindo pormenorizadamente as diferentes etapas necessarias a implementagao
do evento e prevendo a respetiva progresséo;

6.2. Definir os recursos necessarios para a realizagéo do evento, especificando os equipamentos, a constituicdo das equipas e
comités de eventos e as prestagdes de servicos;

6.3. Definir as fungbes e as responsabilidades dos diversos recursos humanos e equipas afetos a realizagéo do evento;
6.4. Definir o layout fisico do evento;

6.5. Definir planos operacionais para a realizagéo do evento, identificando de forma precisa as medidas necessarias para
implementar e desmontar eventos e contemplando medidas alternativas para fazer face a imprevistos;

6.6. Definir planos de seguranga e de emergéncia, se necessario com a colaboragdo das autoridades competentes, em fungao
dos riscos e perigos identificados;

6.7. Elaborar o orgamento para a realizagdo do evento, em fungéo dos custos e das receitas estimados.
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7. Providenciar os recursos para a realizagao do evento:
7.1. Seleccionar fornecedores de bens e servigos e proceder a sua contratagao;
7.2. Providenciar as licengas necessarias para a realizagao do evento;

7.3. Providenciar a selegéo e contratagdo dos recursos humanos necessarios.

8. Coordenar e acompanhar as equipas de trabalho na implementagao do evento, garantindo o cumprimento do
cronograma de producao e a resposta a imprevistos e/ou situagoes de emergéncia.

9. Avaliar o desempenho geral do evento, de forma a permitir melhorar o desempenho em eventos subsequentes.

9.1. Definir critérios de sucesso relevantes para o evento, nomeadamente, critérios financeiros, grau de satisfagdo do publico-
alvo e do cliente, grau de cumprimento do plano do evento e registo de segurancga;

9.2. Avaliar os resultados do evento em fungao dos critérios pré-estabelecidos e elaborar relatérios de avaliagio.

10. Promover a divulgagao dos resultados do evento junto dos 6rgaos de comunicagao social e/ou do publico-alvo,
providenciando, nomeadamente, a organizagdo de conferéncias de imprensa, a realizagdo de entrevistas com jornalistas,
a criagao de salas de imprensa e o desenvolvimento de videoconferéncias.

COMPETENCIAS

SABERES
Nogdes de:
1. Higiene, seguranga e ambiente no trabalho.
2. Informatica na ética do utilizador — processamento de texto, folha de calculo e apresentagdes graficas.
Conhecimentos de:
3. Comunicagao oral e escrita em Lingua Portuguesa.
4. Comunicagéo oral e escrita em Lingua Inglesa e outra lingua estrangeira.
5. Planeamento e organizagao do trabalho.
6. Técnicas de lideranca e gestéo de equipas.
7. Condugao de reunides.
8. Relagdes publicas.
9. Gestao do tempo.
10. Importancia dos eventos para a economia portuguesa e europeia.
11. Saude e seguranga em eventos.
12. Elaboragao de orgamentos.
13. Gestao da cortesia e protocolo em eventos.
14. Fatores culturais, ambientais e de ética profissional na organizacédo de eventos.
15. Regulamentagao, codigos e standards nacionais e internacionais da organizagéo de eventos.
Conhecimentos aprofundados de:
16. Tipos de eventos.
17. Processo e fases de organizagéo de eventos.
18. Gestéo de eventos.
19. Aplicagées informaticas especificas da atividades — gestéo de projetos.
20. Planeamento de recursos na organizagao e implementagao de eventos.

21. Desenvolvimento de programas de eventos.
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22. Técnicas de marketing e promogéao de eventos.

23. Técnicas de avaliagéo e divulgagéo dos resultados de eventos.

SABERES-FAZER

N

. Identificar e caracterizar as diferentes fases do processo de organizagao de eventos.
. Utilizar processos de recolha e analise de informag&o necessaria a concecgao e avaliagéo da viabilidade do evento.
. Identificar e caracterizar os diferentes tipos de eventos.

2

3

4. Identificar a importancia dos eventos na economia portuguesa e europeia.

5. Identificar fatores ambientais e culturais a ter em conta na concegao do evento.
6

. Adequar o tipo de evento aos objetivos do cliente, ao budget, as caracteristicas do publico-alvo e a fatores ambientais e
culturais.

7. Aplicar as técnicas de pesquisa de mercado na determinagéo da procura esperada de eventos.

8. Utilizar técnicas de planeamento e organizagao do trabalho.

9. Identificar tarefas e timings associados a organizagdo e implementacao de eventos.

10. Identificar meios humanos, equipamentos e espago necessarios a organizagao e implementagédo de eventos.

11. Identificar requisitos para a selegéo e contratacéo dos recursos humanos e dos fornecedores de bens e servigos.

12. Aplicar as técnicas de elaboragao de programas de eventos.

13. Utilizar as aplicagdes informaticas especificas no desenvolvimento da gestéo de projetos.

14. Utilizar as aplicagdes informaticas de processamento de texto, folha de calculo e apresentagdes graficas.

15. Identificar riscos e estabelecer requisitos de seguranga associados a implementagéo de eventos.

16. Aplicar as técnicas de estimativa de custos e receitas associados a realizagao de eventos e de elaboragdo de orgamentos.

17. Orientar o desenvolvimento dos trabalhos de organizag&o e implementagéo de eventos e gerir situagdes imprevistas e de
emergéncia.

18. Aplicar as técnicas de condugéao de reunibes e de gestéo de equipas de trabalho.

19. Identificar estratégias de promogéo de eventos e adequa-las em fungéo do tipo de evento.

20. Aplicar técnicas de avaliagdo do desempenho de eventos.

21. Identificar estratégias de divulgacao dos resultados dos eventos e adequa-las em fungéo do tipo de evento.
22. Aplicar as regras de etiqueta, cortesia e protocolo na organizagéo de eventos.

23. Aplicar regulamentos, codigos e standards nacionais e internacionais de organizagéo de eventos.

SABERES-SER
1. Revelar criatividade, iniciativa, abertura a mudanca e espirito de equipa.
2. Demonstrar capacidade de planeamento e organizagéo do trabalho e de gestao do tempo.
3. Demonstrar capacidade de comunicagao e de estabelecimento de relagbes interpessoais.
4. Compreender as necessidades e interesses dos clientes e publicos-alvo.
5. Interagir com os outros e com o0 meio.

6. Tomar a iniciativa no sentido de encontrar, atempadamente, solugdes adequadas na resolugéo de situagdes imprevistas e de
emergéncia.

7. Integrar regras de cortesia, etiqueta e protocolo.
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