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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Conceber e organizar eventos, nacionais e internacionais, com o objetivo de gerar negécio, lazer e oportunidades de
promogao, de informagao e de aprendizagem para os participantes.

Atividades Principais

e Proceder a analise das necessidades e das condicionantes apresentadas pelo cliente, de forma a permitir a concegéo do
evento e a avaliagédo da sua viabilidade.

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

¢ Proceder ao planeamento geral do evento.

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

e Conceber planos de informagao e promogao do evento e gerir o seu desenvolvimento junto do publico-alvo.

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

e Providenciar os recursos para a realizagédo do evento.

e Coordenar e acompanhar as equipas de trabalho na implementagéo do evento, garantindo o cumprimento do cronograma
de produgéo e a resposta a imprevistos e/ou situagées de emergéncia.

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

e Promover a divulgagao dos resultados do evento junto dos 6rgaos de comunicagao social e/ou do publico-alvo,
providenciando, nomeadamente, a organizagao de conferéncias de imprensa, a realizagéo de entrevistas com jornalistas, a
criagao de salas de imprensa e o desenvolvimento de videoconferéncias.
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3. Referencial de Formacao Global
Formacao Sociocultural:
Dominios de Formagao Cadigo UFCD Horas
6651 Portugal e a Europa 50
6652 Os media hoje -
6653 Portugal e a sua Histéria 25
6654 Ler a imprensa escrita o5
Viver em
Portugués 6655 A Literatura do nosso tempo 50
6656 Mudangas profissionais e mercado de trabalho 25
6657 Diversidade linguistica e cultural 25
6658 Procurar emprego 50
Total: 275
6659 Ler documentos informativos 25
6660 Conhecer os problemas do mundo atual 50
6661 Viajar na Europa 25
Comunicar em
Lingua Inglesa 6662 Escolher uma profissdo/Mudar de atividade 25
6663 Debater os direitos e deveres dos cidadédos 25
6664 Realizar uma exposic&o sobre as instituicdes internacionais 50
Total: 200
6665 O Homem e o0 ambiente o5
6666 Publicidade: um discurso de sedugédo 25
Mundo Atual 6667 Mundo atual — tema opcional o5
6668 Uma nova ordem econémica mundial 25
Total: 100
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagao de Eventos - Nivel 4 | 26-10-2018 3/69



QUALIFICAGOES

Desenvolvimento

Pessoal e Social

Tecnologias de
Informacéo e
Comunicagao

6669

6670

6671

0755

0757

0767

0792

Higiene e prevencéo no trabalho

Promocgéao da saude

Culturas, etnias e diversidades

Processador de texto - funcionalidades avancadas

Folha de calculo - funcionalidades avancadas

Internet - navegacéo

Criacéo de paginas para a web em hipertexto
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50

25

25

Total: 100

25

25

25

25

Total: 100

1Pode optar-se pelo desenvolvimento de outra lingua estrangeira, que se revele mais interessante do ponto de vista das necessidades do
mercado de trabalho, tendo por base os mesmos conteudos e objetivos/competéncias a adquirir.

Dominios de
Formagao

Matematica
e Realidade

Economia

Caédigo

6672

6673

6674

6675

6676

6700

6701

6702

6703

Formacao Cientifica

UFCD
Organizagao, analise da informagao e probabilidades
Operagdes numéricas e estimagéo
Geometria e trigonometria
Padrdes, fungdes e algebra

Fungdes, limites e calculo diferencial

Agentes econémicos e atividades e econdmicas
Funcionamento da atividade econémica
Estado como regulador da atividade econémica

Economia portuguesa em contexto inernacional

Horas

50

25

50

25

50

Total: 200

25

25

25

25

Total: 100
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Psicologia

Sociologia

6685

6687

6733

Dominio intrapessoal da cogni¢do, emogéo e motivagdo

Dinamica de grupos, relagdes interpessoais, socializagéo e
contextos

Processo de socializacéo e identidade cultural

Total

ANCQYEP

AGENCIA NACIOMAL
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ENSINO PROFISSIONAL, P

2,25 pontos
25 de crédito
4,50 pontos
50 de crédito
2,25 pontos
25 de crédito
: 200

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formacgao Cientifica: 70,00

Formacao Tecnolégica

Cédigos UFCD pré-definidas Horas ~ "ontosde
crédito

0497 Desenvolvimento de conceitos para projetos de organizagédo de 50 4,50
eventos

0498 Importancia dos eventos para a economia da UE 25 2,25

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

0500 Questoes culturais, ambientais e de ética profissional 25 2,25

0501 Projetos de organizacado de eventos - planeamento e gestéo 25 2,25

0502 “ Cadigos, regulamentos e standards nacionais e internacionais 25 2,25

0503 Planeamento, encadeamento e calendarizagéo de atividades de 50 4,50
eventos

0504 — Lidergnga{coordenagéo de equipas de projetos de comissdes da 25 2.25
organizagéo

0755 “ Processador de texto - funcionalidades avangadas 25 2,25

0757 Folha de calculo - funcionalidades avangadas 25 2,25

0779 Utilitario de apresentagao grafica 25 2,25

0508 Lingua Inglesa - conceg&o e promogao 50 4,50

0509 13 Planea_mento e implementagéo de atividades promocionais, de 50 4,50
marketing e vendas em eventos

0510 14 Planealmento e |mp|ementagag de athlda(Ajesl promocionais, de 25 2,25
marketing e vendas para reunides, conferéncias e congressos

0511 15 Planea_mento e |mp|ementagao_d? athlda_des promocionais, de 25 2,25
marketing e vendas para exposic¢des e feiras

0512 Planeamento de recursos para os projetos de organizagéo de 50 4,50
eventos

0513 Estruturacéo de equipas e comités para a elaboragéo de projetos de 25 2.25
eventos
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/559
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/560
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/561
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/562
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/563
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/564
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/565
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/566
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/740
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/742
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/764
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/570
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/571
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/572
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/573
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/574
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/575
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/576
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Elaboragéao de orgamentos e procedimentos de contabilidade para
projetos de organizagao de eventos

Obtengao dos recursos planeados

Elaboragdo de materiais e de sinalética

Lingua inglesa - planeamento e gestao de recursos
Elaboragao de planos de gestéo da seguranca em eventos

Elaboragao de planos para a manutencéo da higiene e seguranga de
eventos

Elaboragéo de planos para lidar com situagdes de emergéncia
Elaboragéo de programas de eventos detalhados

Elaboragao de programas detalhados para reunides, conferéncias e
congressos e elaboragéo de programas detalhados para exposigbes
e feiras

Elaboragao de procedimentos de reserva e inscricao

Elaboragéo de planos para montagem, realizacdo e desmontagem
de eventos

Elaboragéo de planos para a gestao do protocolo em eventos
Lingua inglesa - implementacéo e gestéao

Planeamento das relagdes com os 6rgaos de comunicagéo social
Gestéo de eventos

Avaliacao e divulgacéo dos resultados de projetos de organizacéo de
eventos

Aplicacao informatica - gestao de projetos
Lingua Inglesa - acompanhamento e avaliagao

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao
Tecnolégica:

Formacao Pratica

Considerando que os cursos de aprendizagem s&o desenvolvidos em regime de
alternancia, parte das UFCD que integram a formagéo tecnoldgica podem ser
desenvolvidas na formagéao pratica em contexto de trabalho (ver orientagdes para o
desenvolvimento desta componente de formagdo em www.iefp.pt)

50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
1225 110,25
Pontos
Horas de
crédito
1500 20,00

20s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/576
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/577
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/578
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/579
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/580
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/581
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/582
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/583
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/584
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/585
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/586
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/587
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/588
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/589
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/590
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/591
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/592
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/593
http://www.iefp.pt
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD)

4.1. Formacao de Base - Sociocultural

6651

Carga horaria
Portugal e a Europa 50 horas

Reconhece a Constituigdo como Lei Fundamental do Estado de Direito portugués.

Demonstra o conhecimento da hierarquia e das competéncias dos 6rgdos de soberania.
Explicita a interdependéncia entre governantes e governados no contexto das sociedades democraticas.
Lida de forma cooperante com os outros, assumindo as regras do jogo democratico.

Indica os objetivos da adesao de Portugal a Unido Europeia.

Justifica a criagdo da Unido Europeia.

Refere as diferentes etapas da construgéo europeia.

Distingue os diferentes Tratados.

Caracteriza as principais instituicdes da Unido Europeia.

Reconhece a importancia de organizagdes internacionais na resolugéo de problemas globais.
Identifica diferentes tipos de organizag¢des internacionais e explicita as fungdes das principais.

Resultados da

Aprendizagem

e & o o o o o o o o o

Conteudos

e Organizagéo do Estado Democratico
o O Estado de Direito — a Constituigao
- A génese da nossa Constituicdo
- A prevaléncia da Lei Fundamental face a outras normas ou leis
- Principios, direitos e garantias
- Organizagao politica
Os Orgaos de Soberania — sua composigao, competéncias e interligagdo
o Presidéncia da Republica, Assembleia da Republica, Governo e Tribunais
e A Administragdo Publica
o Algumas competéncias a nivel central, regional e local
Integracé@o de Portugal na Unido Europeia
o Principais motivagdes do pedido de adesdo e implicagdes decorrentes da integragéo
e A Europa, o cidadao e o trabalho
o Estados-Membros: sucessivos alargamentos
o Mercado Unico Europeu
o Ades&o a moeda Unica
o Os principais Tratados da Unido Europeia
o As instituicdes europeias
o O cidadao/profissional europeu
e A Europa e o Mundo
o As principais organizag¢des internacionais: organizagdes intergovernamentais (ONU, OTAN, entre outras) e organiza¢des ndo
governamentais
o Nivel de intervengdo na resolucéo de problemas mundiais
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. . Carga horaria

Distingue comunicagao e informacgao.

Identifica os varios tipos de media e as respetivas fungdes.

Explicita a influéncia do media na opini&o publica.

Reconhece a importancia do direito a informacgao.

Identifica novas formas de informagao e de comunicagao resultantes da evolucéo tecnolégica.

6652

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Contetidos

Conceitos de comunicagao, informagéo e media

Fungdes e potencialidades dos diferentes media

Componentes do sistema mediatico: profissionais, empresas, tecnologias, contetdos, audiéncias e politicas de comunicagéo
Condicionantes da produgdo mediatica: audiéncias, programacgao e publicidade

A importancia dos media na formagéo da opinido publica

Condicionantes da produgao mediatica: audiéncias, programacgao e publicidade

Componentes do direito a informagao

Obstaculos ao direito a informagéo

Relagdo entre as novas tecnologias e a comunicagao

e © o o o o o o o

6653

Portugal e a sua Historia Carga horaria
25 horas

e Situa, cronologicamente, os momentos mais importantes da histéria de Portugal contemporaneo.

e |dentifica, em diferentes periodos de tempo, as influéncias estrangeiras na cultura e nos diversos setores de
atividade econdmica portugueses.

e Reconhece o protagonismo de Portugal em determinados momentos historicos.

e Relaciona as diferentes correntes de pensamento com a produgédo artistica e literaria que lhes esta associada.
e Caracteriza, genericamente, a evolugéo da estrutura social, da cultura e dos costumes.

e Compreende as causas que conduziram a um processo de transicdo democratica em Portugal.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e A civilizagao industrial no século XIX e XX
o O mundo industrializado no século XIX
o As alteragdes urbanas e sociais da industrializagéo
o Os novos modelos culturais do mundo industrializado
e A Europa e o mundo no século XX
o As transformagdes econdémicas do pds-guerra
o Mutagdes na estrutura social, na cultura e nos costumes
o Ruptura e inovagéo na arte e na literatura
e Portugal no século XX
o Portugal: da | Republica a ditadura militar
o Portugal: o autoritarismo e a luta contra o regime
o Portugal democratico: a Revolug&o do 25 de Abril e a instauragdo do Estado Democratico
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. . Carga horaria

e |dentifica e caracteriza tipos de textos jornalisticos.
e Distingue jornais da imprensa escrita.
e Desenvolve o espirito critico e a capacidade comunicativa.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

e Jornal escrito e jornal televisionado

e Tipos de jornais

o Generalistas — nacionais e regionais

o Especializados — desportivos, de artes, cientificos, entre outros
Géneros jornalisticos e respetiva estrutura

Analise da estrutura de primeiras paginas de jornais

Analise do conteudo das diferentes secgdes e tipos de texto de um jornal

6655

A Literatura do nosso tempo Carga horaria
50 horas

Identifica caracteristicas genéricas do texto literario.

Caracteriza genericamente os diferentes géneros literarios.

Distingue os varios géneros literarios.

Estabelece relagdes entre a literatura portuguesa do século XX e outras formas de expressao artistica.
Identifica fontes de influéncia de diferentes correntes ou autores nacionais e estrangeiros.

Reconhece um conjunto de autores representativos do século XX e relaciona-os com a sua forma de escrita e
principais obras.

e Desenvolve capacidades de leitura, interpretagéo, andlise critica e de aprego pela arte.

Resultados da

e o o o o

Aprendizagem

L]

Contetidos

e Conceito de literatura

e Conceito de texto literario

A literatura portuguesa do século XX

A relagéo da literatura portuguesa do século XX com outras formas de expressao artistica
Os autores e a sua produgéo literaria - que géneros literarios e que tematicas

o Agustina Bessa Luis

o Anténio Lobo Antunes
o David Mourao Ferreira
o Dinis Machado

o José Cardoso Pires

o José Saramago
o
o
o
o

Lidia Jorge

Manuel Alegre

Sophia de Mello Breyner Andresen
Vergilio Ferreira
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6656

— . Carga horaria
udancgas profissionais e mercado de trabalho 25 horas

Relaciona a evolugdo da organizagado do trabalho e das profissdes com as mudangas cientificas e tecnoldgicas.
Avalia os impactos das novas tecnologias no exercicio profissional.

Compreende a influéncia das novas dindmicas na evolu¢do do mercado de trabalho.

Reconhece a importancia da aprendizagem ao longo da vida, independentemente do contexto em que a mesma
se processa.

L]
Resultados da :
L]

Aprendizagem

Contetidos

Conceitos de trabalho, emprego e empregabilidade

Representag¢des sociais das profissdes e dos contextos de trabalho

Evolucéo cientifica e técnica e implicagdes no mundo do trabalho

Novas formas de trabalho associadas as novas tecnologias — o teletrabalho

Classificagao dos setores de atividades econoémicas e profissdes

Evolugao dos perfis profissionais na area profissional do curso

A importancia dos percursos formais, ndo formais e informais de aprendizagem ao longo da vida

e & o o o o o

6657

- R ‘o es Carga horaria
ersidade linguistica e cultural 25 horas

Reconhece a lingua como caracteristica de uma cultura.

Identifica os diferentes falares regionais e os seus elementos diferenciadores.
Interpreta corretamente o sentido da expressao “unidade na diversidade”.

Situa geograficamente os diferentes falares.

Identifica alguns aspetos culturais dos paises pertencentes a CPLP.

Relaciona os objetivos da CPLP com os objetivos da politica externa portuguesa.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o

Contetdos

e O Portugués - uma Lingua Viva
e Lingua, dialeto e falar regional
e Unidade e diversidade da Lingua Portuguesa
o A pronuncia e o Iéxico, elementos de diferenciagdo
o Variedades do portugués, distribuicdo geografica
e O Portugués no mundo actual
e Comunidade de Lingua Oficial Portuguesa (CPLP)
o Antecedentes e Declaragao
o Estatutos
o Estados membros
o Objectivos
e Expanséo da Lingua Portuguesa no mundo: descobrimentos e descolonizagéo
e Politica externa e defesa da Lingua Portuguesa
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6658

Procurar emprego Carga horaria
preg 50 horas

e Compreende as exigéncias do mercado de trabalho em termos de insergao profissional.
e |dentifica e consulta fontes diversificadas de ofertas de emprego.

e Constroi instrumentos diversificados de candidatura a um emprego.

L]

L]

Explicita as finalidades dos diferentes instrumentos de candidatura ao emprego.

Distingue comportamentos e posturas ajustados e desajustados durante os processos de sele¢éo para um
emprego.
e Reconhece a importancia da procura ativa de emprego.
e Desenvolve capacidades de iniciativa e de responsabilidade pessoal.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Conceitos de mercado de trabalho

e Oferta e procura de emprego: rede de relagdes pessoais, anuncios, Centros de Emprego, empresas de recrutamento, Internet...
e Técnicas e instrumentos de candidatura a um emprego: curriculum vitae, carta de apresentacgao, carta de candidatura, carta de
recomendacao, entrevista, testes de selecgao

e Recrutamento e mobilidade de trabalhadores na Unido Europeia

e Programas e medidas de apoio a insergao profissional e a criagdo de empresas

e Ponto Nacional de Qualificacéo (PNQ)

. . Carga horaria
6659 Ler documentos informativos 25 horas

e | & e interpreta documentos informativos e utilitarios.
e Adequa o discurso oral e escrito, em situagdes do quotidiano, de acordo com as aprendizagens efetuadas.
e Elabora um glossario com base nos documentos trabalhados.

Resultados da

Aprendizagem

Contetdos

* Analise de textos informativos e utilitarios
o Instrugdes de utilizagdo de equipamentos ou de produtos diversos
o Anuncios e pequenos artigos
o Rétulos de produtos alimentares
o Regras de jogos
e Sistematizagdo e apresentagédo do contetido dos textos trabalhados
e Seleccdo dos principais termos em fungéo do tema
e Organizagdo de um glossario
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Resultados da

Aprendizagem

e

IFICACOES

6660

Carga horaria
Conhecer os problemas do mundo atual 50 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagéo recolhida.

Analisa criticamente a informagao.

Produz textos escritos.

Argumenta oralmente sobre os textos produzidos.

Consciencializa-se dos problemas que afetam presentemente a humanidade.
Identifica a importancia de alterar politicas, atitudes e comportamentos.

e o o o o o o

Conteudos

e Devem ser identificados dois temas que se assumem na atualidade como um problema para a humanidade, de acordo com os
interesses do grupo
e Exemplos

o

0 0 0o o o o o o

Exclusdo social e solidariedade

Migragéo e minorias étnicas

Toxicodependéncias

Sida

Globalizagao

Avangos tecnoldgicos e reflexos no mundo do trabalho
Ameaca nuclear

Preservagao ambiental

(-+)

Resultados da

Aprendizagem

6661

.. Carga horaria
Viaj Europa 25 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagao recolhida.

Reconhece o espago europeu e o espago comunitario.

Identifica as diferentes moedas utilizadas no espago europeu e reconhece o respetivo valor face ao euro.
Prepara a viagem a realizar.

Preenche formularios e outros impressos.

Utiliza mapas para identificar e se deslocar até aos locais pretendidos.

e o o o o o o

Conteudos

e A

Europa e o Espago Comunitario

¢ |dentificagdo do(s) pais(es) a visitar (num maximo de 2)
¢ |dentificagdo das cidades a visitar
e Preparacdo da viagem

o

o
o
o
o

Recolha de dados de caracterizagédo do destino da viagem

Contacto com agéncias de viagem

Identificagbes de documentos ou outras condigdes exigidas pelas autoridades do pais
Mapas e roteiros

Plano de viagem
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QUALIFICAGOES

6662

S .- Carga horaria
Escolher uma profissao/Mudar de atividade 25 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagéo recolhida.
Analisa criticamente a informagéo.

Identifica e desmonta esteredtipos profissionais.

Produz documentos de resposta a anuncios de oferta de emprego.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Contetidos

Profissdes tradicionais e novas profissdes

Representagdes sociais das profissdes

Caracterizagao das principais atividades associadas a saida profissional
Anuncios de oferta de emprego

Curriculum Vitae

Carta de apresentagéo

e o o o o o

6663

. R ~ Carga horaria
Debater os direitos e deveres dos cidadaos 25 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informacéo recolhida.
Analisa criticamente a informagao.

Distingue liberdade, direito e dever.

Defende e exerce, em consciéncia, os seus direitos e deveres.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Conteudos

e Devem ser identificados dois temas (um no dominio dos direitos e outro no dominio dos deveres) que se assumam de maior interesse
para o grupo
e Exemplo
o Liberdade de expresséo
Liberdade de informagéo e liberdade de imprensa
Direito & seguranga e protecgao
Direito a igualdade de oportunidades
Direito a diferenga
Direito a educacéo ao longo da vida
Deveres do cidadao no respeito pelas liberdades individuais e colectivas
Deveres do cidad&o no respeito pelo patrimonio cultural e ambiental
Deveres do cidadao no respeito pela justica e solidariedade dos paises ricos pelos paises pobres

(-+)

0O 0 0 0o o 0o o o o
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OEOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

Carga horaria

6664 Realizar uma exposicao sobre as instituigcoes internacionais 50 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagéo recolhida.

Identifica as instituigdes internacionais com maior relevancia nas diferentes areas de intervengéo.
Debate, em grupo, as opgdes de realizagédo do trabalho.

Apresenta em exposic¢ao, sob a forma de cartaz ou de outro suporte, uma instituigdo internacional.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Contetidos

Identificacéo de instituigdes internacionais organizadas de acordo com a natureza e ambito de intervengéo
Recolha de informagéo de carater geral e de carater selectivo

Tratamento da informacéo

Direitos de autor

Estruturagdo e produgéo de um documento informativo/divulgacéo/promogéo
Organizagao da exposigao

o Reserva do espago

o Preparagao do espago

o Divulgagao e promogéao do evento

o Produgéo de convites

o Acolhimento dos visitantes

o Balanco final

e o o o o o

6665

o e o ambiente Carga horaria
25 horas

e Caracteriza os principais problemas ambientais.
e Compreende o impacte da atividade humana no ambiente.
RESMIEGEHEY  * Identifica os efeitos da poluigéo na satde publica.
L]
L]

Aprendizagem

Reconhece a importancia da alteragéo de atitudes e comportamentos na preservagdo do ambiente.
Compreende que nos processos de tomada de decisdo sobre problematicas ambientais concorrem diversas
perspetivas refletindo interesses e valores diferentes.

Conteudos

Principais problemas ambientais relacionados com o ar, a agua, os residuos e o ruido

A poluigdo e a saude publica

As tecnologias verdes: custos e beneficios

Novas fontes de energia e a sua utilizagao

Relagdo entre a sociedade de consumo e a sociedade sustentavel

Comportamentos favoraveis a preservagdo do ambiente

Protocolos e Convengdes internacionais no dominio do ambiente e do desenvolvimento sustentavel
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. - = Carga horaria
6666 Publicidade: um discurso de seducao 25 horas

e |dentifica e interpreta 0s mecanismos e meios usados pela publicidade para influenciar o consumidor.

e Cria habitos de comparagado e de comprovagao das caracteristicas reais de produtos e servigos face as
REVNEUIINEN  caracteristicas definidas pela publicidade.

LNl IP£ LIl © Promove uma consciéncia critica face as necessidades de consumo criadas através da publicidade.

e |dentifica modelos sociais, morais, culturais e ideoldgicos, implicitos na mensagem publicitaria.

e Interpreta e aplica a Lei da publicidade a casos especificos.

Conteudos

Sociedade de consumo: consumo e consumismo

Meios de comunicacéo de massa: publicidade

e Mercado e publicidade

o Conhecimento e caracterizagéo dos destinatarios na construgdo da mensagem publicitaria
o Consumos juvenis

o Produtos publicitarios destinados a jovens

o Construgao de identidades em fungdo de modelos e de esteredtipos

Elementos fundamentais da estrutura de um anuncio

o Imagem, texto oral e/ou escrito, duragdo e som

Lei da publicidade

R Carga horaria
6667 Mundo atual - tema opcional 25 horas

Resu”a‘.dos da e Promove uma consciéncia analitica e critica, com base em acontecimentos e/ou problemas do Mundo atual.
Aprendizagem

Contetidos

e Os contelidos a desenvolver devem integrar-se em temas de atualidade, escolhidos de acordo com os interesses dos formandos.

6668

Uma nova ordem econémica mundial Carga horaria
25 horas

e Conhece, globalmente, as interdependéncias que no mundo contemporaneo conferem carater mundial as
relagbes econémicas.

o |dentifica grandes assimetrias ao nivel do mundo, das regides e dos paises.
. e |dentifica as causas econdmicas e politicas subjacentes a situagao internacional no final do século e do milénio.
Aprendizagem ) . o A
e Reconhece os efeitos econdmicos e sociais da globalizagao.

e |dentifica-se com os principios sociais, de cidadania, de subsidiariedade e de coesdo defendidos por uma
Europa Comunitaria.

Resultados da

Conteudos

e Um olhar sobre o mundo na viragem do século e do milénio
o Interdependéncia econdmica e globalizagdo

o Mundos, regides e paises divididos

Desenvolvimento do capitalismo

O fim da guerra fria € 0o mundo unipolar

A nova ordem econdémica mundial

A Europa dos cidadaos
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QUALIFICACOES

6669

ene e prevencao no trabalho Ca;gahlg:;na

Define conceitos de saude, doenga profissional e acidente de trabalho.

Relaciona saude com local de trabalho.

Identifica as principais causas das doengas profissionais e dos acidentes de trabalho.
Identifica e interpreta elementos relevantes das estatisticas de acidentes de trabalho.
Identifica as principais caracteristicas de um posto de trabalho-tipo.

Caracteriza as condigdes de trabalho ideais e as formas de as conservar.

Reconhece as vantagens da protegao coletiva e individual.

Utiliza meios adequados de movimentacéo de cargas.

Identifica as regras de utilizagao de ecras de computador.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o o o o

Conteudos

e Saude, doenca e trabalho
o Saude
Doencga profissional
Acidentes de trabalho
Doengas profissionais nos diversos setores econémicos
Estatisticas de doengas profissionais e de acidentes de trabalho
Distribuicdo de acidentes de acordo com localizagéo da leséo, tipo de leséo, hora de trabalho, regi&o, setor de atividade, idade
Tipos de risco de acidente
Custos dos acidentes
Prevencao de acidentes
rgonomia
Postos de trabalho: sentado, em pé, misto
Condigdes de trabalho: temperatura, ruido, humidade, ventilagdo, iluminacéo, poluentes quimicos
Técnicas de prevencgao coletiva e individual
Equipamentos de prevencéo individual
Movimentagao de cargas: levantamento, transporte manual
Regras de utilizagao de ecras de computador

L]
o o o oo oMo oo oo o0 o0 o

6670

= . Carga horaria
Promocéao da saude 25 horas

Avalia a importancia dos comportamentos positivos na promogao da saude.
Caracteriza os diferentes tipos de toxicodependéncias e diversas patologias contemporaneas.
Reconhece as consequéncias do consumo do alcool, do tabaco e de estupefacientes.

L]

L]

L)
Resultados da e Compreende a importancia do planeamento familiar.
L]
L]

Aprendizagem

Identifica comportamentos que previnem as doengas sexualmente transmissiveis.
Reconhece as organizagdes da sociedade civil na prevengao de riscos, no combate a doenga e no apoio aos
cidadaos portadores de patologias ou dependéncias.

Conteudos

Prevengdo da saude

Alimentagao racional e desvios alimentares

Actividade fisica e repouso

Sexualidade e planeamento familiar

Doengas da atualidade (sida e outras patologias contemporaneas) e toxicodependéncias

Causas, sintomas, formas de prevengao, de transmissao e de tratamento

Organizagdes da sociedade civil que prestam apoio a portadores de diferentes patologias ou dependéncias
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
25 horas

6671 Cul s, etnias e diversidades

Compreende os conceitos de cultura, raga e etnia.

Reconhece as especificidades culturais dos principais grupos étnicos representados na sociedade portuguesa.
Identifica os fluxos de emigracéo portuguesa na atualidade.

Identifica tipos e situagdes de racismo e de discriminagao.

Compreende como o desconhecimento gera preconceitos e medo.

Entende a diversidade como uma forma de riqueza.

Conhece os dispositivos legais e institucionais de promogao da igualdade étnico-cultural.

Resultados da

Aprendizagem

e & o o o o o

Conteudos

Conceitos de cultura, raga e etnia

Fendmenos de emigragéo e de imigragao na actualidade

Identidade cultural das comunidades emigrantes

Contributos de diferentes culturas para a vida de um pais

Racismo e a xenofobia associados a imigragédo

Formas de discriminag&o: nacionalidade, cor, género, religido, orientacéo sexual

Momentos histéricos, personalidades e organiza¢des determinantes na luta contra as diferentes formas de discriminagao
Legislacédo de promogéo da igualdade entre grupos sociais e étnicos

0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas caggsah';?;zria

e Automatizar tarefas de edi¢ao e elaboragdo de documentos.
e Efectuar impressdes em série.
e Elaborar e utilizar macros e formularios.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Modelos e assistentes
o Criagdo de modelos
o Modelos pré-definidos
o Modelo normal
o Criagao de documentos com recurso a assistentes
e |mpressdo em série
o Documento principal
o Documento de dados
e Formularios
o Criagao de campos de formularios
o Preenchimento de formularios
e Macros
o Criagao
o Gravagao
o Execugéo
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QUALIFICAGOES

- R . Carga horaria
0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25 horas

e Executar ligagdes entre multiplas folhas de calculo.
e Efetuar a andlise de dados.
e Automatizar agdes através da utilizagcdo de macros.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

e Mdltiplas folhas de célculo
o Mdltiplas folhas
o Reuni&o de folhas de célculo
o Ligagao entre folhas
e Resumo de dados
o Inser¢ao de subtotais
o Destaques
o Relatérios
e Andlise de dados
o Andlise de dados em tabelas e listas
- Criagéo, ordenagéo e filtragem de dados
- Formularios
Criagéo e formatagao de uma tabela dinamica
Utilizagao de totais e subtotais
Férmulas em tabelas dindmicas
Elaboracéo de graficos
acros
Macros pré-definidas
Macros de personalizagédo das barras de ferramentas
Criagao e gravagdo de uma macro
Atribuicdo de uma macro a um botéo
Execugéo de uma macro

.
o oooo0o=<Z o0 o0 o0 o0

= Carga horaria
0767 Internet - navegacao 25 horas
RESIICGINEY ¢ Reconhecer a fungéo de pesquisa na Internet.
INICIUIPLEGEINE ¢ [dentificar as funcionalidades do correio eletronico.

Conteudos

e Sites de Interesse

o Motores de busca

o Servidores publicos para alojamento de paginas
e Mail

o Correio electronico

o Criagdo de mail

o Envio de mensagens e resposta
e File Transfer Protocol

o Conceito

o Comandos de FTP

o Cute FTP
e Newsgroups

o Servidores de News

o Envio e respostas a posts
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Carga horaria

0792 Criacao de paginas para a web em hipertexto 25 horas
ReSUIta.dos da e Elaborar paginas para a web, com recurso a hipertexto.
Aprendizagem
Conteudos

Conceitos gerais de HTML
o Ficheiros HTML
o Estrutura da pagina HTML
Ligagdes
o Tag <A> para ligagao
o Ligagdo local com caminhos relativos e absolutos
o Ligagdo a outros documentos na Web e a determinados locais dentro de documentos
Formatagéo de texto com HTML
o Estilos de carateres, carateres especiais e fontes
o Quebra de linha de texto
o Enderegos de mail
* Imagens
o Imagens online
o Imagens e ligagbes
o Imagens externas e de fundo
o Atributos das imagens
o Referéncia das cores, cor de fundo e de texto
o Preparacéo das imagens
Multimédia na web
o Ficheiros de som e de video
e Animagao na web
o Animagao através de ficheiros de imagens GIF e JAVA
Desenho de paginas web
o Estrutura da pagina
o Ligagdes, imagens fundos e cores
e Tabelas
o Definigao e constituigdo de uma tabela
o Alinhamento de células e tabelas
o Dimenséo das colunas e tabelas
e Frames
o Definigdo e atributos de frames
o Conjuntos e ligacdes de frames
e Mapas
o Estrutura de map e utilizagdo de <MAP> e <AREA>
o Atributo USEMAP
o Coordenadas e ligagdes
o Paginas Web com mapas

4.2. Formacao de Base - Cientifica

Carga horaria

6672 Organizacao, analise da informacao e probabilidades 50 horas

e Pesquisa, organiza, regista e analisa informacéo recolhida em diversas fontes da natureza.
e Calcula frequéncias absolutas e relativas.

e Constroi e interpreta graficos e tabelas.

e Calcula medidas de tendéncia central para caracterizar uma distribuigéo.

e Relaciona distribuicdes de frequéncias relativas e de probabilidades, identificando a distribuigdo normal e
respetivas propriedades, identifica o tipo de correlagao existente entre distribuigdes bidimensionais.

e Analisa, interpreta e calcula probabilidades, através da nog¢éo frequencista de probabilidade e da Lei de
Laplace.

e Reconhece a importancia da estatistica em diversos dominios do mundo atual.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Organizagdo e interpretagdo da informagéo
o Organizagéo de dados
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Numeros fraccionarios

- Dizima

- Fracgao

- Percentagem

Fungdes de uma variavel

- Elaboragéo de graficos e tabelas representativos de situagdes descritas verbalmente
- Descrigéo de situagdes representadas graficamente

Tipos de carateres estatisticos

- Variavel discreta

- Variavel continua

o Frequéncias absolutas e relativas
o Tabelas de frequéncias

- Absolutas

- Relativas

- Relativas acumuladas

Representagdo grafica de uma distribuicdo
- Gréficos de barras

- Sectogramas

- Histogramas

- Pictogramas

e Andlise e interpretacédo da informagao

o

o

o

o

Medidas de tendéncia central

- Média

- Moda ou classe modal

- Mediana

Limitagcdes das medidas de tendéncia central
Distribuicées de frequéncias

Comparacéo de distribuicdes

e Estatistica e Probabilidades

o
o
o

o0 o0 o o

0 0 0o o o o o

Utilidade da Estatistica na vida moderna
Estatistica descritiva e indutiva
Conceito de populagédo e amostra
- Recenseamento e sondagem
Escolha de amostras
Medidas de tendéncia central
Diagramas de extremos e quartis
Medidas de dispersao
- Amplitude
- Variancia
- Desvio-padrao
- Amplitude interquartis
Distribuigdes bidimensionais (abordagem grafica e intuitiva)
- Diagrama de dispersao
- Dependéncia estatistica
- Correlagao
- Recta de regresséo
Experiéncia aleatéria
- Acontecimentos
- Elementar
- Nao elementar
- Certo
- Impossivel
- Contrario
- Incompativel com outro
- Reuniéo de acontecimentos
Conceito frequencista de probabilidade
Espago de resultados
Processos simples de contagem
Classificagdo de acontecimentos
Probabilidades de um acontecimento como quociente entre casos possiveis e casos favoraveis
Escalas de probabilidades
Calculo de probabilidades
- Leide Laplace
Técnicas de contagem
- Arranjos com e sem repeticao
- Permutagdes
- Combinagdes sem repeticdes
Triangulo de Pascal

o Bindmio de Newton

Distribui¢céo de frequéncias relativas e distribuicdo de probabilidades

PARA A
ENSIN
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Operacdoes numéricas e estimacao Carga horaria
P ¢ ¢ 25 horas

Utiliza modelos e representacdes numéricas para descrever os resultados de um problema.

Opera com numeros inteiros relativos, nimeros racionais e numeros reais e utiliza critérios de divisibilidade.
Identifica e completa sequéncias numéricas/geométricas.

Opera com poténcias de base 10 e de expoente inteiro.

Utiliza a estimagao na resolugédo de problemas e na avaliagédo de resultados.

Identifica os nUmeros irracionais e relaciona-os com o tipo de dizimas que os representam.

Reconhece e utiliza valores aproximados de um nimero, por defeito e por excesso, e as raizes quadraticas e
cubicas como inverso de poténcias.

e |dentifica e representa simbodlica e graficamente intervalos de niumeros reais.

QUALIFICACOES

6673

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o o

Conteudos

e Padrdes e relagdes numéricas
o Conceito de numero
o Numeros Inteiros relativos e racionais
o Numeros inteiros relativos
- Operagdes e comparagdes
o Representagbes de numeros fraccionarios
Poténcias de base 10
- Notagao cientifica
o Multiplos e divisores
- Critérios de divisibilidade
e Estimagao e calculo numérico
o Numeros racionais relativos
o Operagbes com numeros nacionais relativos
- Forma de fracgédo
- Forma de numero decimal
o Numeros irracionais
- Radiciagdo como operagéo inversa da potenciagdo
o Estimagao, valores aproximados e erros
- Arredondamentos
o Operagdes com poténcias de expoente inteiro

o

Carga horaria

6674 Ge tria e trigonometria 50 horas

e Constroi figuras geométricas semelhantes e relaciona perimetros, areas e volumes de figuras bi ou
tridimensionais semelhantes.

e |dentifica, descreve e compara propor¢des numéricas e geométricas.

e Reconhece as diferentes isometrias - simetrias axiais, translagdes e rotagdes.

e Utiliza o teorema de Pitagoras e a formula fundamental de trigonometria na resolugéo de problemas.

e Calcula as razdes trigonométricas de um angulo agudo e estabelece relagdes entre as razdes trigonométricas.
e Reconhece o grau e o radiano como unidades de medida da amplitude de um angulo, e utiliza o circulo
trigonométrico para resolver equagdes trigonométricas.

e Representa no plano figuras do espago e constrdi sélidos e respetivas planificagdes.

e Classifica poliedros, triangulos e quadrilateros e reconhece as suas propriedades.

e Intersecta solidos por um plano e representa a secg¢éo produzida, e opera com vetores do plano e do espaco.
e Utiliza equagdes vetoriais e cartesianas da reta, do plano e do espaco, bem como o produto escalar de vetores.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Visualizagéo e representacédo de formas
o Sélidos geométricos
- Propriedades dos sélidos
Solidos platénicos
- Propriedades
- Planificacéo
o Poliedros
- Classificagao
- Propriedades
o Poligonos
- Propriedades dos poligonos
Relagdes estabelecidas entre poliedros, poligonos e planos
Classificagao de tridangulos e quadrilateros
Construgao de figuras geométricas

o

o

o

o
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o Figuras geométricas
- Areas
- Perimetros
- Volumes
o Grandezas e medidas
o Numeros irracionais
o Calculos geométricos
- Circulo
- Mediatriz
- Bissectriz de um angulo
- Esfera
o Formas de definir um plano
o Propriedades de paralelismo
- Duas retas
- Duas retas e um plano
- Doais planos
o Propriedades de perpendicularidade
- Duas retas
- Umareta e um plano
o Intersecgao de sélidos por um plano
- Identificacéo da secgao respectiva
e Proporcionalidade numérica e geométrica
o Transformagdes geométricas
o Semelhancgas e isometrias
o Proporgdes numéricas e geométricas
o Figuras bi e tri-dimensionais semelhantes
- Areas
- Perimetros
- Volumes
Semelhanca de triangulos
Propriedades das isometrias
- Concepgéo de pavimentagdes, frisos e painéis
- Rotagdes
- Translagbes
- Simetrias axiais
e Trigonometria
o Trigonometria do tridgulo retangulo
- Teorema de Pitagoras
- Razoes trigonométricas de angulos agudos
- Férmula fundamental da trigonometria
- Numeros irracionais
- Valores aproximados
o Fungdes trigonométricas
- Conceito de angulo - radiano
- Amplitude de angulos com os mesmos lados - graus e radianos
- Conceito de arco - radiano
- Fungéo seno, co-seno e tangente
- Variagéo (circulo trigonométrico)
o Razodes trigonométricas
- sen2 a+cos2 a)=1
- tga = sena/cosa
- Razbes trigonométricas de angulos complementares
o Amplitude de angulos com o mesmo seno, co-seno ou tangente
o Equagdes trigonométricas complementares
o Seno, co-seno e tangente
- Dominio
- Contradominio
- Periodo
- Zeros
- Variagéo de sinal
- Monotonia
- Continuidade
- Extremos (relativos e absolutos)
- Simetrias e em relagéo ao eixo dos yy e a origem
- Assimptotas
- Limites nos ramos infinitos
- Relagdes entre fungdes trigonométricas
o Fungdes trigonométricas como fungdes reais de variavel real
e Geometria e algebra
o Método cartesiano para geometria no plano e no espago
- Referenciais cartesianos ortogonais e monomeétricos do plano
- Correspondéncia entre o plano e IR2 entre o espago IR3
- Conjuntos de pontos e condigdes
- Distancia entre dois pontos

o o
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Circunferéncia e circulo
Elipse e mediatriz
Superficie esférica, esfera e plano medidor

o Vetores livres no plano e no espago

Adicao de vetores

Multiplicagéo de vetores por um escalar

Propriedades dos vetores

Colinearidade de dois vetores

Soma de um ponto com um vetor

Diferenga de dois pontos

Norma de um vetor

Componentes e coordenadas de um vetor num referencial ortonormado do espago
Coordenadas de um ponto médio de um segmento de reta

Produto escalar de dois vetores no plano e no espago

- Definigao e propriedades

- Expressao do produto escalar nas coordenadas dos vetores em referencial ortonormado
- Angulo de duas retas

- Inclinagéo de uma reta

- Declive como tangente da inclinagéo no caso de equacgéo reduzida da reta no plano
- Perpendicularidade de vetores e de retas

Conjuntos definidos por condigbes

Equacoes cartesianas da reta no plano e no espago

Interseccao de planos — interpretacédo geométrica

Resolugao de sistemas

Paralelismo e perpendicularidade de retas e planos
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Carga horaria
25 horas

6675 Padroes, funcdes e algebra

Analisa regularidades numéricas e geométricas.

Representa graficamente uma relagéo entre duas variaveis e uma fungéo afim ou quadratica.
Identifica os pontos relevantes de um grafico de uma funcgao.

Calcula numérica e graficamente a solugédo de equagdes/inequagdes e de sistemas de equagdes/inequagdes, e
realiza operagdes com polinémios.

PEIIELOIHEY * Reconhece e opera com numeros reais.

INIOEGIIPLZGEIN  © Identifica as relagdes existentes entre os elementos de um conjunto de nimeros.

e Reconhece e representa graficamente sucessdes de nimeros reais.

e |dentifica sucessGes mondtonas e limitadas, convergentes e divergentes, e infinitamente grandes ou
infinitésimos.

e Calcula a razdo, o termo geral, a soma de n termos consecutivos de uma progressao.

e Utiliza os limites de sucessdes na resolugédo de problemas.

L)
L]
L]
L]

Contetidos

e Padrdes e fungdes
o Regularidades numéricas e geométricas
o Variaveis e expressdes designatorias
o Relagbes entre variaveis e fungbes
o Relagbes de proporcionalidade direta e inversa entre fungbes
o Representagédo grafica das fungdes afim e quadratica
e Equacdes
o Equagdes do 1.° grau
Equacdes literais
Principios de equivaléncia
Sistemas de duas equacdes do 1.° grau a duas incognitas
- Resolugao grafica e algébrica
o Polinédmios
- Operagdes com polindmios
o Equagdes do 2.° grau
o Decomposigéo de polinémios em factores
o Casos notaveis da multiplicacéo de polinébmios
® Inequagdes
o Inequagbes
o Principios de equivaléncia de inequagdes
o Condigdes e intervalos de nimeros reais
o Sistemas de inequagdes
o Valor absoluto de um nimero
o Lugares geométricos
o Algebra - operagdes numéricas
o Conjunto IR
o Operagdes em IR
o Dizimas
o Radiciais quadraticos e cubicos
o Poténcias de expoente fraccionario
o
o
o

o

o

o

Relagao de ordem em IR
Maédulo ou valor absoluto de um numero real
Conjuncao e disjungao de condigbes
- Operagdes entre conjuntos
o Negacao de uma condigéo
o Complementar de um conjunto
e Regularidades e sucessdes
o Sucessdes como fungdes reais de variavel natural
o Sucessdes definidas por recorréncia
o Sucessdo monotona e sucesséo limitada
o Progressoes aritméticas e geométricas
o Soma de n termos consecutivos de uma progressao
o Conceito de infinitamente grande
- Positivo
- Negativo
- Em médulo
Conceito de infinitésimo
Limite de sucesséao
Sucessao convergente
Método de indugao

o0 o0 o o
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6676 Funcgodes, limites e calculo diferencial Carga horaria

Resultados da

Aprendizagem

50 horas

e Analisa graficos de fungdes e reconhece o significado do dominio, contradominio, estudo da variagéo de sinal,
intervalos de monotonia, continuidade, simetrias, paridade e pontos notaveis.

Elabora o gréfico e identifica os limites de uma funcéo.

Reconhece a continuidade de uma fungdo, num ponto e num intervalo.

Caracteriza, grafica, numérica e analiticamente, as fungdes de proporcionalidade direta e inversa.

Realiza operagdes com fungdes polinomiais e elabora graficos de fungdes polinomiais de grau 3 ou 4.
Constréi e analisa graficos de fungdes racionais com termos de grau menor ou igual a 2, quanto & monotonia,
extremos, dominio, paridade, zeros, taxa de variagdo média e assimptotas.

e Calcula a derivada de uma fungdo num ponto do dominio, através da definigao.

e Caracteriza a fungdo exponencial de base superior a 1.

e Calcula logaritmos através do respetivo conceito e opera com logaritmos.

e Reconhece que a fungao logaritmica € a fungdo inversa da fungéo exponencial e caracteriza-a do ponto de vista
grafico e analitico.

e o o o o

Conteudos

e Gréficos e fungdes
o Relagbes entre variaveis
- Conceito de fungdo de uma variavel
o Representacéo grafica de relagdes entre variaveis
o Representagdo grafica de fungdes
o Propriedades de fungdes

o0 o o o

Dominio

Contradominio

Intervalos de monotonia
Variagao de sinal
Continuidade

Pontos notaveis

Zeros

Intersec¢éo com o eixo dos yy
Extremos relativos e absolutos

Significado grafico e expressao analitica de uma fungao
Fungao afim, quadratica e médulo

Paridade de uma fungéo

Familias de fungoes

Aspecto do grafico

Posicéo da origem do referencial relativamente ao grafico
Simetrias

Limites nos ramos infinitos

Tipos de graficos

- Semelhangas e diferengas

Efeitos dos parametros nas caracteristicas das fungdes e dos respetivos graficos
Gréfico de uma fungéo pertencente a uma determinada familia
- y =X

- y=x2

-y=K

Equagdes e inequacdes do 2.° grau

e Limites e continuidade de fungdes
o Fungao quadratica

Propriedades

o Fungdes polinomiais

Relagéo entre o grau da fungéo e o limite nos ramos infinitos

Analise comparativa dos graficos de fun¢des polinomiais do mesmo grau
Operagdes com polinébmios

Algoritmos e graficos das fun¢des soma, produto e quociente
Factorizagdo de polindbmios

Pesquisa de zeros de fung¢des polinomiais

o Operagdes com fungdes

Adicao
Multiplicagdo
Composigao
Diviséo

o Relagées de proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa
o Gréfico de fungdes racionais
- Assimptotas verticais e horizontais
e Calculo diferencial, fungéo exponencial e fungéo logaritmica — conceitos gerais
o Derivada de uma fungdo num ponto
- Interpretagdo geométrica
- Monotonia e taxa de variagdo num intervalo
- Determinagao da derivada de uma fun¢&o num ponto

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagao de Eventos - Nivel 4 | 26-10-2018

25/69



0 ANQQEP

OEOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

- Determinagao da tangente ao grafico de uma fungdo num ponto
o Funcgéo exponencial a x base superior a 1

- Dominio e contradominio

- Zeros

- Intervalos de monotonia

- Condigdes que envolvem expressdes exponenciais
o Funcéo logaritmica

Carga horaria
25 horas

6685 Dominio intrapessoal da cognicao, emogcao e motivacao

e Distingue a dimenséo cognitiva e afetiva do comportamento e reconhece as relagdes que se estabelecem entre
FEMIECRIGEY  ambas.

INIGCIUIPLZGEIE  © Identifica os diferentes conceitos de inteligéncia e aplica-os em situages de relacionamento interpessoal.

e Reconhece as estratégias de gestdo de crengas e emogdes inadequadas no quotidiano.

Contetidos

® Processos cognitivos
o Capacidades cognitivas do sujeito
- Atengao
- Concentragado
- Percepcao
- Aprendizagem
- Memoria
- Inteligéncia
- Perspectiva das inteligéncias multiplas de Gardner
- Pensamento
- Pensamento convergente
- Pensamento divergente
- Cognigéo
- Metacognigédo
o Processos emocionais
- Inteligéncia emocional
- Implicagbes nas relagdes interpessoais
- Relagbes entre os pensamentos e as emogdes
- Estratégias para gestéo de crengas e emogdes inadequadas
o Processos motivacionais
- Motivacéo
- Conceito
- Motivagao intrinseca
- Conceito
- Motivagao extrinseca
- Conceito
- Expectativa e atribuigao
- Conceito
- Diferengas e complementaridades no processo motivacional
- Motivagéo e satisfagao
- Piramide das Necessidades de Maslow
- Pressupostos

6687 Dinamica de grupos, relacées interpessoais, socializacao e Carga horaria
contextos 50 horas

Enuncia os conceitos de auto-conceito e auto-estima através da valorizagao pessoal e profissional.
Reconhece a importancia do grupo na dinamica das relagdes interpessoais.

Reconhece a dindmica de grupos adequada a situagéo de ensino-aprendizagem em contexto real de trabalho.
Descreve as diferentes formas de gerir e superar conflitos (intra e interpessoais).

Descreve o processo de lideranga e identifica as caracteristicas que diferenciam os empreendedores.
Identifica as estruturas familiares como processos sociais dinamicos no tempo e no espaco.

Reconhece a realidade dos contextos de socializagdo em constante mutagao.

Reconhece a importancia do grupo de pares para a inser¢géo na comunidade e para o desenvolvimento

poivuoouviul.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o & o o o

e Analisa os contextos de socializagdo com recurso a instrumentos e a procedimentos adequados.
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Conteudos

e Percepgéo do “eu”
o Formagéo do auto-conceito
- O “eu’” visto pelos “outros”
- Importancia da valorizag&o pelos sujeitos significativos
- Interpretagao pelo “eu”
- Interaccionismo simbdlico
o Sentimento de valor
- Auto-estima
o Estratégias de manutengéo de uma identidade pessoal positiva
e Percepgdo dos “outros”
o Cognigao social e atitudes
- Conceito
- Componentes das atitudes
- Formacgao de atitudes
- Desenvolvimento de atitudes
- Mudanga de atitudes
o Percepcao social e categorizacao
- Formacao de impressdes
- Esteredtipos
- Preconceitos
e Percepgao e dinamica do “nés”
o Conceito e caracteristicas dos grupos
- Interacgdo da heterogeneidade
- "eu"ao “nos”
- Relacionamento e a tarefa do grupo
- Teoria de Desenvolvimento do Grupo
- Tuckman
- Dinamica de grupo
- Kurt Lewin
o Estrutura e funcionamento do grupo
- Estatuto, papel e apreco
- Conceitos
- Papéis e estatutos adquiridos ou atribuidos
- Estrutura sociométrica
- Coesao do grupo
o Normalizagéo e conflitos
- Conflito
- Escalada do conflito
- Assertividade
- Inconformismo
- Passividade
- Agressividade
- Manipulagéo
- Afirmacéo pessoal
- Estratégias individuais na gestéo do conflito
- Poder
- Autoridade
- Influéncia social
- Obediéncia
- Conformismo
e Lideranga, negociagéo social e empreendorismo
o Conceito de lideranga
- Funcgdes, padroes e contextos de lideranga
o Empreendedor e a negociagéo social
- Elementos da negociacédo
- Negociacéo integrativa e negociacgao distributiva
- Perfil do empreendedor
e Processo e contextos de socializagéo
o Processo de socializagao
- Conceito de socializagdo
o Contextos de socializagao
- Familia
- Relagdes dos adolescentes com os pais e outros familiares
- Tipos de estruturas familiares
- Familia nuclear
- Familia extensa
- Familia monogamica
- Familia de procriagdo
- Novas organizagées da estrutura familiar
- Familias monoparentais
- Familia e formagéo da identidade do adolescente
- Conflitos pais-filhos
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- Grupo de pares;

Relacionamento com o grupo de pares
Processos sécio-psicoldgicos

- Comparagéo social e conformismo
Amizade

Escola

Adolescentes e escola
Relagao escola familia

- Cultura
- Moda
- Mass media
- Etnia
L. . L. C horari
6700 gentes econémicos e atividades e econémicas arga horaria

Aprendizagem

um circuito econémico.

desenvolvimento tecnoldgico.

e o o o o o

Conteudos

e Classifica os diferentes tipos de bens econémicos.

RESMIEG M  « Utiliza e aplica os principais conceitos econdmicos.

Utiliza os instrumentos econémicos para interpretar a realidade econémica portuguesa, em matéria de consumo.
Reconhece o conceito de mercado e os diferentes tipos e estruturas de mercado existentes.

Descreve a lei da oferta e da procura.

Identifica os fatores que influenciam a formagéo dos pregos.

Descreve o historico associado ao aparecimento da moeda, bem como os tipos e fungées da mesma.
Relaciona as novas formas de pagamento da atualidade com a evolugéo tecnoldgica.

25 horas

e Enuncia os principais intervenientes na atividade econémica e as relagdes estabelecidas entre estes, através de

e Distingue os diferentes tipos de necessidades e relaciona o surgimento de novas necessidades com o

e Agentes econdmicos e atividades econémicas
o Atividade econémica
Conceito
- Tipos
o Principais intervenientes na atividade econémica
Agentes econdmicos

Familias
Estado
Empresas
Mundo

o Relagbes entre agentes econémicos
Circuito econémico

o Objectivos da atividade econémica
Necessidades

Correspondéncia entre o desenvolvimento tecnolégico e a manifestagdo de novas necessidades

Conceito

Caracteristicas

Tipos

Classificagdo quanto a importancia
Classificagéo quanto ao custo
Caracter espacio-temporal

Bens

Conceito
Bens livres
Bens econdmicos (produtos e servigos)

Classificagédo de bens econdémicos

Quanto a fungao
Quanto a duragdo
Quanto a relagdo com outros bens

e Produgao, distribuigdo e consumo
o Producgéao de bens e servigos
Nogao
Sectores de atividade econémica

Valor da produgéo nacional

Produto Interno Bruto (PIB)

Produgéo

Combinagéo de fatores de produgéo

Fatores de produgao
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- Trabalho
- Capital técnico (fixo e circulante)
- Capital humano
- Capital natural
- Recursos naturais renovaveis
- Recursos naturais ndo renovaveis
o Distribuicdo
- Conceito
- Importancia da distribuicdo na actualidade
- Atividades integradas no processo de distribuicdo
- Comércio
- Logistica
- Circuitos de distribuicao
- Conceito
- Tipos (ultra curtos, curtos e longos)
o Comércio
- Conceito
- Tipos (ou formatos)
- Independente
- Associado
- Integrado (sucursais, franchising, grandes superficies e grandes superficies especializadas)
- Método de vendas
- Venda directa
- Cibervenda
- Venda automatica
- Venda por catalogo
- Consumo
- Conceito
- Influéncia dos pregos e do rendimento no consumo
- Tipos
- Final/Intermédio
- Essencial/supérfluo
- Fatores explicativos
- Rendimento
- Precgos
- Moda
- Publicidade
- Consumismo
- Conceito
- Consequéncias — endividamento e problemas ambientais
- Consumerismo e o movimento dos consumidores
- Direitos e deveres dos consumidores
e Mercados e pregos
o Conceito de mercado
o Componentes de mercado
o Tipos de mercado
- Mercado de bens e servigos
- Mercado de trabalho e mercado de capitais
- Outros tipos de mercados
o Estruturas dos mercados de bens e servigos
- Concorréncia perfeita
- Monopdlio
- Oligopdlio
- Concorréncia monopolista
o Mercado de concorréncia perfeita
- Leida oferta
- Leida procura
- Equilibrio do mercado
- Prego de equilibrio
o Preco
- Conceito
- Fatores que influenciam a formagao dos pregos
- Custos de producéo
- Mecanismos de mercado
- Outros
o Moeda
- Evolugao da moeda
- Troca directa
- Troca indirecta
- Fungoes
- Meio de pagamento
- Medida de valor
- Reserva de valor
- Tipos de moeda na actualidade
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- Moeda metdlica
- Moeda papel
- Moeda escritural
- Novas formas de pagamento
- Desmaterializacdo da moeda
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evolugdo, desemprego e inflagéo.

Contetidos

ANCGYEP

PA OEOQ
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

. - L. Carga horaria
Funcionamento da atividade econéomica 25 horas

e Reconhece os conceitos econdmicos para compreender os aspetos relevantes do funcionamento da atividade
econdmica, nomeadamente, formas de financiamento, desemprego e inflagéo.

e Aplica os conceitos de desemprego, inflagdo e crescimento econémico.

e Utiliza instrumentos econdémicos para interpretar a realidade econdémica portuguesa e da UE no que se refere a

e Poupanca e investimento

o

o
o
o
o
o

Conceito de poupanca

Destinos da poupanga

Entesouramento

Depdsitos

Investimento

Importancia do investimento na atividade econémica

e Financiamento da atividade econémica

o
o
o
o
o
o
o
M
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o
o

o

Tipos de financiamento

Financiamento interno — autofinanciamento
Capacidade de financiamento
Financiamento externo

Directo (mercado de titulos)

Indirecto (credito bancario)

Necessidade de financiamento

ercado de trabalho

Segmentagdo do mercado de trabalho
Componentes do mercado de trabalho
Oferta

Lei da oferta

Procura

Lei da procura

Equilibrio do mercado de trabalho
Salario de equilibrio

Desequilibrio do mercado de trabalho
Desemprego

Intervengéo no mercado de trabalho
Sindicatos e Estado

Salario minimo

Populagéo

Activa e inactiva

Taxa de atividade

Empregada e desempregada

Taxa de desemprego

Causas de desemprego

e Inflagao

o

o

o

Conceito de inflagéo

Formas de célculo da inflagao
- Homdloga

- Média

Consequéncias da inflagao

- Valor da moeda

- Poder de compra

e Crescimento econémico

o

o

o

o

Crescimento econémico — conceito
Produto Interno Bruto (PIB)

- Indicador do crescimento econémico
Crescimento econdémico e desenvolvimento
Ciclos do crescimento econémico

- Conceito

- Fases

- Expansdo

- Prosperidade
- Recessdo

- Depresséao
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6702 Estado como regulador da atividade econémica 25 horas

Reconhece o conceito de Estado e as respetivas fungdes e esferas de intervencao.

Descreve os objetivos de intervencédo do Estado na esfera econémica e social.

Identifica as principais fontes de receita do Estado, bem como as despesas publicas.

Enuncia as principais politicas sociais e econémicas do Estado.

Reconhece o conceito de orgamento de Estado como instrumento de intervengédo econémica e social.
Enuncia as alteragdes verificadas em termos de politicas econdémicas e sociais do Estado Portugués
decorrentes do facto de Portugal ser membro da Uni&do Europeia.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o

Conteudos

e Estado - conceitos e fungdes
o Estado - conceito
o Fungdes do Estado
- Legislativa
- Executiva
- Judicial
o Esferas de intervencéo do Estado
- Politica
- Econdmica
- Social
e Principios da Intervencédo econémica e social do Estado
o Principio da eficiéncia
- Regulagéo de falhas do mercado
- Concorréncia imperfeita
- Externalidades
- Bens publicos
o Principio da equidade
- Justica social na reparticdo de rendimentos
- Salarios
- Juros
- Rendas
- Lucros
o Principio da estabilidade
- Desequilibrios da economia
- Inflagdo
- Desemprego
e Instrumentos de intervengado do Estado
o Planeamento
- Conceito
- Tipos
- Indicativo
- Imperativo
o Orgamento do Estado
- Conceito
- Componentes
- Despesas publicas
- Receitas publicas
- Saldo orgamental
- Défice
- Superavit
- Importancia do saldo orgamental
o Politicas sociais e econémicas
- Politicas sociais
- Objectivos
- Instrumentos
- Politicas econdémicas
- Orgamental
- Monetaria
- Cambial
- Outras
- Alteracdes nas politicas sociais e econémicas decorrentes o facto de Portugal ser membro da UE
- Papel do Banco Central Europeu
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6703 Economia portuguesa em contexto inernacional zg horas !

Resultados da e Reconhece os conceitos econémicos associados a organizagdo econémica a nivel mundial.
. e Aplica os conceitos econdmicos de integracéo e regionalizagéo.
Aprendizagem

e Utiliza os instrumentos econémicos para interpretar a realidade econdmica portuguesa e da Unido Europeia.

Conteudos

e Comeércio internacional
o Diversidade do comércio internacional
o Trocas internacionais
e Balanga Corrente - registo das trocas internacionais
o Importancia dos registos das trocas comerciais
o Balanga Corrente
- Conceito
- Saldo
o Componentes da Balanga Corrente
- Balanga de mercadorias
- Importagdes
- Exportagdes
- Saldo da Balanga de Mercadorias
- Taxa de cobertura
- Balanga de servigos
- Balanca de rendimentos
- Balanga de transferéncias correntes
e |ntegragdo econémica
o Conceito de integragdo econdémica
o Formas de integragéo econémica
- Zona de comércio livre
- Uni&o aduaneira
- Mercado comum
- Uni&do econémica
o Processo de construgao da Unido Econdmica
o Criagao da Unido Econémica e Monetaria
o Desafios colocados a UE decorrentes do respetivo alargamento
o Realidade atual da economia portuguesa
o Indicadores de desempenho da economia portuguesa
- Comparagao com os da UE
e Integragdo econdmica
o Estrutura da populagdo
- Estrutura etaria
- Movimentos migratdrios
- Populagéo activa
- Emprego
- Desemprego
o Estrutura da produgéo
- Evolugao do valor do produto
- Estrutura sectorial da produgao
Relagbes econémicas com o exterior
Recursos humanos
- Educacao
- Formacéo profissional
Nivel de vida e justica social
- Repartigéo dos rendimentos
- Poder de compra
- Inflagéo
- Equipamentos sociais

o o

o
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. ~ - . Carga horaria
Processo de socializacao e identidade cultural 25 horas

e Reconhece os conceitos de relagéo social, grupo social, papel social e posi¢édo social, para efeitos de
descodificagdo da vida social.

e Descreve e relaciona os conceitos de socializag&o e cultura.

RENIIELIENEN ¢ Analisa os aspetos culturais mais relevantes das sociedades contemporaneas.

INJCEIIPLLIEINE  © Reconhece o funcionamento das sociedades atuais, particularmente da portuguesa, através da utilizagéo dos
conceitos de integragdo social, ordem social e controlo social.

e Reconhece e aplica os termos técnicos de sociologia associados ao processo de socializagéo e a identidade
cultural das sociedades.

Contetidos

* Relagbes sociais, grupo social, papel e posigao social
o Relagdes sociais
- Tipos
- Conceito
o Grupo social
- Caracteristicas
- Interesses e objetivos comuns
- Permanéncia no tempo
- Estrutura interna
- Grupo de pertenga
o Papel e posigao social
- Conceitos
- Articulagdo dos conceitos
- Grupos sociais
- Sistemas de papéis
e Processo de socializagao
o Socializagédo
- Conceito
- Agentes de socializacéo
- Socializagdo como um processo
- Socializagéo no espago e no tempo
o Cultura
- Conceito socioldgico de cultura
- Elementos da cultura
- Materiais
- Espirituais
- Diversidade cultural
- Valores
- Padrbes de cultura
- Cultura e socializagéo
- Dinamismo da cultura
o Aspectos culturais das sociedades contemporaneas
- Subcultura
- Aculturagao
- Etnocentrismo cultural
o Integracéo social
- Valores
- Normas e comportamentos
- Importancia do processo de socializagdo na integragao social
- Ordem social
- Comportamentos desviantes
- Controlo social
- Mecanismos
- Sangdes positivas
- Sangdes negativas

4.3. Formacao Tecnolodgica
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0497 Desenvolvimento de conceitos para projetos de organizacao Carga horaria
de eventos 50 horas

Descrever o processo e fases de desenvolvimento dos projetos de organizacéo de eventos.
Identificar a razao de ser e o objetivo de um evento.

Definir o contetido do evento.

Elaborar um programa e design de um evento.

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

e Estrutura dos projetos de organizagao de eventos
Gestao de projeto nos eventos
Métodos de gestao profissional
Eventos como projetos
Modelo das cinco fases
- Planeamento fundamental
- Planeamento organizacional
- Preparagéo do evento
- Realizagao do evento
- Avaliagao do evento
Definigdo dos objetivos do evento
o Definigao de objetivos
o Como os objetivos precisos ajudam o organizador de eventos
e Realizar pesquisa adequada
o Identificar a procura de mercado potencial de um evento
e Publico-alvo
o ldentificar o publico — alvo de um evento
e Design do evento
o Visao geral
Objetivos do evento e diferentes tipos de eventos
Métodos e técnicas
Ambiente
Métodos de comunicagao

o0 0 o o

L]
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0498 Importancia dos eventos para a economia da UE Zg horas
A e Explicar a importancia dos eventos para as economias locais.
Objetivo(s) o e . o
e |dentificar os setores de projegdo econdmica decorrentes da realizagéo de eventos.

Conteudos

e |mportancia dos eventos para as economias locais
o A importancia dos eventos para a economia
- Pesono PIB
- Peso no PIB turistico
- Influéncia nas entradas e saidas de nacionais e estrangeiros
- Influéncia nos fluxos turisticos dos acompanhantes
o A importancia da organizacdo de eventos nas economias locais
- Peso do PIB regional
- Influéncia no mercado de emprego direto
- Postos de trabalho criados
- Fixos
- Sazonais
- Valorizagao infra — estrutural
- Promogao e marketing territorial
- Ampliacdo da renda turistica local (hotelaria e restauragéo)
- Ampliacédo da rede comercial (comércio e servigos)
o A organizagéo de eventos e a economia da informagéo e comunicacéo
- Custos e mais — valias da promogao e divulgagéo do evento
- Custos promocionais
- Merchandising
- Direitos de venda de imagem
o A organizagéo de eventos e a atividade turistica
- Turismo de negdcios e incentivos
- Turismo de feiras e exposicdes
- Turismo de conferéncias e congressos
e Sectores de projegao econdémica decorrentes da realizagao de eventos
o A economia local e o efeito de multiplicagdo econémica dos eventos
- Conceito de “multiplicagdo econémica”
o A diversificagdo econémica do produto evento
o A qualificagado profissional na promogao de eventos
- Aimportancia da formagao
- Formagéo inicial
- Formacéo de activos
- Especializagdes
o Empregabilidade
- Raz&o do emprego
- Emprego direto e relacionado com o evento
- Emprego precedente (a montante) da organizagdo do evento
- Emprego consequente (a jusante) da organizagdo do evento
- Tipologia de emprego
- Emprego / sem vinculo
o Infra-estruturas, equipamentos e acessibilidade
- Adaptacéo e qualificagéo de infra-estruturas existentes
- Criacéo de novas infra-estruturas
- Instalacdo de equipamentos
- Melhoria e criagao de novas acessibilidades
- Reabilitagao territorial (urbana e paisagistica)
o Oferta de servigos complementares
- Alojamento
- Restauragéo
- Animagao
- Transportes (rent-a-car)
- Comércio
- Servigos (bancos, administrativos, etc.)
o Efeito econdmico direto da organizagéo de eventos
- Receitas directas
- Patrocinios, apoios e sponsorizagéo
- Merchandising
o Efeitos econdmicos colaterais da organizagao de eventos
- Efeitos econdmicos no pré-evento
- Efeitos econémicos no poés-evento
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0499 Tipos de eventos e de organizadores de eventos ca;gahg‘:;"a

Objetivo(s) e |dentificar os diferentes tipos de eventos e respetivas implicagdes.
] e |dentificar os diferentes tipos de organizadores de eventos.

Contetdos

e Introdugédo a industria de eventos
o Definigao de evento
o Diferencas
- Eventos com fins lucrativos
- Eventos sem fins lucrativos
o Definigdo de “organizador de eventos”
- Diferentes titulos usados
- Definigao da fungao
e Tipos de eventos
o Introdugéo aos diferentes tipos de eventos
- Conferéncias, reunides e agdes de formagao
- Eventos de carater académico
- Eventos de carater comercial
- Eventos de carater governamental
- Exposicoes
- Exposi¢des publicas
- Exposicdes de carater comercial
- Eventos de incentivo, incluindo as diversas formas que podem assumir
- Outros eventos
- Espectaculos tematicos, festivais e concertos
- Espectaculos de fogo de artificio
- Eventos desportivos
- Eventos privados
e Tipos de organizadores de eventos
o Diferentes tipos de organizadores de eventos
- Organizadores internos
- Funcgbes e responsabilidades dos organizadores internos
- As relagdes entre os organizadores internos e outras pessoas envolvidas num evento
Organizadores externos
- Agéncias
- Organizadores independentes
- Servigos especializados
- Funcdes e responsabilidades dos organizadores externos
- As relagdes entre os organizadores internos e outras pessoas envolvidas num evento
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(0]1510]0) Questodes culturais, ambientais e de ética profissional Zg horas
e |dentificar determinados padrdes de ética profissional sua origem e significado.
Objetivo(s) e |dentificar determinadas questdes ambientais e questdes culturais importantes a ter em conta nos diferentes

tipos de eventos (nacionais e internacionais).

Conteudos

e Tipos de questdes culturais
Importancia de identificar diferentes tipos de questdes culturais em eventos internacionais

o

o

o

o

o Qu

o

Questdes sociais

A forma de receber e cumprimentar pessoas de diferentes nacionalidades
Oferecer flores em eventos

Diferentes celebragdes culturais

Habitos alimentares de diferentes culturas

Vestuario

Religido

Idioma

Impacto das questdes culturais e das diferengas linguisticas nos eventos
e Etica profissional
o Questdes de ética profissional

Regras profissionais e de concorréncia

Acordos de cavalheiros

Vestuario e comportamento

Contratos — diferentes formas, termos e condigbes
Igualdade

Impacto da ética profissional nos eventos
Regras de relacionamento profissional
e Questdes ambientais

estdes ambientais

Consumo

Reciclagem

Utilizagdo do correio interno

Utilizagao de medidas eficientes

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

Impacto das questbes ambientais
e Questdes culturais, ambientais e de ética profissional
o Como identificar questdes

Requisitos dos clientes

Expectativas dos clientes

Restrigdes

Informagao necessaria

Utilizagao de informagao do mercado

o Como tomar em consideragao estas questoes

Caderno de encargos
Avaliar até que ponto estas questdes podem ser tomadas em conta

e Dez erros mais frequentes no desenvolvimento de questbes éticas em eventos
Falta de consenso

Selecgao de funcionarios

Definigéo das vantagens competitivas
Requisitos legais

Recursos

Selecgdo de pessoal

Utilizagao do idioma

Publicidade

Tradugao dos codigos de ética
Diferengas culturais e outras

o

0 0 0 0o 0 0o 0o 0o o
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0501 Projetos de organizacao de eventos - planeamento e gestao Carga horaria

25 horas
e |dentificar as etapas do planeamento e gest&o de projetos de organizagédo de eventos.
Objetivo(s) e Identificar em cada fase de um projeto e descrever as suas atividades.
e Reconhecer um mau planeamento ou ma gestéo de um projeto.
Conteudos
e Enquadramento do planeamento de projetos de organizagédo de eventos
o O enquadramento do planeamento de projetos de organizacéo de eventos
- Importancia do planeamento para o sucesso do evento
- Quem esta envolvido no processo de planeamento
e Planeamento de projetos de organizagéo de eventos
o Cinco etapas do planeamento de projetos de organizacéo de eventos e a sua interligacdo
- Conceptualizagéo
- Desenvolver conceitos
- Realizar estudos de viabilidade
- Refinar conceitos
o Planeamento geral e a definicdo dos fatores que tém de ser identificados
o Planeamento detalhado, incluindo planos de contingéncia
o Gestdo do evento em si
o Avaliacéo do sucesso do evento e comunicagdo dos resultados
e Descrigao geral do planeamento de projetos de organizagéo de eventos
o Descrigao geral de cada uma das etapas do processo planeamento
- O objetivo de cada fase
- As atividades envolvidas em cada fase
- As relagdes entre cada fase
e Consequéncias de um mau planeamento de projetos de organizagdo de eventos
o Consequéncias de um mau planeamento
- As consequéncias para o evento em si
- As consequéncias para o organizador
Cddigos, regulamentos e standards nacionais e internacionais ca;gahg‘:::'a

e |dentificar os standards internacionais que podem afetar os projetos de organizagéo de eventos.

e |dentificar os diferentes tipos de codigos de conduta, leis e standards nacionais e locais que podem afetar
projetos de organizagao de eventos na Unido Europeia.

Objetivo(s)

Contetidos

e Regulamentagao, cddigos e standards que afetam os projetos de organizagao de eventos
o Ainfluéncia da regulamentagao e standards em todas as etapas da organiza¢do de um evento
o Porque razéo ¢ importante que um organizador de eventos internacionais respeite esta regulamentacéo e standards
o Como consultar especialistas sobre leis nacionais e internacionais que afetam a organizacéo de eventos
e Efeitos dos diferentes tipos de regulamentagéo, codigos e standards
o Importancia da regulamentagao e dos standards
o Efeitos da regulamentacdo, cddigos e standards na organizagéo de eventos internacionais
o Regulamentagéo, codigos e standards que podem afetar a organiza¢do de eventos em todos os paises da Unido Europeia
- Regulamentagéo, cédigos e standards diferentes nos diversos paises da Unido Europeia
- Apoio e informagao sobre estes diferentes requisitos
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0503 Planeamento, encadeamento e calendarizacao de atividades Carga horaria
de eventos 50 horas

e |dentificar as fases a considerar no planeamento de um evento.

bieti e Definir uma sequéncia para as atividades em cada uma das fases e definir os responsaveis por cada uma das
Objetivo(s) atividades.

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

Contetudos

e Planeamento, encadeamento e calendarizagao das atividades de um evento
o Cumprir obrigagdes contratuais
Corresponder as expectativas do cliente
Apresentar aos clientes a proposta de imagem da organizagdo
Tomar em consideragéo eventuais restricdes sobre a forma de organizagédo do evento
Realizar contactos com outras pessoas
- Clientes
- Funcionarios especializados
- Outros colaboradores da organizagéo
- Com autoridades ou entidades locais de definam determinados requisitos
- Companhias de seguros
- Servigos de emergéncia
- Autarquias locais
- Autoridades de licenciamento
- Com outras organizagdes envolvidas
- Fornecedores
- Organizagdes especializadas
o Fungdes e responsabilidade de cada uma destas autoridades e respetivos contactos
e |dentificar requisitos
o Como identificar todas as agdes necessarias para
- Satisfazer as necessidades do cliente
- Cumprir os requisitos da organizagéo
- Cumprir todos os requisitos legais
- Tomar em consideragéo os resultados das consultas
- Cumprir quaisquer requisitos especiais definidos pelas autoridades locais
o Como é que os diferentes elementos/atividades de um evento interagem entre si e com o evento
o Cumprir todos os requisitos e como equilibrar e conciliar requisitos incompativeis entre si
o Importancia dos requisitos de salide e seguranga no processo de planeamento
e Timing e encadeamento das atividades
o Definicdo do timing e o encadeamento das atividades
o Como programar as atividades para obter o melhor custo — eficacia
e Distribuir fungdes e responsabilidades
o Diferentes fungdes das pessoas (planeamento e realizagdo do evento)
o Identificacdo das as diferentes areas de responsabilidade
o Distribuigao de fungdes e responsabilidade para as diferentes atividades/aspetos detalhando as responsabilidades
e Elaboracao de planos gerais
o Claros e ndo ambiguos
o Suficientemente detalhados
- Corresponder as expectativas do cliente
- Cumprir requisitos organizacionais
- Apresentar a imagem acordada
e Consequéncias de um planeamento inadequado
o As possiveis consequénciasde
- Planos deficientes
- Planos incompletos

o0 o o o
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0504 Lideranca/coordenacao de equipas de projetos de comissdes REICENTIETE]
da organizacao 25 horas

e Coordenar equipas e comités de projeto.

Contetdos

e Liderar comités e equipas de projeto/trabalhar eficazmente com os colegas
o Caracteristicas especiais dos projetos de organizagéo de eventos
o Uma organizagao de projetos como forma de organizagédo de um evento
o A gestado de projeto como um método adequado de gestao de eventos
o Requisitos das relagbes de trabalho produtivas na organizagao de projetos/lideranca de equipas
- Fungdes e responsabilidade de cada um no trabalho da equipa
- Fungdes e responsabilidades dos colegas/contactos externos
- Ambito e limites da autoridade no relacionamento com contactos externos
- Como desenvolver relagdes construtivas com colegas internos e externos
- Como fornecer, procurar e trocar informagéo com colegas/contactos externos
- Como lidar com os desacordos e conflitos
- Como motivar os outros
- As consequéncias de uma consulta e interagao deficiente
o Estrutura de equipas de projeto
- Comités
- Coordenar o trabalho dos diferentes comités
e Trabalhar de forma eficaz com contactos externos
o Como trabalhar de forma eficaz com pessoas exteriores a organizagao
e Lideranga de reunidoes
o Objectivo das reunides
o Preparagéo de reunides
o Lideranga de reunides
o Avaliagdo de reunides
e Contributos para reunioes
o Lideradas por outros
- Preparagao de reunides
- Técnicas para contributos eficazes
- Distribuigdo e implementagao de decisdes/informagdes de uma reunido

0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas ca;gah';?gzria

e Automatizar tarefas de edigéo e elaboracdo de documentos.
Objetivo(s) e Efectuar impressdes em série.
e Elaborar e utilizar macros e formularios.

Contetudos

e Modelos e assistentes
o Criagao de modelos
o Modelos pré-definidos
o Modelo normal
o Criagao de documentos com recurso a assistentes
Impresséo em série
o Documento principal
o Documento de dados
e Formularios
o Criagao de campos de formularios
o Preenchimento de formularios
e Macros
o Criagao
o Gravagao
o Execugao

L]
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0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25 horas

e Executar ligagdes entre multiplas folhas de calculo.
Objetivo(s) e Efetuar a analise de dados.
e Automatizar agdes através da utilizagdo de macros.

Conteudos

e Mdltiplas folhas de célculo
o Multiplas folhas
o Reuni&o de folhas de célculo
o Ligagao entre folhas
e Resumo de dados
o Inser¢ao de subtotais
o Destaques
o Relatérios
e Andlise de dados
o Andlise de dados em tabelas e listas
- Criagéo, ordenagéo e filtragem de dados
- Formularios
Criagéo e formatagao de uma tabela dinamica
Utilizagao de totais e subtotais
Foérmulas em tabelas dinadmicas
Elaboracéo de graficos
acros
Macros pré-definidas
Macros de personalizagdo das barras de ferramentas
Criagao e gravagdo de uma macro
Atribuicdo de uma macro a um botéo
Execugéo de uma macro

.
oo o0oo0oo0o=XZ o0 o0 o0 o0

0779 Utilitario de apresentacao grafica Ca;gahl(;:;:na

Objetivo(s) e Construir e utilizar apresentagdes graficas.
] e Aplicar elementos dinamicos (som e imagem) as apresentagdes graficas.

Conteudos

e Apresentador grafico — conceitos gerais

o Caracteristicas

o Ferramentas

o Apresentacdes graficas
e Insercao e edicdo de documento modelo
Criagao de dispositivos padrao (master)
o Insergéo e formatagéo de texto
o Opgoes de impressao
o Ferramentas de texto, desenho e graficos
o Efeitos especiais
- Animagéao de textos e objetos
- Associagao de sons
- Transi¢des — Efeitos de passagem de dispositivos
Difusdo de dispositivos

o

o
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0508 Lingua Inglesa - concecao e promocgao 50 horas
* Adquirir conhecimentos basicos e técnicos em Lingua Inglesa na concegéo, planeamento e promogao.
Contelidos

e Linguagem basica aplicada a concegao, planeamento e promog&o
e Linguagem técnica da area profissional

Planeamento e implementacao de atividades promocionais, de EICERLIETE]
marketing e vendas em eventos 50 horas

0509

e Produzir e implementar um plano de vendas.
Objetivo(s) e Analisar o processo de desenvolvimento de planos de promogéo de eventos.
e Conceber o desenvolvimento de atividades e materiais promocionais e avaliar o seu impacto.

Conteudos

e Processo de marketing e vendas — visdo geral
o Processo de marketing
o Processo de vendas
o Estratégia de marketing
o Introdugédo ao marketing mix de eventos — os quatro P
® Andlise do mercado
o Obter e usar informagao do mercado
- Mercado
- Sistemas de informagao de marketing
- Segmentagéo de mercado
- Cliente
- Comportamento do cliente
- Requisitos do cliente
- Concorrentes
- Atividades dos concorrentes e seus impactos
- Como avaliar e utilizar o feedback dos clientes de forma eficaz
o Como elaborar analises de mercado
- Andlise interna
- Tendéncias de mercado
- Andlise externa
o Como identificar possibilidades
- Para melhorar a comercialidade
- ldentificar possibilidades de expansao
e Elaboragdo um plano de vendas
o Utilizar analises de mercado
- Utilizar resultados de forma eficaz
- Definigdo de pregos
- Desenvolvimento de métodos de venda
o Como definir
- Objetivos de vendas
- Previsbes de vendas
- Metas de vendas
o Como avaliar atividades e impactos
- Avaliar atividades dos concorrentes
- Impactos no negdcio
Como calendarizar atividades para atingir objetivos e metas de vendas
Como identificar requisitos em termos de recursos, incluindo os 3 P adicionais relevantes para os servigos (mix de marketing)
Com avaliar os resultados e a eficacia do plano
Conteudo e mix de vendas de um plano de venda
Como obter recursos em termos de produtos, servigos, pessoas, financiamento, instalagdes, atividades de marketing e apoio
administrativo
o Como afetar recursos para atingir os objetivos de um plano de vendas
o Como conseguir um compromisso com o plano de vendas para
- Maximizar a produtividade das vendas
- Utilizar eficazmente os funcionarios
o Como monitorizar a implementacéo do plano de vendas através da utilizagéo de
- Pessoas relevantes
- Formas de monitorizagao
o Informagéo de background ao mix de vendas

o0 o0 o o o
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e Monitorizacg&o da eficacia do plano de vendas
o Como monitorizar o plano de vendas para assegurar que os objetivos de venda s&o atingidos
o Como lidar com problemas na implementagéo do plano
- Identificagédo de problemas
- Adaptar medidas adequadas
o Como avaliar o desempenho do plano de vendas
o Como rever o plano de vendas
o Como identificar ameacgas e oportunidades para o plano de vendas
o Como utilizar os resultados da monitorizagdo
e Promogao e marketing de eventos
o Promogao de eventos
o Como elaborar planos promocionais
- Identificar informacgéo relevante para o plano
- ldentificar oportunidades promocionais a serem incluidas
- Formato do plano
- Optimizar a utilizagdo de recursos
- Produzir informagé&o de forma clara e concisa
o Como elaborar atividades e materiais promocionais
- Exemplos de diferentes tipos de atividades e materiais promocionais
- Utilizar uma agéncia de publicidade
- Criagéo e produgao de uma memodria descritiva de design
- Obter e utilizar informagéo relevante
o Como avaliar atividades e materiais promocionais
- Auvaliar atividades e materiais
- Definir critérios de avaliagéo
- Realizar a avaliagao
- Monitorizar o impacto e a eficacia
- Elaborar relatérios

e |dentificar o processo de marketing, vendas e promogao de reunides, conferéncias e congressos.

Obieti e Aprender a analisar o mercado e elaborar e implementar um plano de vendas e promocionais.
jetivo(s) e Aprender a monitorizar as vendas e ajustar o plano.

e Aprender a gerir o design e desenvolvimento e avaliar as atividades e materiais promocionais.

Contetdos

e Descrever o processo de marketing de reunides, conferéncias e congressos
o Descrigado geral do processo
o Importancia do planeamento de marketing
o Marketing mix de reunides, conferéncias e congressos
o Consequéncias de um mau planeamento ou implementagéo incorreta do plano
e Analise de mercado
o Identificagdo do mercado alvo
- Segmento de mercado adequado
- Perfil de cliente adequado
o Identificacdo das necessidades dos clientes
o Identificacédo da atividade da concorréncia
- Estratégia de pregos
- Servigos da concorréncia
- Campanhas de marketing
o Realizagdo de uma analise de SWOT
o Como confrontar e apresentar os resultados da analise
e Plano de vendas de reunides, conferéncias e congressos
o Desenvolvimento de um plano de vendas
o Implementagdo de um plano de vendas
o Monitorizagdo e modificagédo do plano de vendas
e Promogao de reunides, conferéncias e congressos
o Processo promocional
o Desenvolvimento de planos promocionais
o Desenvolvimento de materiais promocionais
o Desenvolvimento de atividades promocionais
o Avaliagéo das atividades e materiais promocionais
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_ Planeamento e implementacao de atividades promocionais, de EICERLIETE]
marketing e vendas icoes e feiras 25 horas

e |dentificar o processo de marketing e venda de exposicdes e feiras, incluindo a estratégia e o marketing mix.
Obieti e Analisar o mercado de exposigdes e feiras.

jetivo(s) e Produzir, implementar e monitorizar um plano de vendas de exposicdes e feiras.
e Gerir a concecéo, desenvolvimento e avaliar as atividades e materiais promocionais de exposicoes e feiras.

Contetudos

e Overview
o Introdug&o ao processo de marketing, promog&o e vendas, as suas interligagcdes e impactos mutuos
o Caracteristicas especiais deste processo no contexto das exposicdes e feiras
- Expositores
- Visitantes
o Marketing mix de exposic¢des e feiras
o Qual o impacto e influéncia da estratégia de marketing no processo de marketing, promogéao e vendas
e Analise de mercado
o Andlise interna
o Andlise externa
- Atividades de concorréncia
- Tendéncias de mercado
- Necessidades e interesses dos consumidores
- Analise de PEST
o Utilizagdo da analise de mercado para identificar ameacgas e oportunidades
e Gestdo de planos de vendas
o Informagédo necessaria para elaborar um plano de vendas
o Como definir e utilizar
- Objectivos de venda
- Metas de venda
- Previsbes de venda
o Como avaliar as atividades de venda e os impactos sobre elas
o Monitorizagdo da eficacia do plano de vendas e modificacdo das atividades através
- Do desempenho da equipa de vendas
- Do impacto das atividades de venda
- Da importancia da modificagdo para melhorar a eficacia
o Como avaliar o sucesso de planos de vendas
- Definir critérios de sucesso adequados
- Recolher e analisar dados adequados
- Fazer comparagées
e Elaboragéo de planos promocionais
o Informagao e recursos necessarios para desenvolver um plano promocional
o Design e desenvolvimento de materiais promocionais
o Desenvolvimento e calendariza¢éo de atividades promocionais
o Implementagédo de planos promocionais para tirar o maximo partido dos recursos
o Avaliacéo do impacto e sucesso de planos promocionais.
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0512 Planeamento de recursos para os projetos de organizacao de RCICERNTIENE]
eventos 50 horas

e Analisar e identificar os recursos humanos e técnicos necessarios para a organizagéo de eventos.

Objetivo(s) * Analisar e identificar outros recursos necessarios para a organizagéo de eventos.
e Produzir especificagbes detalhadas para os recursos necessarios.

Conteudos

e Enquadramento do planeamento de recursos

o Diferentes tipos de recursos necessarios para a organizagao de eventos

- Locais para a realizagdo de eventos
- Alojamento
- Materiais
- Equipamento
- Recursos humanos
e Recursos técnicos e nao técnicos
o Recursos técnicos
- Equipamento
- Conhecimentos especificos
o Recursos ndo técnicos
- Materiais
- Equipamento
- Servigos auxiliares, tais como catering, hospedagem, etc.
- Recursos humanos
e Especificar os requisitos
o Objectivo de especificar os requisitos, para satisfazer
- Necessidades do evento
- Necessidades da organizagéao
- Requisitos legais
- Codigos de conduta relevantes
o |dentificar as necessidades de recursos
- Recursos existentes que podem ser utilizados para o evento
- Recursos que terdo de ser adquiridos para o evento
o Como especificar os requisitos
- Conseguir o melhor negécio
- Maximizar a utilizagédo dos recursos
- Elaborar as especificagdes dos recursos

0513 Estruturacao de equipas e comités para a elaboracao de
projetos de eventos

o |dentificar as diferentes fungdes que tém de ser planeadas para os projetos de organizagdo de eventos.
e Elaborar diferentes formas de estruturagédo das organizacdes de projetos de organizagéo de eventos.

e |dentificar as fungdes e responsabilidades de um gabinete de projetos de eventos.

e Elaborar mapas de organizagéo, mostrando as estruturas dos projetos de organizacdo de eventos.

Objetivo(s)

Contetidos

Carga horaria
25 horas

e Planeamento organizacional
o Introdugéo
o Estrutura organizacional
o Competéncias especiais
o Plano de estruturas
e Estruturas organizacionais
o Objectivos, dimensao e requisitos especificos do evento
o Cada evento é unico
o Convengodes de empresas
o Congressos cientificos internacionais
e Elaborar um plano de estruturas
o Areas
o Recursos humanos e a sua utilizagao
o Comités/conselhos
o Cooperacao e sinergias
e Plano de estruturas
o Programa
o Representagéo
o Programa social para acompanhantes
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o Financas

o Organizagédo

o Funcionamento técnico

o Exposicéo

o Material impresso/publicidade

o Reservas em hotéis

o Trabalho da imprensa/relagbes publicas

o Inscri¢do dos participantes

o Programa social.

Comités e fungdes

o Fungao do comité do programa

Responsabilidades no comité do programa num congresso ou convencéo
o Gestéo e coordenagdo do programa durante o evento

o Elaboragao da estrutura e contetido do programa do evento

o Avaliagdo das comunicagdes submetidas

o Propor oradores adequados para determinados temas e grupos alvo
Funcgéo do comité financeiro

o Elaboragao e recomendagéo de um determinado orgamento

o Monitorizagao e controlo do orgamento

o Obtengao de apoios financeiros

Fungéo do conselho dos expositores

o Design da exposigao

o Identificagdo e contratagdo de expositores

o Recomendagao de pregos para o aluguer dos espagos de exposi¢cao
Fungéo do comité de organizagéo

o Lideranga e representagao de todo o projecto

o Supervisdo do trabalho dos outros comités

Fungao do gabinete do evento

o Controlo diario das atividades do evento

o Nomear um funcionario executivo para o comité de organizagéo
o Permanente contacto com o comité de organizagéo

Outras areas a considerar

o Marketing/relagées publicas

o Programa para acompanhantes

o Programa social

o Exposicdo de acompanhamento

Membros da equipa

o As capacidades e competéncias necessarias para as equipas e para os membros das equipas

o Fungdes e responsabilidades dos membros das equipas e comités
Relacionamento entre equipas e comités

Plano organizacional de um evento devera identificar a estrutura de gestéo do evento, os canais de reporte e o relacionamento entre
as diferentes equipas
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Elaboracao de orcamentos e procedimentos de contabi Carga horaria
projetos de organizacao de eventos 50 horas

e |dentificar as diferentes componentes do orgamento para projetos de organizagdo de eventos, como instrumento
de planeamento e gestao.

Objetivo(s) e Enumerar as diferentes fontes de financiamento de projetos de organizagéo de eventos e como obter o
] financiamento.

e Avaliar a viabilidade financeira dos projetos.
e |dentificar os procedimentos contabilisticos e implicagdes fiscais de eventos nacionais e internacionais.

Conteudos

e Plano econémico - financeiro de eventos (plano e orgamento)
o Estimativa do orgamento de eventos
- Andlise orgamental de eventos
- Factores positivos
- Factores negativos
o Andlise dos custos do evento
- Custos da fase de planeamento e preparagéo
- Custos relacionados com a realizagéo do evento
- Custos relacionados com a fase de avaliagdo do evento
o Andlise das receitas do evento
- Analise do investimento
- Andlise das receitas esperadas
- Analise dos recursos financeiros de proveniéncia:
- Directa
- Indirecta
- Institucional
- Analise dos recursos existentes
o Execugdo orgamental
- Planeamento estrutural do orgamento
- Planeamento conjuntural do orgamento
o Factores de corregao orgamental
- Inflagdo
- Flutuagdes cambiais
- Variagdes na carga fiscal
o Anadlise orgcamental dos recursos existentes e necessarios
e Modelos de financiamento
o Fontes de financiamento
Financiamento comunitario (Unido Europeia)
Financiamento publico
Financiamento privado

o
o
o
o Patrocinio e sponsorizagdo
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= Carga horaria
Obtencao dos recursos planeados 50 horas

e Elaborar de propostas para o fornecimento de bens, servigos e licengas necessarias para projetos de eventos.
e Escolher fornecedores que proporcionem um equilibrio adequado entre qualidade e custos.

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

Objetivo(s)

Contetudos

Modelo da fundagdo europeia para a gestéo da qualidade (EFQM)

Necessidade de um cumprimento excelente dos requisitos de clientes individuais
Diferentes componentes do modelo EFQM e enquadramento para a exceléncia
Modelo EFQM em eventos

Satisfagdo dos intervenientes

Criagéo de valor sustentavel para o cliente

Capacidade de lideranga visionaria e inspiradora

Desenvolvimento de sistemas de gestado interdependentes e interrelacionados centrados nas necessidades e expectativas do cliente
Maximizagao do contributo de cada membro da equipa de funcionarios do evento
Utilizagdo da aprendizagem para criar inovag@o e melhoramentos
Desenvolvimento e manutengao de parcerias criadoras de mais-valias
Superagao dos requisitos de todos os enquadramentos regulamentares que afetem o evento
Fases de planeamento e execugéo em que o modelo EFQM deve ser aplicado
Fornecedores

Identificagdo de quais os recursos necessarios

Diferentes fatores que afetam a obtengéo de recursos

Requisitos legais

Requisitos a nivel de seguros e seguradoras

Requisitos organizacionais

Utilizagao das especificacdes de recursos e como as elaborar

Termos e condigdes de fornecimento e como podem afetar a obtencéo de recursos
Definicdo o negdcio mais rentavel e os diferentes fatores que tém de ser considerados
Propostas

Defini¢cdo de proposta

Diferentes métodos de convite

Diferentes fases do processo de obtengdo de propostas

Definicéo dos critérios de avaliagéo das propostas

Anuncio aos proponentes

Divulgagao de informacgdes

Visitas ao local

Recepcéo das propostas

Pré-selegdo e obtencéo de referéncias

Entrevistas

Selecao

Adjudicagdo do contrato

Contratos de fornecimento

Resumo do fornecimento, quando deve ser usado e por que é importante

Acordo de fornecimento

Oqueé

Qual o seu conteudo

Quando sé&o ou n&o apropriados contratos de fornecimento por escrito

Obtengéo de licencas

Diferentes tipos de licengas e quando podem ser necessarias

Bebidas alcodlicas

Espectaculos publicos

Seguranga contra incéndios

Angariagao de fundos

Onde e como obter as licengas necessarias

Monitorizag&o dos fornecimentos

Monitorizag&o do fornecimento

Como e quando é efetuada a monitorizagdo, e quem efetua a mesma

Que fazer quando os bens e servigos fornecidos néo estédo em conformidade com o acordo de fornecimento
Necessidade de manter registos e a forma de o fazer
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0516 Elaboracao de materiais e de sinalética 25 horas

e |dentificar os tipos de materiais impressos utilizados em projetos.

e |dentificar os diferentes tipos de layout e de impressao utilizados para cada tipo.

Objetivo(s) e Gerir a produg&o da sinalética design, e envio/distribuigdo de materiais impressos e colocag&o dos sinais
informativos.

e |dentificar os diferentes tipos de sinalética utilizados dentro e fora do espago do evento.

Contetdos

e Tipos de materiais impressos
o Analise dos recursos graficos
- Escrita
- Imagem
o Tipos e especificidade dos recursos de promogao
- Material de promogéo
- Material de informacéo
- Material de divulgacéo
o Tipos de materiais de promog¢éo, informagao e divulgagao
- Material escrito
- Material grafico
- Material televisivo
- Material radiofénico
e Tipos de layout e impressao
o Layout escrito
- Noticia factual
- Artigo informativo
- Artigo de fundo
- Pagina de anuncio
o Layout grafico
- Brochura / folheto / desdobravel
- Cartaz
- Fotografia
- Cartoon/graffiti
o Layout televisivo
- Spot publicitario
- Slide
- Documentario
o Layout radiofénico
- Spot publicitario simples
- Spot publicitario complexo
- Documentario
e Design, produgao e distribuicdo de material impresso
o Design
o Producao
o Material para consumo interno
o Material para consumo externo
o Distribuicdo
e Tipos de sinalética
o Sinalética representativa
- Logétipo
- Pavilhdo (bandeira)
- Banda sonora
- Mascote
o Materiais de promogao e sinalizagdo utilizados dentro e fora do espago onde se realizam eventos
e Producédo de sinalética
o Tipos de sinalética
- Cartazes de parede
- Cartazes em expositores publicitarios de exterior
- Reclamos luminosos
o Funcgdes da sinalética
- Visiveis (tamanho adequado)
- Apelativos (estética e forma adequada)
- Informativos (sintéticos, objetivos e esclarecedores)
e Colocagao de sinais informativos
o Colocagao da informagdo em lugares estratégicos
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(015% Lingua inglesa - planeamento e gestao de recursos 50 horas

Objetivo(s e Aplicar ao planeamento e a afetag&o de recursos humanos vocabulario especifico da Lingua Inglesa.

Contetidos

e Linguagem basica aplicada ao planeamento e afetagédo de recursos
e Linguagem técnica da area profissional

0518 Elaboracao de planos de gestao da seguranca em eventos Ca;gahl(;c:;iria

e Planear e implementar medidas de seguranca.
Objetivo(s) e |dentificar os diferentes tipos de procedimentos questdes de seguranga.
e Elaborar planos para monitorizagéo da implementagao das medidas de segurancga.

Conteudos

e Tipos de procedimentos em questdes de seguranga
o Mecanismos de controlo e seguranga
- Pessoas
- Bens moveis e imoveis
- Informagao
e Medidas de seguranca especificas
o Exterior
- Seguranga de bens moveis e iméveis
- Ameacas de bomba
o Interior
- Seguranga de bens moéveis e iméveis
- Ameacas de bomba
o Seguranga da informagéo
e Monitorizagédo e implementagdo das medidas de seguranga
o Mecanismos de monitorizagdo
o Mecanismos de intervencao

0519 Elaboracao de planos para a manutencao da higiene e Carga horaria
seguranca de eventos 25 horas

e Conceber um plano de saude e seguranga alimentar.
Objetivo(s) ¢ Reconhecer as varias autoridades envolvidas no planeamento da satde e seguranga.
e Avaliar riscos e elaborar planos detalhados para gerir os riscos envolvidos.

Conteudos

e Enquadramento da saude e seguranga em eventos
o Enquadramento legal em termos de saude e seguranga
- Organizador de eventos
- Local onde se realiza o evento
o Implicagdes da legislagdo na organizagao interna
- Dos colegas e membros da equipa
- Do pessoal externo a organizagéo
o Motivos ndo legais para a importancia da saude e seguranca
e Planeamento das questdes de saude e seguranga
o Importancia do planeamento na organizagéo de eventos
o Papel das autoridades
- Servigos de emergéncia
- Departamentos ou servigos publicos
e Avaliagao dos riscos em eventos
o Definigao da avaliagéo dos riscos
o Processo de avaliagdo
- Potenciais perigos
- Das pessoas que estéo expostas aos riscos e forma como podem ser afectados
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- Identificar as precaucdes existentes
- Avaliar a probabilidade da extens&o dos riscos
- Definir medidas para eliminar ou minimizar o risco
o Aplicagdo da avaliagao dos riscos em eventos
- Preparagao
- Implementagéo do evento
- Desmontagem
o Papel das organizagées e servigos especializados e as suas fungdes
- Trabalho dos assistentes (hospedeiras)
- Barreiras de controlo de multidées
- Fornecimento de servigos sociais
- Fornecimento de servigos médicos e de primeiros socorros
e Saulde e seguranca no trabalho
o Definigdo do ambiente de trabalho para a organizagédo de eventos
- Ambiente fisico (instalagdes, dispositivos e aplica¢des)
- Equipamento
- Materiais
- Préticas de trabalho
o Requisitos de saude e seguranga no trabalho
- Requisitos organizacionais
- Reaquisitos legais (regulamentos e legislagéo)
o Exemplos de regulamentos e cédigos de conduta

- Fornecimento de equipamento de seguranga e vestuério de protecgéo

- Fornecimento de segurancga contra incéndios
- Utilizagéo segura do equipamento

- Manuseamento de artigos manualmente

- Cdadigo de conduta organizacional

o Enquadramento dos requisitos da saude e seguranca no trabalho aplicaveis no trabalho

- Formacéo

- Supervisdo

- Sistemas e procedimentos
- Equipamento

- Materiais

- Instalagdes

- Fornecimento de recursos

o Tipos de apoio para o cumprimento dos requisitos de salde e seguranga no trabalho

- Monitorizagado do ambiente de trabalho
- Reportar defeitos

- Implementagéo dos sistemas e procedimentos para a saude e seguranga

- Dar instrugdes aos funcionarios
- Dar instrugdes a outras pessoas envolvidas
e Violagdes das normas da saude e seguranga
o Consequéncias da violagdo das normas de salde e seguranga

o Tratar das questdes de violagdo das normas da saude e seguranga caso ocorram

AGENC
PARA A
ENSINO P

ROFI

o Tratar das violagbes e procedimentos de saude e seguranga de acordo com 0s requisitos organizacionais e legais

e Arquivo dos registos da saude e segurancga
o Importancia dos registos de salde e seguranga
o Tipo de registos e relatorios
- Inspecgao do equipamento e arquivo de registos
- Certificados de seguranga emitidos
- Relatérios de avaliagéo de riscos
- Planos de saude e seguranca
- Politicas e procedimentos de sadde na organizagao
- Registos de acidente
- Relatérios de incidentes
- Certificados de formagéo
o Requisitos de arquivamento dos registos de salde e seguranga
- Organizacionais
- Legais
e Melhoramentos dos planos

ANCQYEP

MNA

JUA

o Monitorizagao da situagao constantemente para garantir que os atuais procedimentos de salde e seguranga estdo a ser

implementados
- Identificagéo de novos perigos
- Promover uma cultura de melhoramento constante
- Comunicar perigos potenciais (bem como reais)

Chmar vanmmmandanRan nava mmallhavae A Anshinnta Aa fvalallha A An nedbiana Aa beabhalla

o Procedimentos claros e percetiveis para elaborar estes relatérios e recomendagdes
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(0]15y240] Elaboracao de planos para lidar com situagcdées de emergéncia Caggahlgt:;iria

e |dentificar os diferentes tipos de emergéncias que podem ocorrer em eventos.
Objetivo(s) e Desenvolver conjuntamente com as autoridades competentes um plano para situacdes de emergéncia.
e Elaborar planos para verificar potenciais situagbes de emergéncia em eventos.

Conteudos

e Plano de emergéncias - enquadramento
o Tipos de situagbes de emergéncia
- Incéndios
- Explosoes
- Actos de terrorismo
- Emergéncias médicas
- Emergéncias ndo médicas
- Colapso de estruturas
o Avaliagéo dos riscos e perigos
o Natureza e consequéncias de cada uma das situagbes
e Planear situagdes de emergéncia
o Tipos de resposta a situagdes de emergéncia
- Actuar directamente
- Utilizar os recursos disponiveis
- Comunicar com 0s outros
- Procedimentos de reporte
- Parasi
- Porsi
o Fungdes e as responsabilidades de outras pessoas envolvidas no processo de planeamento
o Comunicagdo com os servigcos de emergéncia
- Colegas
- Especialistas da organizagdo
- Especialistas externos
- Servigos de emergéncia
e Planos de emergéncia
o Formatos dos planos
- Funcgdes e responsabilidades exatas dos diferentes individuos e organizadores envolvidos
- Accdes a serem tomadas por pessoas da organizacéo
- Controlo da situagéo (até entregue aos servigcos de emergéncia)
o Discusséo dos planos
o Planos de emergéncia flexiveis
o Planos de emergéncia padrao que cumpram os requisitos
- Legais relacionados com o evento
- Procedimentos da organizagéo
- Do local onde se realiza o evento
- Dos participantes do evento
- Considerar os
- Reflectir as caracteristicas do evento
- Conselhos dos especialistas
- Recursos disponiveis no dia do evento
o Como minimizar
- Péanico
o Disturbios no evento
e Planear a monitorizagao para eventuais situacdes de emergéncia
o Monitorizagéo e sua importancia
o Planear atividades de monitorizagao
- O que é que deve ser monitorizado
- A forma como a monitorizagao dever ser efectuada
- Com que frequéncia as atividades de monitorizagcdo devem ocorrer
e Planear sessoes de divulgagéo de instrugdes para os funcionarios
o Quem devera receber instrugdes
- Funcionarios da organizagéao
- Outros funcionarios envolvidos no evento
o Sessodes de divulgagdo de instrugdes para os funcionarios
- Quando ¢ que os funcionarios devem receber instrugdes
- De que forma os funcionarios devem receber instru¢des
- Conteudo das sessoes de divulgagéo
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Objetivo(s)

0521 Elaboracao de programas de eventos detalhados

Criar um slogan para o evento.
Desenvolver objetivos detalhados de um programa.

Contetidos

Identificar a interdependéncia entre o conteddo do programa e a execugao do projeto.
Identificar as fungdes e responsabilidades dos participantes, VIP e patrocinadores.

Carga horaria
25 horas

L]

Criagdo de um slogan

o Caracteristicas do produto
o Critérios de um slogan
o Exemplos

L]

Objectivos do programa

o Objectivos operacionais

o Distribuicdo de contetidos, assuntos e atividades em fungao dos objectivos
Tipos de programas

L]

Objectivos
Sub - objectivos

o Introducédo aos modelos didacticos
o Tipos de programas

Divulgar informagao
Introduzir inovagdes
Motivar os participantes
Tomar decisdes
Entretenimento

e Elaboragdo de um programa de evento
o Relagédo entre o conteudo e a qualidade
o Gestao da qualidade ao longo do projecto

o A interdependéncia entre o conteldo do programa e outros aspetos do evento

e Tipos de participantes
o Participantes
o VIP
o Patrocinadores

Objetivo(s)

Elaboracao de programas detalhados para reunides,

conferéncias e congressos e elaboracao de programas

detalhados para exposicoes e feiras

Identificar e programar diferentes programas sociais.

e o o o o o

Contetidos

Identificar os procedimentos para a elaboracéo de convites.
Identificar os visitantes (grupos) de diferentes feiras e exposigoes.
Distinguir os diferentes tipos de stands de exposigao.

Carga horaria
25 horas

Enunciar os diferentes modelos e configuragdes de reunides, conferéncias, congressos, de feiras e exposicdes.
Definir fungdes e responsabilidades de oradores, moderadores, animadores, relatores, funcionarios de apoio.

e Elaboracgdo de programas detalhados

o Introdugdo ao planeamento de programas detalhados
e Modelos de reunides, conferéncias e congressos

o Tipos de modelos disponiveis

Discursos

Declaragoes

Apresentacdes

Painéis de discussao;
Entrevistas

Mesas redondas

Coloquios

Simposios

Workshops

Discussoes livres

Reunides de perspectiva
Dialogos

Estabelecimento de contactos
Grupos de interesses especiais
Videoconferéncias;
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- Contributos através da Internet
o Vantagens e desvantagens de cada modelo
e Configuragdes de reunides, conferéncias e congressos
o Tipo de configuragdes
- Anfiteatro
- Salade aula
- Mesa redonda/estilo sala de direcgéo
- Semicirculo
- Circular
- Sesséo
o Vantagens e desvantagens de cada tipo de configuragdo
e Participantes respetivas fungdes e responsabilidades
o Tipo de participantes
- Tipo de oradores
- Oradores principais
- Oradores convidados
- Outros oradores
o Moderadores
o Animadores
o Relatores
o Funcionarios de apoio
- Funcionarios de apoio internos
- Funcionarios de apoio externo
o Escolher e contratar os oradores
e Programas sociais
o Os diferentes tipos de programas sociais e a sua utilizagdo adequada
o Planeamento de um programa social
e Procedimentos para elaborar convites para oradores e comunicagdes
o Os procedimentos para elaborar convites
- Discursar
- Apresentagéo de comunicagdes
- Convites
- Preparacgéo dos discursos
- Selecgao e notificagdo
- Publicacéo
e Fases do planeamento de programas
o Identificar o que é necessario
- Montagem
- Realizagédo
- Desmontagem
o Sequenciar 0 programa
- Satisfagdo dos delegados
- Assegurar a saude e seguranga dos funcionarios e participantes no evento
- Responder aos requisitos de terceiros
- Autoridades locais
- Autoridades de licenciamento
- Fornecedores
- Seguradoras
o As consequéncias de um planeamento deficiente ou incompleto
e Apresentacdo de um programa detalhado a terceiros
o Elaborar um programa detalhado de eventos
- Requisitos de design de um programa
- Factores a considerar na escolha do design do programa
- Imagem do evento
- Imagem da organizacdo
- Necessidades e expectativas dos clientes
- Requisitos dos participantes
e Modelos e tipos de eventos comerciais e de promogao
o Diferentes tipos de feiras e o seu publico-alvo
o Diferentes tipos de exposi¢des
- Exposicdes artisticas
- Exposi¢des comerciais
- A exposigéo de incentivo
- A exposigado de demonstragéo
- A exposicao de langamento de produtos
e Tipos de participantes
o Os diferentes tipos de participantes de exposi¢des/feiras
- Promotores
- Organizadores
- Expositores
- Funcionarios de apoio
- Visitantes
* Tipos de stands de exposicédo e de expositores
o Diferentes tipos de stands de exposigao
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- Banca aberta
- Banca fechada
- Banca de corredor

- Com estrutura e banca duplex

- Com banca em quiosque

- Virtual

Diferentes tipos de expositores
- Expositores verticais

- Expositores horizontais

- Vitrina/montra

e Perfil do consumidor

o Diferentes grupos de consumidores de um evento

- VIP/convidados
- Profissionais
- Publico em geral

* Planeamento e gestédo do espago

o

Diferentes planos que devem ser elaborados

- Plano de ocupagao
- Plano de circulagéo
- Plano de seguranca

- Plano de atividades complementares

PA OEOQ
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

Objetivo(s)

Contetdos

0523 Elaboracao de procedimentos de reserva e inscricao Ca;gsahl(;c:;iria

Identificar os diferentes tipos de participantes/visitantes em eventos.
Identificar os diferentes métodos de fazer reservas e inscrigoes.

Elaborar procedimentos e documentos de inscrigéo.

Criar procedimentos para o pagamento e processamento das inscrigdes.

e Tipos de participantes/visitantes

o
o
o
o
o
o

o

Delegados
Expositores

Oradores
Moderadores
Animadores
Fornecedores
Funcionarios do evento

e Papel dos diferentes visitantes

o

o

o

o

Orgéos de comunicagao social
Altas individualidades

VIP

Publico em geral

e Métodos de reserva e inscricdo

o

Delegados
- Internet/correio electrénico
- Telefone/fax
- Correio normal
- Visitantes

- Convites pessoais (VIP, altas individualidades e 6rgéos de comunicagao social)
- Convite aberto (publico em geral, 6rgdos de comunicagao social)

e Documentagao

o

Delegados

- Antes do evento
- Durante o evento
- Apo6s o evento

e Visitantes
o Antes do evento

o

Durante o evento

o Apos o evento
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0524 Elaboracao de planos para montagem, realizagcao e Carga horaria
desmontagem de eventos 25 horas
Objetivo(s) e |dentificar e elaborar planos operacionais para as trés fases do evento.
] e Elaborar planos para monitorizar a implementagdo dos planos operacionais em eventos.

Conteudos

L]

Fases das atividades operacionais
o Montagem do evento
o Realizagao do evento
o Desmontagem do evento
Plano operacional para a montagem de um evento
o Conteudo do plano
o Timings, layout, atividades, seguranga, saude e seguranga, recursos, sinaléctica, monitorizagéo, obrigagdes contratuais e
fornecedores
o Implementagéo do plano
e Plano operacional para a efetivagdo de um evento
o Conteudo do plano
o Timings, fungdes, atividades, responsabilidades
o Implementagao do plano
e Plano operacional para a desmontagem de um evento
o Conteudo do plano
o Timings, layout, atividades, seguranca, salde e seguranga, recursos, sinalética, monitorizagéo, obrigagdes contratuais e
fornecedores
o Implementagao do plano
e Monitorizar a implementagao dos planos
o Monitorizar a implementagao dos planos
o Consequéncias de planos defeituosos ou ineficazes
- Flexibilidade dos planos
- Consequéncias de planos defeituosos ou ineficazes

L]

0525 Elaboracao de planos para a gestao do protocolo em eventos ca;gahg‘:;:"a

Identificar os diferentes tipos de individuos/grupos que necessitam de servigos especificos.
Distinguir as fung¢des e responsabilidades no processo de gestdo do protocolo.

Identificar as regras de etiqueta e de cortesia a aplicar nas relagdes sociais.

Identificar as regras de protocolo que se aplicam nas relagdes comerciais e nas relagdes oficiais.
Elaborar planos para a aplicagéo das regras de protocolo e cortesia nos eventos.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Diferentes tipos de individuos/grupos
o VIP
o Equipa de apoio ao VIP
o Participantes
o Pessoas com deficiéncia
o Criangas e idosos
o Acompanhantes
e Tipos de indumentaria
Recegdes oficiais
Diferentes tipos de trajes
- Traje informal
- Traje casual
- Traje de passeio
- Traje de gala
- Traje para almogo de cerimonia
- Traje para um jantar de cerimoénia nao formal
- Traje para um jantar de ceriménia formal
o Traje civis de cerimonia e de recegdes oficiais
- Smoking
- Fraque
- Casaca
e Tipos de relagdes interpessoais
o Relagdes sociais
o Relagbes comerciais e de negécios
o Relagdes oficiais e diplomaticas

o
o
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e Gestéo protocolar
o Estabelecer a diferenga entre protocolo e cerimonial
o Fungdes e responsabilidades na gestéo protocolar de um evento
- Gabinete de protocolo
- Chefe de Protocolo
o Aplicagao da legislacdo em vigor
e Regras de etiqueta e cortesia
o Distribuigdo de lugares a mesa
- Regras bésicas
- Os diferentes modelos
- Modelo anglo-saxao
- Modelo francés
o Relagbes sociais e comportamento em publico
o Troca de correspondéncia, incluindo
- Tipos de papel e cabegalhos impressos
- Diferentes tipos de cartas
e Regras de protocolo nas relagcdes comerciais — nacional e internacional
o Codigo de indumentaria
o Apresentagdes e cumprimentos
- Regras utilizadas no ocidente e no oriente
- Cumprimentos
- Procedimentos de acompanhamento
Reunides, incluindo o protocolo a mesa de reunides
Refeicdes e escolha de menus
Discursos
Correspondéncia
Contactos internacionais
Cartdes de visita
stabelecer as regras de protocolo em cerimonias oficiais
Hastear de bandeiras e as regras de precedéncia
Precedéncia oficial e regras militares
Precedéncia de chegadas e partidas de viaturas oficiais
Precedéncia no interior dos carros nos cortejos e embarques

Discursos
Relagdes com elevados dignatérios religiosos e com a realeza
Simbolos nacionais

o 0 0o 0o o oo ooMo oo o0 o0 o

Procedimentos cerimoniais para recegao de chefes de estado e corpo diplomatico
Disposigao formal e colocagé@o de pessoas em ceriménias e banquetes oficiais

F L EO
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

. . R ~ ~ Carga horaria
(0159245} Lingua inglesa - implementacao e gestao 50 horas

e Aplicar a implementag&o e gestéo de eventos vocabulario especifico da Lingua Inglesa.

Contetudos

e Linguagem bésica aplicada a implementacgao e gestéo de eventos
e Linguagem técnica da area profissional

Elaborar materiais de divulgagao de eventos.

Objetivo(s)

Utilizar video-conferéncias.
Criar uma sala de imprensa no evento.

e o o o o

Conteudos

Preparar informacéao para jornalistas acerca de eventos.
Organizar conferéncias de imprensa e entrevistas com jornalistas.

05 Planeamento das relagées com os orgaos de comunicagao Carga horaria
social 50 horas

e Elaborar materiais de divulgacédo de eventos
o Tipo de informagéo a divulgar
o Tipos de informagéo
- Essencial
- Acessoria
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QUALIFICAGOES

- Classificada
- Lixo informativo
o Estratégia de informagéao
- Fase de planeamento
- Fase do evento
- Fase de avaliagéo
o Identificagdo da informagao relevante e néo relevante para o evento
o O que devera ser coberto pelos materiais de divulgagao
- O que esta a decorrer
- Quando ira decorrer
- Onde ira decorrer
- Pessoas importantes envolvidas
- Quem sdo
- Informacgéo de background relevante sobre estas pessoas
o Materiais divulgagao
- Material de informacgéo a ser distribuido aos 6rgaos de comunicagéo social
- Conteudo da informagéo
- Conteudo da informagéo complementar
o Grupos-alvo
- Identificar de forma clara a imprensa alvo e o publico-alvo
- Elaborar materiais adequados ao grupo-alvo
- Garantir gue os materiais refletem a imagem do evento que 0s organizadores querem projectar
- Como identificar os grupos-alvo e as necessidades especificas de cada grupo.
o Estilo dos materiais
- Diferentes formas de tornar os materiais interessantes e apelativos ao grupo-alvo
o Modelos de comunicagéo
- Modelo do canal grafico
- Modelo virtual
- Modelo de comunicagdo informal
o Definigdo de um prazo para a produgdo dos materiais em tempo Util para que possam ser disseminados e utilizados eficazmente
- Produzir o material até ao prazo estabelecido
- Distribuir esse material
- Recipientes definidos / local definido
- Até a data/ hora definida
e Organizar conferéncias de imprensa
o Diferentes tipos de conferéncias de imprensa
- Briefings
- Conferéncias abertas
- Notas de imprensa
o Convite a membros relevantes dos érgdos de comunicagao social
o Locais/equipamento para conferéncias de imprensa
- A necessidade de escolher um local adequado em fungéo
- Da natureza do evento
- Do nuimero de participantes
- Do orgamento disponivel
- Diferentes tipos de equipamento necessarios para conferéncias de imprensa
- Telefones, faxes, computadores e acessorios, tais como impressoras, modems, acesso a Internet e e-mail
- Materiais de informagao, tais como televisao, video, radio, DVD e jornais
- Mobiliario, (ex. mesas, cadeiras, etc.)
o Documentagéo requerida por oradores numa conferéncia de imprensa
- Briefings de background
- Documentos de apoio
e \ideoconferéncias
o Videoconferéncias
- Ligar os participantes
- Contribui¢des de outras pessoas (ex. membros dos érgaos de comunicagéo social / a audiéncia)
o Os recursos técnicos necessarios para uma videoconferéncia
- Equipamento
- Espaco fisico
- Recursos humanos
o Documentagao para os participantes de uma videoconferéncia
- Guides
- Documentagéo de briefing
e Organizagao de entrevistas com jornalistas no evento
o Obijectivo das entrevistas com jornalistas - 5 fatores que afetam o processo de entrevista
- Objectivo da entrevista
- Espaco
- Timing
- Qualidade da informagao
- Regulamentos
o Equipamento necessario para entrevistas
- Importancia de identificar o equipamento necessario
- Assegurar que o equipamento necessario é fornecido em tempo Util e estara disponivel no dia da conferéncia
- Importancia de garantir que o equipamento estd em bom funcionamento

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagao de Eventos - Nivel 4 | 26-10-2018 59 /69



QUALIFICAGOES

- As pré - entrevistas e porque sdo importantes
e Criar uma sala de imprensa de um evento
o Diferentes tipos de salas de imprensa
o Objectivo de uma sala de imprensa hum evento
o Fornecimento de recursos para as salas de imprensa
- Salas adequadas para reunides, entrevistas privadas, entrevistas de televisdo, e uma sala em open space
Equipamento informatico, tal como computadores, impressoras, modems e acesso a Internet e e-mail
- Outro equipamento de comunicagao, (ex. telefones, faxes)
- Equipamento de informagao, tal como televisao, radio, video, DVD, jornais e revistas especializadas
- Mobiliario
- Recursos humanos, incluindo apoio de secretariado e um contacto de imprensa para o evento
- Coffee-break

= Carga horaria
0528 Gestao de eventos 50 horas

e |dentificar as atividades necessarias para gerir o evento.
e Criar um gabinete do evento.

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

Objetivo(s) ¢ Implementar as medidas necessérias para lidar com acontecimentos imprevistos.

e Estabelecer a garantia da existéncia da troca de informagao adequada entre as diferentes partes da
organizacéo do evento e os participantes.

e |dentificar potenciais situagdes de emergéncia em eventos.

e Proceder de forma adequada a situagdes de emergéncia.

Contetdos

e Gestéo de eventos
o Enquadramento da gestéo de eventos
o Importancia dos planos do evento
e Tipos de planos do evento
o Planos elaborados antes dos eventos
o Planos usados para gerir o evento:
- Operacionais
- Saude e seguranca
- Emergéncia
o Aspetos abrangem estes planos e exemplos de planos
e Gabinete do evento
o Gabinete do evento e o seu objectivo
o Criagao e gestao de um gabinete do evento
e Implementagédo dos planos
o Requisitos da implementagéo dos planos
- Atingir os objetivos do evento
- Cumprir os requisitos da organizagédo
- Cumprir os requisitos de
- Clientes internos
- Clientes externos
- Qualidade dos bens produzidos e dos servigos prestados
- Da quantidade necessaria de bens/materiais a serem entregues no sitio certo e a hora certa
- Para manter a saude e seguranca
o Confirmagao de planos e garantia de que eles s&o distribuidos a todos os que necessitam de os conhecer
- Instrugdes escritas
- Briefings verbais
o Checklists
o Transmissao de informagao do organizador para os participantes através
- Sistemas sonoros
- Monitores
- Gabinete/balcédo do evento
o Impacto de normas/cédigos de conduta internacionais na gestdo do evento e como podem afetar o evento
e Ambiente saudavel e seguro
o Diferentes aspetos da manutencédo da saude e seguranga
o Informacgéo e apoio a outras pessoas
o Verificagdo de que todos os requisitos de salde e seguranga estao a ser cumpridos
o Identificagdo e resolugédo de quaisquer incumprimentos destes requisitos
o Manter os necessarios registos de saude e seguranga
o Procurar formas de melhorar a saude e seguranga no evento atual e em eventos futuros
e Qualidade

o Monitorizagdo da qualidade dos bens fornecidos e dos servigos prestados, nomeadamente
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- De quem ¢ a responsabilidade
- Como monitorizar a qualidade
- Exemplos de questdes de qualidade
o Como lidar com situa¢des em que a qualidade dos bens/servigos
- Esta em risco de cair abaixo dos niveis acordados
- Abaixo dos niveis acordados
e Emergéncias
o Tipo de emergéncias que podem ocorrer em eventos
- Fogo
- Explosées e atos de terrorismo
- Desastres naturais tais como inundagoes
- Colapso de estruturas, por exemplo, de um expositor ou de uma tenda
- Emergéncias médicas
- Outras emergéncias - cortes na energia eléctrica
- Sobrelotacédo
o Necessidade de fazer briefings com os funcionarios sobre potenciais situagdes de emergéncia e a resposta adequada a cada
emergéncia
o Necessidade de monitorizagao para identificar potenciais emergéncias o mais cedo possivel
o Necessidade de identificar todas as potenciais emergéncias num evento e as respostas adequadas a cada situagéo
o Como coordenar as respostas iniciais a situagdes de emergéncia, nomeadamente
- Alertar outras pessoas para a emergéncia
- Seguir os procedimentos de emergéncia adequados
- Gerir a reposta inicial para
- Minimizag&o da emergéncia
- Minimizag&o dos riscos adicionais
- Minimizagéo da perturbacédo do evento
- Minimizagédo do panico
- Utilizagao dos recursos disponiveis
o Procedimentos para transferir o controlo de uma situagado de emergéncia
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0529 Avaliacao e divulgacao dos resultados de projetos de Carga horaria
organizacao de eventos 25 horas
e |dentificar as fases do processo de avaliagéo.
e Definir critérios e criar mecanismos de sucesso adequados aos diferentes aspetos dos projetos de organizacdo
Objetivo(s) de eventos.

e Conceber os instrumentos que podem ser usados para documentar os projetos.
e |mplementar métodos e técnicas de divulgacado dos resultados dos projetos.

Contetidos

e Fases do processo de avaliagéo
o Tornar um evento um sucesso
o Viséo geral das quatro fases do processo de avaliagdo
- Definir critérios de sucesso
- Planear e implementar a recolha de dados
- Analisar os dados e avaliar o desempenho
- Divulgar resultados
e Tipos de critérios de sucesso
o Critérios de sucesso
- Critérios objetivos
- Critérios subjectivos
o As vantagens e desvantagens de cada tipo de critério de sucesso
o Tipos de dados
- Quantitativos
- Qualitativos
- Pseudo quantitativos
o Aspectos essenciais dos critérios de sucesso
- Relagdo com os objetivos do evento
- Critérios simultaneamente
- Mensuraveis
- Observaveis
- Critérios precisos, claros e ndo ambiguos

o Necessidade de acordar critérios de sucesso com as partes interessadas do evento.
e Recolha de dados

o Métodos de recolha de dados
- Manual
- Automatizada
- Informatizada
o Vantagens e desvantagens de cada método
o Diferentes métodos de documentagéo/registo do desempenho
- Registos escritos/informaticos;
- Fotografias;
- Clipes de video;
- Clipes de audio
o Vantagens e desvantagens de cada método e exemplos da sua utilizagdo
o Aspectos essenciais da recolha de dados
- Método de recolha deve ser “adequado ao objectivo”
- Validade e fiabilidade dos dados
- Eficiéncia da recolha de dados
e Analise do desempenho e dos resultados
o Métodos de analise e de interpretagao
- Dados quantitativos
- Dados qualitativos
o Confrontar com os critérios de sucesso
o |dentificar eventuais areas a melhorar
e Divulgacao de resultados
o Métodos de divulgagéo
- Relatérios escritos
- Relatérios orais
o Métodos de apresentagao de resultados
- Relatorios com texto e graficos
- Comunicados de imprensa
- Agradecimentos
o Confidencialidade comercial
- O que é a confidencialidade comercial
- Exemplos de informagao comercialmente sensivel
- Porque deve esta informacéao ser protegida
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. . < qx ~ R Carga horaria
0530 Aplicacao informatica - gestao de projetos 50 horas

o Utilizar aplicagbes informaticas de gest&o de projetos.

Contetidos

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;
Inserir formulas e indicadores graficos;
Personalizar o documento;

Gerar € criar relatérios

e 6 o o o & o o o o o

. - ~ Carga horaria
0531 Lingua Inglesa - acompanhamento e avaliacao 50 horas

Objetivo(s e Aplicar ao acompanhamento e avaliagao dos resultados dos eventos vocabulario especifico da Lingua Inglesa.

Conteudos

e Linguagem basica aplicada ao acompanhamento e avaliagdo de projetos de eventos
e Linguagem técnica da area profissional
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5. Sugestao de Recursos Didaticos

* Amy Vanderbilt's everyday etiquette - answers to today's etiquette questions. Bantam Book, 2a. edigao revista Amy,
Vanderbilt, New York, 1974

* Anélise econémica e financeira de projectos - Fernando Abecassis, Nuno Cabral, Gulbenkian, Lisboa, 1982

« Anfitria (A) - Sewa "lucky" Roosevelt, Edicdes ASA, 1.2, 1996

» Aprenda as boas maneiras / dora maria - (2.2 ed.). - Dora Maria, Tecnoprint, Rio de Janeiro, 1987,impressédo 1990

« Art of the show (2nd edn.) (The) - S.L. Morrow, IAEM Foundation, Dallas, 2002

« Avaliagdo de projectos e a avaliagdo dos impactos sociais (A) - Isabel Guerra, C.E.T. Lisboa, 1994

* Avaliagao do Impacto ambiental - M.2 do Rosario Partidario, Julio Jesus, CEPSA Lisboa,1994

* Avaliagdo em formacéo (A) - Jean-Marie Barbier, Afrontamento, Porto, 1990

« Avaliagdo nos projectos de intervengéo social (A), (in) CIES-ISCTE 1996, Sociologia Problemas e Praticas - Alcides
Monteiro, N° 22.PP.137-154. CIES, Lisboa, 1996

» Boas maneiras & sucesso nos negécios - um guia pratico de etiqueta para executivos - Ribeiro, Celia L&PM, Porto
Alegre, 1993

+ Boas maneiras (As). 11. ed., Carmen D' Avila, Civilizag&o Brasileira, Rio De Janeiro, 1958

» Boas maneiras (compilado por Celina Veronese Unido Feminina Missionaria Batista do Brasil) Rio de Janeiro 1982

» Boas maneiras (My little golden book of manners). llustragbes de Richard Scarry, tradugdo de Vilma Vieira de Carvalho. -
9a ed. - Peggy, Parish, Melhoramentos, Sdo Paulo, 1986

» Boas maneiras de A a Z - algumas dicas basicas para um comportamento social adequado. 16. ed. — Célia Pereira de
Souza, Ed. STS. Ledo, Sao Paulo, 1998

» Boas maneiras e outras maneiras - José Tavares de Miranda, Bestseller Importadora de Livros S. A., S. Paulo 1965

* Boas Maneiras no Yoga - Shishthachara Yoga / Mestre De Rose. - De Rose, Ed. Uni-Yoga, Séo Paulo, 1995

* Boas maneiras, 12 vis (v1: Saiba o que vém a ser e por que usa-las (44) p., v. 2: Comece com vocé mesmo (54) p., v.3:
Em casa (48) p.; v.4: Com amigos (48) p.; v.5: Na rua (58) p.; v.6: Na escola (60)p.; v.7: A mesa (55) p.; v.8: Em festas
(48) p.; v.9: Em viagens (44)p.; v.10: Ao telefone (35)p.; v.11: Saiba como usar as palavras (23) p.; v.12: Veja o que vocé
aprendeu (47)p.); llustragdes Angela Fitareli. Edelma, Erechim, RS Kich, - Carla Roberta, 1998

» Boas maneiras. 4v. (v.1). Em casa - (v.2). Na rua - (v.3). Na escola - (v.4). Em lugares publicos.: Cristina Marques, Cida
Chiconato.19. ed. Todolivro, (Blumenau, SC) (2001)

» Boas maneiras. llustragao: Miho Fujita, tradugdo: Klaus H. G. Rehfeldt. Blumenau, SC - Patsy Jensen, Eko, 1997

» Book of common sense etiquette - Roosevelt, Eleanor, New York

 Business and management of conventions (The) - V. McCabe, I. Poole, P. Weeks, and N. Leiper, Brisbane, Wiley 2000
* Business information publications Ltd - www.bipcoontrcts.com

* Business of conferences (The) - A. Shone, Butterworth-Heinemann, Oxford, 1998

« Business of event planning (the) - behind-the-scenes secrets of successful special events - J. Allen, Wiley, Canada, 2002
* Business of event planning (the) - behind-the-scenes secrets of successful special events - J. Allen Canada, Wiley 2002
« Business of special events (The) - fundraising strategies for challenging times - H. Freedman, and , K. Feidman
Sarasota, Pineapple Press 1998

« Cerimonial para executivos: um guia para execugao e supervisdo de eventos empresariais -, Marina Martinez, Sagra,
Porto Alegre 1996

» Cerimonial para executivos: um guia para execugao e supervisdo de eventos empresariais Text 4 — Marina Nunes,
Martinez. Sagra, Porto Alegre, 1996

» Cerimonial universitario - Ana Velloso, ed univ brasilia, Brasilia, 1999

» Checklisten projektmanagement - Boy Jacques, Hans-G. Heunisch, Linda Lehmann

» Chefe das boas maneiras (O). Tradug&o Michele Rizoli, llustrado por Evelyn Rivet - Anne De Graaf, SP, Crista Unida,
Campinas 1996

« Civilisation de L’image (La) - Fulchioni, Payot Paris,1972

« Civility - manners, morals, and the etiquette of democracy - Stephen L. Carter, New York, 1998

« Civility - manners, morals, and the etiquette of democracy. Text 2, L Stephen, Carter, New York, 1998

« Classification et definitions des differents types de reunions (in) Lanquar, Robert et all Text 1 — Congrés seminaries
voyages de stimulation. PUF, Paris, 1980

» Cédigo de etiqueta e de boas maneiras - Maria José S3, Lisboa, (D.L. 1955)

» Como Elaborar um projecto - Ezequiel Ander-egg, M. José, Idanez, CPIHTS, Lisboa, 1998

» Como se escreve uma carta - o mais completo tratado de correspondéncia e etiqueta epistolar - Alda de Figueiredo,
Civilizagéo, Porto, Nova ed. refundida e aumentada

» Como vive na sociedade actual. Trad. José de Oliveira Cosme - Ana Maria Calera,. Lisboa, Ag. Port. De Revistas, (D.L.
1960).- (Ler para saber, 1). Tit. orig.: El libro de la etiqueta y la cortesia

» Comunicagdo & boas maneiras para criangas - llustragdes de Sandra Aymone - Bellah Leite Cordeiro, Edigées Paulinas,
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S&o Paulo,1988

» Comunicagdo e motivagdo nos grupos e reuniées de trabalho - Artur Parreira, Platano - Edi¢des técnicas, 1.2, 1989

» Comunicagéo social (A) - Adriano Rodrigues, Vega Universidade, Lisboa

» Concert tour production management - J Vasey. Focal Press, Boston, 1998

» Concise business guide to contract law (A) - C. Boundy, Gower, Hampshire, 1998

» Conference organisers’ timesaver - S. Stayte, ILAM Services, 2003

» Conferences and conventions - T Rogers, Butterworth-Heinemann, Oxford, 2003

« Construgao da personagem (A) - C Stanislavski C.G.D. Lisboa, 1977

» Convention management (5th edn) - M.T. Astroff, A. Astroff, J.R. Abbey, and L.H. Hoyle, Educational Institute of the
American Hotel Motel Association, USA, 1998

« Core debate (The) - P. Mellor, Access All Areas, November-December, 16, 2000

« Corporate event project management - W.O'Toole, and P. Mikolaitis, ,Wiley, New York, 2002

» Department of national heritage and the scottish office (1997) guide to safety at sports grounds (A). 4th edn. London,
HMSO.

« Der deutsche Kongress- und Tagungsmarkt Unternehmen Selbstverlag - aus Sicht mittelstandischer Price Waterhouse
Coopers, Bibliothek fur Messewirtschaft Koln, Frankfurt /Main, 2000

* Der Trend zum Event. - Peter Kemper (Hrsg.) Suhrkamp Taschenbuch, Frankfurt/Main. 2001

» Development, intervention and programme evaluation - Vijav Padaki, Sage Publications, London, 1995

« Die Matrix-Organisation - Peter Leumann, Verlag Paul Haupt Bern und Stuttgart, 1979

» Dimensé&o estética (A) - Herbert Marcuse , Ed. 70, Paris, 1977

« Diplomatic ceremonial and protocol - principles, procedures e practices - John Wood, Jean Charles Serres, Columbia
Univ Press New York.

 E 0 que eu fago com essa tal de boas maneiras? 1. ed. - Ana Maria Santana Martins, A. M. S. Martins S&o Paulo, 1997
« Elaboragéo de projectos de acgéo e planificacédo - Jean-Marie Barbier, Porto Editora Porto, 1993

« Elaboragéo de projectos de acg¢éo e planificagdo Text 2 — Jean-Marie Barbier, Porto Editora, Porto, 1993

* Em sociedade - etiqueta social através da historia. 4. ed. - Lea Silva, F Bastos, Rio De Janeiro, 370 p. il Silva, Geraldo
Eulalio do Nascimento e (1969) Diplomacia e protocolo. Record, Rio de Janeiro, 1962

« English Tourism board ( s/d) How to organise an event — ETB, London

« Etiqueta - um guia pratico e actual para as boas maneiras. - 2. ed.- Claudine de Castro, Ediouro, Rio de Janeiro, 1997

« Etiqueta (de) - regras de comportamento - convivéncia domestica, cerimonias sociais, protocolo oficial — Eudes Jarbas
Melo, Thesaurus Brasilia: 65 p. il

« Etiqueta e boas maneiras — 7.2 ed - Martha Calderaro, Nova Fronteira, Rio de Janeiro, 1989

« Etiqueta e boas maneiras - a arte de viver em sociedade. Colab. de Wendy Graga, Ana Séo Giéo, pseud., Edi¢des 70,
Lisboa

« Etiqueta e boas maneiras - algumas dicas muito Uteis / Felicia Maia. - Felicia Maia, SP, Ed. Santuario, Aparecida, 1986
« Etiqueta e boas maneiras - Ana Sao Giao, Edigdes 70, 1.2, 1996

« Etiqueta e boas maneiras - cortesia e civilidade na vida moderna - Ana Sao Giéo, pseud, Circulo de Leitores, Lisboa

« Etiqueta e boas maneiras. Tradugao, pesquisa e adaptagao Magno Dadonas - Marie Louise de Cluny, Global, Sdo Paulo,
1988

« Etiqueta e protocolo para criangas - um conto. 2.7 ed -, Elisabete Vieira Canha de Andrade, Texto Editora, Lisboa 1999
« Etiqueta moderna - Jardim Aurora, Adolfo Machado Ed. Porto, 1961?

« Etiqueta na vida profissional (Buniness etiquette) - David Robinson, Pergaminho (Gestéo & marketing) Lisboa, 1999

« Etiqueta nas relagbes sexuais - importante orientagado isldmica para marido & mulher (A). Verséo portuguesa M. Yiossuf
Mohamed Adamgy. 12 ed - Zubair Ismael Bayat, Al Furgan, St° Anténio dos Cavaleiros, 1999

« Etiqueta social - Iracema Soares, Sao Paulo, Edit. Universitaria, cop. Castanho, 1943

« Etiquette - the blue book of social usage. 10. ed -, Emily Price Post. Funk & Wagnalls , New York

« Evaluation and development - proceedings of the 94 word bank conference - Banco Mundial 1995

« Evaluation of events - scandinavian experiences - Cognizant Communications Corporation, Mossberg, L.I. ed., New York,
2000

» Event assured risk check list for event organisers - Risk and your Event (Internet) Event Assured Advice Centre. 2000

» Event management - for tourism, cultural, business and sporting events - Van der Wagen, L. Melbourne, Hospitality
Press, 2002

» Event management and event tourism - D. Getz, Cognizant Communication Corporation, New York, 1999

» Event management for sport directors. American Sport Education Program — IL, Champaign, Human Kinetics Publishers,
1996

» Event management in leisure and tourism - David Watt, Addison Wesley Longman, Harlow, 1998

» Event management: for tourism, cultural, business and sporting events -, L. Van der Wagen Hospitality Press,
Melbourne, 2002

» Event marketing - how to successfully promote events, festivals, conventions and expositions - L. H. Hoyle, Wiley, New
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York, 2003

» Event planning - the ultimate guide to successful meetings, corporate events, fundraising galas, conferences,
conventions, incentives and other special event - A Allen, J. Canada, Wiley, 2000

» Event planning ethics and etiquette - a principled approach to the business of special event management - J. Allen,
Wiley, Canada, 2003

» Event management Veranstaltungen professionell zum Erfolg fiihren - Edwin Jettinger, Bernhard KnauB, Ralf Moser,
Markus Zeller, Ulrich D. Holzbaur, Springer-Verlag Berlin Heidelberg. 2002

» Eventmarketing - Stephan Schafer Cornelsen Verlag, Berlin, 2002

 Events - Winfried Gebhardt u.a. Leske und Budrich, Opladen, 2000

» Events - from start to finish — S. Stayte, D. Watt, Reading, ILAM.,1998

» Events management - G.A.J Bowdin, I. McDonnel, Allen, J. and O’Toole, W. Oxford, Butterworth-Heinemann, 2001

* Evolugéo do conceito de decisdo (A) Text 1 — (in) analise estratégica - José Rascao, Ed. Silabo, Lisboa, 2000 (Chap.4 —
pp. 56 — 61)

* Fabulas de Ackoff — reflexdes irreverentes sobre gestao e burocracia - Russell Ackoff, D. Quixote, Lisboa, 1995.

« Festival and events management - an international arts and culture perspective - I., Yeoman, M., Robertson, J.,
Drummond, Ali-Knight, S. and McMahon-Beattie, U. eds., Oxford, Butterworth-Heinemann 2003

« Festival and special event management (2nd edn.) - J. Allen, W. O'Toole, |I. McDonnelland, R. Harris, Wiley, Brisbane,
2002

« Festivals mean business - the shape of arts festivals in the UK. - K. Allen, and P Shaw, British Arts Festival Association,
London, 2001

» Fundamentos e processos de uma sociologia de acgéo - Isabel Guerra, Principia, Cascais, 2000

» Gestao de projectos - Carlos Barros, Silabos, Lisboa, 1994)

* Gestos - cortesia etiqueta e protocolo - Elisabete Vieira Canha de Andrade, Texto Editora, 7.2, 2001

* Global event management in the 21st Century (3rd edn.) - J.J. Goldblatt, (Special Events, Wiley, New York, 2002

» Grandeur et décadence de la planification stratégique - Henry Mintzberg, Dunod. Paris, 1994

* Greater london authority carnival review group (GLACRE) (2001) Notting Hill Carnival Review: Interim Report and Public
Safety Profile Recommendations for 2001 - Greater London Authority, London

» Guia de boas maneiras (capa e ilustragées de Dorca). 18.2 ed.- Marcelino de Carvalho, Ed. Nacional, Sdo Paulo, 1986
* Guia epistolar ou o novo secretario privado dos namorados: collecgdo de cartas amorosas... regras da etiqueta que se
usam nos casamentos, a linguagem das flores, e 0 emblema das cores / extrahido de varios authores pelo livreiro Calder.
Typ. Constitucional Calder, Porto, 1857

« Guia pratico das normas de informagéo publicidade e actividades de relagbes publicas no &mbito dos projectos /
Acgbes Co-Financiadas pelo FSE - Instituto de Gestao do Fundo Social Europeu

» Hallmark tourist events - impacts, management and planning - C. M. Hall, Chichester, John Wiley & Sons 1997

» Health & safety executive (1996) health risk management. London, Health & Safety Executive.

» Health & safety executive (1999) the event safety guide. London, Health & Safety Executive.

» Health & safety executive (2000) managing crowds safely. London, Health & Safety Executive.

» Health & safety executive (2001) effective health & safety training. London, Health & Safety Executive.

» Health and safety executive (HSE) five steps to risk management. London, HSE, 1998

« Health and safety executive (HSE) managing crowds safely. Norwich, HSE Books, 2000

» Health and safety executive (HSE) the event safety guide. Norwich, HSE Books,1999

* Histéria da arte e movimentos sociais - Nicos Hadginicolaou, Ed. 70, Lisboa, 1973

* Histoéria da propaganda - Alejandro Pizarroso Quintero, Planeta editora, Lisboa, 1990

» How to develop your personal management skills - J. Allan, Kogan Page, London, 1998

* How to organise a conference - |. Maitland, Gower, London, 1996

» How to run successful incentive schemes - J.G Fisher, Kogan Page, London, 2000

» Imagem e internacionalizagéo - Isabel Amaral, Verbo, 1.2, 2000

» Imagem e sucesso - Isabel Amaral, Verbo, 1999

» Images de la culture, Text 2 — Chombart de Lauwe - Paul Henry Payot - Paris, 1970

* Informagéo para a tomada de decisao estratégica (A) Text 2 — (in) Anélise estratégica - José Rascéo, Ed. Silabo.
Lisboa, 2000 (Chap.5 — 169 — 173)

« International directory of event management (The) (2nd ed.) - J Goldblatt, J. and Nelson, K.S. (eds.), John Wiley & Sons.,
New York, 2001

* Introdugao a metodologia do projecto - Isabel Guerra, C.E.T.,Lisboa, 1994

« Introduction to events text 3 — (in) event management in leisure and tourism - David Watt, Addison Wesley Longman,
Harlow ,1998 (Chap.1 pp.1 —21)

« Introduction to the conventions, expositions and meetings industry Text 3 — D Rutherford, Van Nostrand Reinhold.New
York, 1990

» Kongress und tagungsmanagement - Michael Oldenbourg Verlag, Schreiber Thaddaus, 1999
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« L Estetica del cambiamento - B.P Kidney, ed. Astrolabio, Roma, 1985

* L'image Text 1 — Daniel Bourstin, Union Géneral ed., Paris. 1971

* Leisure management - B. Tancred, Hodder and Stoughton, London,1992

« Lernziele und Unterricht - F. Robert, Mager, Beltz Verlag, 1977

« Livro completo de etiqueta(O) de Amy Vanderbilt (The Amy Vanderbilt Complete Book of Etiquette) Trad. De Marta
Rodolfo Schimidt. Ed - Nancy Tuckerman, e Nancy Dunnan,. Nova Fronteira, Rio de Janeiro 2000

« Livro da elegéncia (O). Trd. de Maluh de Ouro Preto - Geneviéve Antoine Dariaux, Distribuidora Record, Rio de Janeiro,
1965

* Livro das péssimas boas maneiras (O) (The bad good manners book. Portugués). Tradugao: Monica Stahel - Babette
Martins Fontes Cole, Sao Paulo, 1998

« Livro do protocolo - Maria Rosa Marchesi, Editorial Presenga, 1.2, 1994

 London international exhibition centre PLC (2000) ExCel Rules and Regulations. Version 14. London, London
International Exhibition Centre PLC.

* Macroscopico (O) - J. Rosnay, Arcadia, Lisboa, 1977

» Mais do que boas maneiras - um guia fundamental para educar e orientar criangas e jovens no caminho para a pratica do
bem, do respeito, da dignidade e de outras virtudes (Titulo original: More than manners!) Tradugao Beth Leal e Ivo
Korytowski - Letitia Baldrige, , Mandarim, Sdo Paulo, 2000

» Management - theory and practice - G. Cole, Guernesay Press, London, 1993

* Management and planning in leisure industry - I. Henry, Macmillan, Basingstoke,1990

» Managing meetings Text 1 — P. Brown , Collins, London 1990

» Managing meetings Text 2 — P. Brown, F.Hackett, Collings, London, 1990

» Managing sport and leisure facilities. Text 4 — P. Sayers, Spon, London 1991

* Manual de boas maneiras das fadas / historia e rabiscos de Sylvia Orthof. 30p: il. Col - Sylvia, Orthof, Ediouro, Rio de
Janeiro, 19987

» Manual de civilidade e etiqueta - para uso da mocidade portugueza e brazileira - Cavalheiro. Typ. da Soc. Propagadora
dos Conhecim. Uteis, Lisboa, 1845

» Manual de civilidade e etiqueta - regras indespensaveis para se freqlientar a boa sociedade. 10? ed.,,rev. e not. aument,
Arnaldo Bordalo, (Enciclopédia Bordalo., Manuaes Uteis) - Beatriz Nazaré, Lisboa, 1919

» Manual de civilidades - boas maneiras - L. de A. Nogueira . (S. I. s. n.), (Rio de Janeiro: EBAL). 68p.; 21 cm. Porto, 1989
» Manual de etiqueta (Manuel du savoir-vivre aujourd'hui). Trad. Eduarda Correia, il. Jodo Maria Andrade Cabral - Michéle
Curcio, Lisboa, Circulo de Leitores

» Manual de etiqueta ou arte de saber viver - Félix Scapardini, Liv. Popular de Francisco Franco (Biblioteca de livros Uteis e
cientificos, 14) Lisboa, 1912

» Manual de prospectiva estratégica - Michel Godet, D. Quixote, Lisboa

» Manual diplomatico - direito diplomatico / prética diplomatica - José Calvet de Magalhaes, Bizancio, 4.2, 2001

» Manual pratico de correspondéncia familiar - contendo numerosissimos de todo género de correspondéncia intima e de
etiqueta.... 10° ed.,- Manuel, José da Camara, Livr. Popular de Francisco Franco, Lisboa, D.L. 1954

» Manual pratico do animador cultural - A. J. Rodrigues, Afrontamento, Porto, 1976

» Marketinginstrument messe - H. Selinski, Arbeitsbuch fir Studium und Praxis, Schaffer-Poeschel Sperling, U.A. 2001

» Meetings, conventions and expositions - an introduction to the industry - R.J. Montgomery, and S.K. Strick, , Van
Nostrand Reinhold, New York, 1994

» Mega-Events and modernity - olympics and expos in the growth of global culture - M. Roche, Routledge, London, 2000

* Meios audiovisuais (Os). Text 3 - Marcello Giacomantonio, edigdes 70, Lisboa, 1986

» Meios audiovisuais na formagao (Os) - Carlos Portugal Ribeiro, José Alberto Pires Dias, Luis Relvas, IEFP - Colecgéo
Aprender, 1992

» Método de cenarios Text 4 — (in) manual de Prospectiva estratégica - Michel Godet, D. Quixote, Lisboa, (Chap. 1 pp. 66 —
100)

» Metodologia de planeamento de satide - Emilio Imperatori, M.2 Rosario Giraldes, Escola Nacional de Saude Publica,
Lisboa, 1993

» Mil regras ilustradas de boas maneiras - Maria do Carmo Nickol, llustra¢cdes de Edmundo Rodrigues. Editora, Rio de
Janeiro, 1992

» Music Industry Management and Promotion - C. Kemp, Kings Ripton, ELM Publications, 1995

» National Outdoor Events Association (NOEA) (1997) Code of Practice for Outdoor Events: Other than Pop Concerts and
Raves: Amendments and Updates. Wallington, NOEA.

» Netiqueta - guia de boas maneiras na Internet - Maria Alice Soares de Castro, Novatec, Sdo Paulo, 1997

» Noise Council (1995) Code of Practice on Environmental Noise Control at Concerts. London, Chartered Institute
Environmental Health Officers.

» Normas do Cerimonial Publico da Republica Federativa do Brasil e Ordem Geral de Precedencia (decreto n 70274, de 9
de marco de 1972). Brasilia Pres Rep Brasil/Leis, Decretos, etc. (1972)
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» Nova etiqueta - Ibrahim. Sued, Editora Top Promog¢des e Publicidade Ltda., Rio de Janeiro 1978

» Open space technology - Owen Harrison, Klett-Cotta, Stuttgart, 2001

* Organisationslehre — 1 - W. Hill, R. Fehlbaum, P. Ulrich, Diagr. UTB Kt. 1994.

» Organising local events — S. Passingham, Directory of social change, London,1993

 Organizagéo de eventos (manual para planejamento e execugéo) - Cleuza G. Gimenes Cesca, Summus Editorial, 7.2,
1997

» Organizagéo de eventos (teoria e pratica) - Maria Cecilia Giacaglia, Thomson, 1.2, 2003

* Passaporte Franga - o seu guia de bolso: negocios, cultura, etiqueta. (Passport france). Trad. Simone Ribeiro. 12 ed . -
Nadine Joseph, Texto, Lisboa, 1999

* Passaporte Reino Unido - o seu guia de bolso, negocios, cultura, etiqueta (Passport United Kingdom). Trad. Margarida
Sousa Castro. 12 ed - Timoty Harper, Texto, Lisboa, 1999

* Pequeno manual da etiqueta sexual - as boas maneiras da mulher, na cama e fora dela - Petta, Rosangela e Zaidan,
Patricia. Objetiva, Rio de Janeiro, 1996

» Planeamento e gestao de projectos - W Randolph, Barry Posner, Presenga Lisboa, 1992

* Planificagéo, programacé&o e controlo de projectos — James Lewis, CETOP Lisboa, 1992

« Planning special events - J.S. Armstrong, Josse Bass Wiley New York, 2001

* Pour informer les techniques de comunication au service de I'animateur - Pierre Guinchat, Presses d’ile de France,
Paris, 1967

» Pragmatica da comunicagdo humana - P. Watzlawicket all. S. Paulo, 1989

* Prazer em receber - manual para o anfitrido do século XXI - Sara Gomes

« Preceitos de cortesia e etiqueta - Graciete Branco, Edigées Universo, Lisboa, 1946

« Professional evaluation - House, R. Ernest, Sage Publications, London, 1993

* Professional event coordination - J. Rutherford Silvers, and J. Goldblatt, Wiley, New York, 2003

* Project leadership - Gower Aldershot, Briner, W. et all, 1990

« Project management - Gower Aldershot, Lock, D., 1992

* Project workout (The) - R. Buttrick, Pittman, London, 1997

* Projektmanagemen - J. Boy, C Dudek, S. Kuschel ,GABAL-Verlag, 1994

* Psicossociologia das organizagées - J.M. Ferreira Carvalho, Macgraw-Hil, Lisboa,1996

» Queda da publicidade (A) - Al Ries e Laura Ries, Noticias Editorial, 1.2, 2002

» Recherche-Action - ses funcions, ses fondements et son instrumentalism (La) - Gabriel Goyette, Lessard- Herbert,
Michelle. Presses Universitaires, Quebec, 1987

* Regras do cerimonial portugués - H. de Mendonga e Cunha, Livraria Bertrand , 1976

* Reunibes e grupos de trabalho estruturas e processos - Artur Parreira, Platano - Edi¢es técnicas, 1.2, 1989

* Ritual do jantar (O) - as origens, evolugdo, excentricidades e significado das boas maneiras a mesa — Margaret Visser,
(Titulo original - The rituals of dinner) Tradugao Sénia Coutinho. 1.reimpr. Campus, Rio de Janeiro 1998)

» Saber viver - regras de etiqueta, opiniées e conselhos. 5% ed.- Adelaide Bramao, , Soc. Nac. da Tipografia Baronesa X,
Lisboa, 1944

» Sala com Danuza (Na). 17.2 ed., Ledo, Danuza, Siciliano, Sao Paulo: 214 p., il

» Sample contract terms and conditions - Kingston upon Thames, Production Services Association, Hannam, 2000

» Segredos da etiqueta empresarial. (Tit. orig.: The complete book of business etiquette) trad. Fernanda Branco. 1.2 ed -
Lynne Brennan, David Block, Dom Quixote. Lisboa, 1995

» Seminar - tagungs und kongressmanagement - K. Beckmann, Cornelsen Verlag, 2003

« Service-marketing in practice — an example of a trade fair enterprise - M. Peters, Am Beispiel eines Messeunternehmens,
Deutscher Universitatsverlag, (1992)

« Sete faces das violetinhas - um guia de formag&o e boas maneiras para as adolescentes (As) - llustragdo de André Luiz
Rosseto. - 19. ed. - Maria de Lourdes Cintra Silva Marcondes Ciarlo, Scortecci, Sdo Paulo, (2000)

« Sintese de boas maneiras, em ordem alfabética - Gertraude Schultz Steigleder,. llustrado por Leon. EDICON, - Sao
Paulo, 72p.. 1984

* Special events - best practices in modern event management. 2nd ed - J. Goldblatt, John Wiley & Sons, New York, 1997
« Special events — global event management in the 21st Century (3rd edn.) - J. J. Goldblatt , Wiley, New York, 2002

* Special events - proven strategies for non-profit fundraising - A. L. Wendroff, Wiley, New York, 1999

» Successful event management - A. Shone, and B. Parry, Continuum, London, 2001

« Surfando no laque - boas maneiras para jovens. llustragcdes de Pojucan - Lucia Rito, Rocco. 95p. il.; 21 cm. Rio de
Janeiro, 1998

« Técnicas de comunicagdo Text 4 — J. Martins Lampreia, Europa-Ameérica, Lisboa, 1978

 Text 4 — Wright, J. (1989) — Recreation and leisure — City and Guilds course 481 (Parts 1 and 2) Kingston upon Thames,
Croner publications

» The business and management of conventions - V. McCabe Poole, I. P., Weeks, and , N. Leiper ,Wiley Brisbane, 2000
» Théorie de L’action - le sujet pratique en debat (La) - Louis Quéré, CNRS, Paris, 1992
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« Todos de etiqueta: antologia de inéditos / seleccién y prélogo de ...;, Tomas Salvador Gonzalez, Junta de Castilla y Leon,
1986

* Tourism planning - Van Reinhold Nostrand, Inskeep, E., New York,1991

« Trade fair and congress marketing (dissertation) - H. Selinski, Berlin, 1983

« Training needs analysis for the leisure industry - I. Fleming, Longman, Harlow,1994

» Tratado de boas maneiras de etiqueta e civilidade - Baronesa Espinheira, Editorial Crisos, Porto, 195-

« Tratado de civilidade e etiqueta. 17.2 ed. atualizada e aumentada - Condessa de Gence, pseud., Guimaraes Editores
Lisboa, 1968

« Unveréffentlichtes - H. Kusters, Projektleiter Messe Disseldorf, K. Beckmann., Seminarkonzept, Internationale Congress
Akademie e.V. Akademieleiter 1999

* Veranstaltungsmanagement und recht - Dirk Gullemann, Neuwied, Luchterhand Verlag. 2003

* Ziele und Nutzen von Messebeteiligungen — Zusammenfassung einer empirisch gestiitzten Untersuchung auf der
Grundlage einer Befragung deutschr Aussteller. AUMA, Koin (Bibliothek fir Messewirtschaft Koin), Heribert Meffert, 1996
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