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Unidades de Competéncia (UC) PRE-DEFINIDAS"

Ponderagio™

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais )

UC 1 - Conceber e materializar um conceito para um evento

UFCD 0497 - Desenvolvimento de conceitos para projetos de organizagdo de eventos

1.1 - Elabora o Realizar pesquisa adequada (UFCD 0497); Definigdo dos objectivos do evento (UFCD 0497); Identificar o publico-alvo de
conceito para um [ um evento (UFCD 0497); Tipos de eventos (UFCD 0499); Identificar requisitos (UFCD 0503); Funcionalidades de 3
evento processamento de texto (UFCD 0755).

UC 2 - Proceder ao planeamento, encadeamento e calendarizagado de actividades de eventos

UFCD 0503 - Planeamento, encadeamento e calendarizagdo de atividades de eventos

Planeamento de projectos de organizagdo de eventos (UFCD 0501); Descrigdo geral do planeamento de projectos de

2.1 - Planifica organizagéo de eventos (UFCD 0501); Timing e encadeamento das actividades (UFCD 0503); Distribuir fungdes e
sequencialmente | responsabilidades (UFCD 0503); Elaboragao de planos gerais (UFCD 0503); Utilizar aplicagdes informaticas de gestao de 5
um evento projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional

(UFDC 0508); Elaboragao de planos para a gestédo do protocolo em eventos (UFCD 0525).

UC 3 - Planear e implementar actividades promocionais, de marketing e de vendas para reunides, conferéncias e congressos

UFCD 0510 - Planeamento e implementacéo de atividades promocionais, de marketing e vendas para reunides, conferéncias e congressos

3.1 - Procede a
analise de Analise de mercado (UFCD 0509); Analise de mercado (UFCD 0510). 4
mercado

3.2 - Elabora um
plano de vendas

Importancia dos eventos para a economia da UE (UFCD 0498); Descrever o processo de marketing de reunides,
conferéncia e congresssos (UFCD 0510); Elaboragao de um plano de vendas (UFCD 0509); Plano de vendas de

E:Jﬁig?a reunides, conferéncias e congressos (UFCD 0510); Promocao de reunides, conferéncias e congressos (UFCD 0510); 5
conferé‘ncia & Funcionalidades de processamento de texto (UFCD 0755); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem
congresso técnica da area profissional (UFDC 0508).

UC 4 - Planear e implementar actividades promocionais, de marketing e de vendas para exposicées e feiras

UFCD 0511 - Planeamento e implementacéo de atividades promocionais, de marketing e vendas para exposicdes e feiras

4.1 - Procede a
analise de Analise de mercado (UFCD 0509); Anélise de mercado (UFCD 0510). 4
mercado

4.2 - Elabora um
plano de vendas
para uma
exposigao ou feira

Importancia dos eventos para a economia da UE (UFCD 0498); Overview (UFCD 0511); Gestao de planos de vendas
(UFCD 0511); Elaboragédo de um plano de vendas (UFCD 0509); Elaboragao de planos promocionais (UFCD 0511); 5
Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional (UFDC 0508).

UC 5 - Estruturar equipas e comités para a elaboragao de projectos de eventos

UFCD 0513 - Estruturagdo de equipas e comités para a elaboragdo de projetos de eventos

%; 'a?gg%rz Planeamento organizacional (UFCD 0513); Estruturas organizacionais (UFCD 0513); Elaborar um plano de estruturas
estfutura da (UFCD 0513); Comités e fungdes (UFCD 0513); Responsabilidades no comité do programa num congresso ou convengao
equipa de (UFCD 0513); Funcéo do comité financeiro (UFCD 0513); Fungao do concelho dos expositores (UFCD 0513); Fungéo do 4
(rqo'é)cto de comité da organizagéo (UFCD 0513); Funcéo do gabinete do evento (UFCD 0513); Outras areas a considerar (UFCD
projecto de 0513); Membros da equipa (UFCD 0513); Etica profissional (UFCD 0500); Linguagem técnica da area profissional (UFDC
organizacao de 0508)
eventos )
5.2 - Prepara
plano de = Lideranga de reunides (UFCD 0504); Contributos para reunides (UFCD 0504); Etica profissional (UFCD 0500);
coordenac&o de Linguagem basica aplicada a concepgao, planeamento e promogao (UFDC 0508) 2
equipa e comités ’ ’
de projecto
UC 6 - Elaborar orcamentos e procedimentos de contabilidade para projectos de organizacdo de eventos
UFCD 0514 - Elaboragao de orgamentos e procedimentos de contabilidade para projetos de organizagao de eventos
6.1 - Orcamenta Estimativa do orgamento (UFCD 0514); Analise de custos do evento (UFCD 0514); Analise de receitas do evento (UFCD
u'm projgcto e 0514); Execugéo orgamental (UFCD 0514); Factores de correcgao orcamental (UFCD 0514); Andlise orgamental dos 5

recursos existentes e necessarios (UFCD 0514); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica

T da area proffissional (UFCD 0517).
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6.2 - Avalia a
viabilidade
financeira de um
projecto de
organizacao de
evento

Modelos de financiamento (UFCD 0514); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem basica aplicada
ao planeamento e afectagédo de recursos (UFCD 0517).

UC 7 - Providenciar os recursos para a realizagdo do evento

UFCD 0515 - Obtencéo dos recursos planeados

7.1 - Planeia os

Enquadramento do planeamento de recursos (UFCD 0512); Recursos técnicos e ndo técnicos (UFCD 0512); Modelo da
fundagéo europeia para a gestédo da qualidade (EFQM) (UFCD 0515); Etica profissional (UFCD 0500); Questoes

recursos ambientais (UFCD 0500); Regulamentagéo, codigos e standards que afectam os projectos de organizagéo de eventos

necessarios para | (UFCD 0502); Efeitos dos diferentes tipos de regulamentagao, codigos e standards (UFCD 0502); Utilizar aplicagdes

um evento informaticas de gestdo de projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica
da area profissional (UFDC 0508); Elaboragdo de planos para a gestdo do protocolo em eventos (UFCD 0525).

7.2 - Efectua

propostas de
fornecimento de
bens e servigos

Fornecedores (UFCD 0515); Propostas (UFCD 0515); Contratos de fornecimento (UFCD 0515); Monitorizag&o dos
fornecimentos (UFCD 0515); Etica profissional (UFCD 0500); Linguagem basica aplicada ao planeamento e afectagéo de
recursos (UFCD 0517).

7.3 - Obtém
licengas para a
implementacéo de

Obtengao de licengas (UFCD 0515); Regulamentagao, cédigos e standards que afectam os projectos de organizagao de
eventos (UFCD 0502); Efeitos dos diferentes tipos de regulamentacéo, codigos e standards (UFCD 0502); Linguagem
basica aplicada ao planeamento e afectagao de recursos (UFCD 0517).

um evento
UC 8 - Elaborar materiais e sinalética
UFCD 0516 - Elaboragdo de materiais e de sinalética
8.1- Ggre a Tipos de materiais impressos (UFCD 0516); Tipos e layout e impresséo (UFCD 0516); Design, produgéo e distribuicéo de
girr?:luéﬁig de material impresso (UFCD 0516); Producéo de sinalética; Linguagem técnica da area profissional (UFDC 0508).
UC 9 - Elaborar planos para a manutencao da saude, higiene e seguranca nos eventos
UFCD 0519 - Elaboragéo de planos para a manutengdo da higiene e seguranga de eventos
9.1 - Concebe Medidas de seguranca especificas (UFCD 0518); Enquadramento da saude e seguranca em eventos (UFCD 0519);

planos de saude
e seguranca
alimentar em
eventos

Saude e seguranga no trabalho (UFCD 0519); Planeamento de questdes de salude e seguranga (UFCD 0519);
Regulamentacéo, cdédigos e standards que afectam os projectos de organizagédo de eventos (UFCD 0502); Efeitos dos
diferentes tipos de regulamentagéo, codigos e standards (UFCD 0502); Utilizar aplicagdes informaticas de gestéo de
projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional
(UFDC 0526).

9.2 - Monitoriza

Tipos de procedimetos em questdes de seguranga (UFCD 0518); Monitorizagéo e implementacéo das medidas de
seguranca (UFCD 0518); Avaliacédo dos riscos em eventos (UFCD 0519); Violagcdo das normas de saude e seguranca

os planos de (UFCD 0519); Arquivo dos registos de saude e seguranga (UFCD 0519); Ambiente saudavel e seguro (UFCD 0528);
saude e Regulamentacéo, cdédigos e standards que afectam os projectos de organizagédo de eventos (UFCD 0502); Efeitos dos
seguranga em diferentes tipos de regulamentagédo, cédigos e standards (UFCD 0502); Utilizar aplicagdes informaticas de gestao de
eventos projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional
(UFDC 0526).
UC 10 - Elaborar planos para situagées de emergéncia
UFCD 0520 - Elaboragao de planos para lidar com situagdes de emergéncia
10.1 - Elabora
planos para

situagdes de
emergéncia em
eventos, em
articulagéo com
as autoridades
competentes

Planear situacdes de emergéncia (UFCD 0520); Planos de emergéncia (UFCD 0520); Emergéncias (UFCD 0528);
Regulamentacéo, cédigos e standards que afectam os projectos de organizagédo de eventos (UFCD 0502); Efeitos dos
diferentes tipos de regulamentagéo, codigos e standards (UFCD 0502); Utilizar aplicagdes informaticas de gestéo de
projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional
(UFDC 0526).

10.2 - Desenvolve
planos para
actividades de
monitorizagdo de
eventuais
situagdes de
emergéncia em
eventos

Planear a monitorizagdo para eventuais situagdes de emergéncia (UFCD 0520); Qualidade (UFCD 0528); Planear
sessdes de divulgacéo de instrugdes para os funcionarios (UFCD 0520); Linguagem basica aplicada a implementacéo e
gestdo de eventos (UFCD 056).

UFCD 0522 - Elaboragéo de programas detalhados para reunides, conferéncias e congressos e elaboragao de programas detalhados para exposicdes

UC 11 - Elaborar programas detalhados de eventos

e feiras

11.1 - Elabora a
programacao
detalhada de um
evento

Objectivos do programa (UFCD 0521); Tipos de programa (UFDC 0521); Elaboragdo de um programa de evento (UFCD
0521); Elaboragéo de programas detalhados (UFCD 0522); Modelos de reunides, conferéncias e congressos (UFCD
0522); Programas sociais (UFCD 0522); Modelos e tipos de eventos comerciais e de promogéo (UFCD 0522); Fases do
planeamento do programa (UFCD 0522); Tipo de questées culturais (UFCD 0500); Tipo de participantes (UFCD 0521);
Participantes respectivas fungdes e responsabilidades (UFCD 0522); Perfil do consumidor (UFCD 0522); Funcionalidades
de processamento de texto (UFCD 0755); Linguagem técnica da area profissional (UFCD 0526); Elaboragdo de planos
para a gestdo do protocolo em eventos (UFCD 0525).

11.2 - Apresenta
um programa
detalhado de
evento

Apresentacdo de um programa detalhado a terceiros (UFCD 0522); Utilitario de apresentagao grafica (UFCD 0779);
Linguagem basica aplicada a implementagao e gestdo de eventos (UFCD 0526).
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UC 12 - Elaborar procedimentos de reserva e inscrigdo

UFCD 0523 - Elaboragao de procedimentos de reserva e inscrigdo

12.1 - Elabora
procedimentos e
documentos de
inscricdes em
eventos

Tipos de participantes/visitantes (UFCD 0523); Papel dos diferentes visitantes (UFCD 0523); Métodos de reserva e
inscricdo (UFCD 0523); Documentagéo (UFCD 0523); Funcionalidades de processamento de texto (UFCD 0755);
Linguagem basica aplicada a implementagao e gestao de eventos (UFCD 0526).

12.2 - Cria
procedimentos
para o
pagamento e
processamento
das inscrigbes em
eventos

Tipos de participantes/visitantes (UFCD 0523); Papel dos diferentes visitantes (UFCD 0523); Métodos de reserva e
inscricdo (UFCD 0523); Documentacédo (UFCD 0523); Funcionalidades de processamento de texto (UFCD 0755);
Linguagem basica aplicada a implementacao e gestédo de eventos (UFCD 0526).

UC 13 - Elaborar planos de montagem, realizagdo e desmontagem do evento

UFCD 0524 - Elaboragao de planos para montagem, realizagdo e desmontagem de eventos

13.1 - Elabora o
plano operacional
para a montagem
de um evento

Plano operacional para a montagem de um evento (UFCD 0524); Identificar requisitos (UFCD 0503); Implementag&o dos
planos (UFCD 0528); Utilizar aplicagdes informaticas para gestdo de projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da folha de
calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional (UFDC 0526).

13.2 - Elabora o
plano operacional
para a
efectivacdo de um
evento

Plano operacional para a efectivagdo de um evento (UFCD 0524); Identificar requisitos (UFCD 0503); Gabinete do evento
(UFCD 0528); Implementacéo dos planos (UFCD 0528); Utilizar aplicagdes informaticas para gestao de projectos (UFCD
0530); Funcionalidades da folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional (UFDC 0526).

13.3 - Elabora o
plano operacional
para a
desmontagem de
um evento

Plano operacional para a desmontagem de um evento (UFCD 0524); Identificar requisitos (UFCD 0503); Implementagao
dos planos (UFCD 0528); Utilizar aplicagdes informaticas para gestdo de projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da
folha de calculo (UFCD 0757); Linguagem técnica da area profissional (UFDC 0526).

UC 14 - Planear as relagdes com os 6rgaos de comunicagao social

UFCD 0527 - Planeamento das relagdes com os érgéos de comunicagdo social

14.1 - Prepara
informagao para
0s média

Elaborar materiais de divulgacéo de eventos (UFCD 0527); Funcionalidades de processamento de texto (UFCD 0755);
Linguagem técnica da area profissional (UFDC 0526).

14.2 - Organiza
conferéncias de
imprensa,
videoconferéncias
e/ou entrevistas

Organizar conferéncias de imprensa (UFCD 0527); Videoconferéncias (UFCD 0527); Organizagdo de entrevistas com
jornalistas no evento (UFCD 0527); Criar uma sala de imprensa de um evento (UFCD 0527); Funcionalidades de
processamento de texto (UFCD 0755); Linguagem basica aplicada a implementagao e gestao de eventos (UFCD 0526);
Elaboragao de planos para a gestdo do protocolo em eventos (UFCD 0525).

UC 15 - Avaliar os resultados de um projecto de evento

UFCD 0529 - Avaliagao e divulgacdo dos resultados de projetos de organizagdo de eventos

15.1 - Elabora um
plano de
avaliagdo de um
evento

Fases do processo de avaliagdo (UFCD 0529); Tipos de critérios de sucesso (UFCD 0529); Utilizar aplicagées
informaticas para gestao de projectos (UFCD 0530); Funcionalidades da folha de célculo (UFCD 0757); Linguagem
técnica da area profissional (UFDC 0526).

15.2 - Executa o
processo de
avaliacdo de um
evento

Recolha de dados (UFCD 0529); Andlise do desempenho e dos resultados (UFCD 0529); Divulgagédo dos resultados
(UFCD 0529); Funcionalidades de processamento de texto (UFCD 0755); Funcionalidades da folha de célculo (UFCD
0757); Linguagem técnica da area profissional (UFDC 0526); Lingua inglesa - acompanhamento e avaliagdo (UFCD
0531).

Notas:

*. Unidades elementares que integram a qualificagio e, como tal, constituem unidades de validagio e certificagio obrigatérias.
TLA ponderacgéao traduz o grau de importancia de cada uma das tarefas no ambito da UC respetiva. As tarefas com ponderagao 5, consideradas fundamentais

e imprescindiveis no
ok

ambito da UC, assumem um carater eliminatério para a sua validagéo.
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