[ Planejamento e
Organizacao de
Eventos

CURSO - 25 horas

Tuatituts Brasdl de Er-!'-'f-."ﬂg-wa.

"Planejar é decidir de antemdo qual é, e como serd a sua vitéria."

(Rhandy di Stefano)

Apresentacao:

No Mundo cada vez mais competitivo e globalizado o que faz a diferenca é a qualidade do
servico que realizamos. Na hora de montarmos um evento o planejamento é peca fundamental
para o sucesso do mesmo. Podemos dizer que cerca de 80% do sucesso de um evento se deve
ao planejamento, que devera ser feito de forma criteriosa e minuciosa, sem medo de pensar
em cada detalhe e em eventuais imprevistos, sem que precisemos improvisar com alternativas
de ultima hora.

De acordo com dados do SEBRAE (2004), acontecem, anualmente, no pais mais de 330 mil
eventos, envolvendo 80 milhdes de participantes, o que resulta na geracao de cerca de 3
milhdes de empregos diretos, terceirizados e indiretos.

Nos ultimos dez anos, o setor cresceu cerca de 30% no pais GONCALVES (2003), e a
tendéncia é de permanente crescimento, uma vez que a chamada globalizacdo, além de mudar
as caracteristicas da economia mundial, encurtou distancias, aproximou povos e culturas.

O mercado, para os profissionais da area, mostra-se promissor, ja que eventos sdo realizados
com as mais diversas finalidades: para comemorar, expor, divulgar produtos, etc.; e até
mesmo, como estratégia para o desenvolvimento turistico de um municipio ou minimizar a
sazonalidade nos estabelecimentos de hospedagem.

A preocupacao maior estd em capacitar um profissional apto para planejar, organizar,
implantar e supervisionar atividades de eventos, além de permitir-lhe desenvolver programas
gue visem fomentar o comportamento ético, bem como estimular a responsabilidade social de
todos os envolvidos com sua atividade profissional.

Objetivo Geral:

Capacitar os participantes para planejar, organizar e gerenciar com sucesso a realizacao dos
diversos eventos promovidos por Organizagdes Publicas, Privadas e do Terceiro Setor.

Objetivos Especificos:

e Diagnosticar necessidades empresariais e atender com versatilidade as atividades
de captagdo, planejamento, anadlise, execucdo, avaliagdo e gerenciamento da area
de eventos.

e Apresentar novas metodologias e diferentes modelos de melhoria da qualidade de
atencao em producdo de eventos.

e Formar profissionais que ja atuam no mercado para contribuir no atendimento com
qualidade na gestao e producdo de eventos.



Metodologia:

A dindmica metodoldgica prevé o resgate da articulagdo da teoria com a pratica no contexto da
realidade empresarial, onde através da construgdo e reconstrucdo de conhecimentos, busca-se
uma pratica que serd desenvolvida a partir da realidade individual de cada um . Torna-se
necessario, portanto, uma exposicdo participativa, onde serdo utilizados para a viabilizacédo
desses procedimentos os seguintes recursos: datashow, microfone, textos, dindmicas e outros.

Conteldo Programatico:

O curso estd composto por 25 horas aulas, distribuidas em sala de aula com atividades
teoricas e praticas de modo a permitir que no curto prazo disponivel, seja possivel transmitir
aos participantes os conhecimentos basicos e indispensaveis sobre o tema, cobrindo os

seguintes tépicos:

1. Eventos

O que é e como planeja-lo.

2. Classificacao e Tipologia de eventos

Categoria

Abrangéncia

Data ou Frequéncia
Dimensao e Adesao
Perfil dos participantes
Area de Interesse
Tipologia e conceituagao
acdes necessarias a organizagao
Publicos estratégicos
Recursos disponiveis
Variaveis que interferem
Escolha do local

Data e Horario
Programacao visual

Divulgagdo

4. Coordenacao - organograma

5. Apoio operacional

Check list

Local e montagem
= Sala principal
= Salas de apoio

= Layout do local



— Apoio logistico

= Materiais de apoio - audiovisual, elétrico e eletronico, de secretaria, de
seguranca, de buffet.

= Material necessario em relacdo ao nimero de participantes
= Regras para ornamentagao.
— Apoio de pessoal

= Recepcionista, mestre de cerimOnias, manobristas, buffet, sequranca e
apoio médico.

e Treinamento e coordenacdo de equipe
e Responsabilidades
¢ Numero de profissionais necessarios para o evento
¢ Normas sobre seguranca e apoio médico
— Servigos de apoio externo

= Aeroporto

= Hotel

= Transporte

= Social.

Resultado:

Os cursistas que assim desejarem serdo estimulados a construir durante o curso, um
Projeto de Eventos, considerando a sua realidade e experiéncia organizacional, no
cotidiano.

Publico-alvo:

= Gestores Municipais, Vereadores, Secretarios Municipais, Servidores Publicos,
Técnicos, e Gerentes;

= Diretores e Técnicos de ONGs;

= Dirigentes de Empresas, Gerentes, Secretarios Executivos, Assistentes,
Recepcionistas, Bancarios, Profissionais Liberais e Estudantes.

= Profissionais dos segmentos de turismo, cultura, administracdo de empresas,
comunicacgao, relacbes publicas, publicidade, marketing, economia, dentre outras.

= Demais agentes da iniciativa publica, privada e do terceiro setor envolvidos nos
procedimentos de planejamento e de organizagdo de eventos.

Professora:

Vera Lucia dos Santos — Mestranda em Administracdo Estratégica - UNIFACS,
Especialista em Metodologia e Didatica do Ensino Superior - UCSAL, Especialista em
Psicopedagogia em Desenvolvimento de Recursos Humanos - CEPOM, Graduada em
Secretariado Executivo Bilinglie - UCSAL, Tutora em Educacdo a Distancia - Estacio-
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FIB, Consultora de Etiqueta Nacional, Internacional e Area Secretarial, Facilitadora e
Gestora de Treinamentos Empresariais, Técnicos, Académicos e Voluntarios, com os
seguintes clientes: Secretaria do Trabalho e Acdo Social do Estado da Bahia, Assembléia
Legislativa da Bahia, UCSAL, UFBA, Estacio-FIB, AGERBA, IRDEB, Boticario, FTC, CIEE,
Fundagdo José Silveira, EBN Negodcios, ABRH-BA, JVG Consultoria, SUDIC, Fundacédo
CEFET-BA, PSICOPED, etc. Docente dos Cursos: Administragdo, Ciéncias Contabeis,
Petrdleo e Gas, Gestdao RH e Beleza e Estética — Estacio-FIB (disciplinas: Comunicagao
Empresarial, Metodologia Cientifica, Etica e Bioética e, Recrutamento e Selecdo).
Docente Pds-graduagdo, nos cursos de MBA Psicologia Organizacional e MBA Gestao de
RH - PSICOPED (disciplina: Metodologia Cientifica), Orientadora Trabalho Conclusao de
Curso - TCC - PSICOPED, Secretaria Sénior - Gabinete da Reitoria - UCSAL,
Coordenadora de Concursos Publicos e Vestibulares das seguintes Instituigoes:
Fundagao Carlos Chagas, CESPE, CESGRANRIO, UFBA, UCSAL, Escola Bahiana de
Mediciana, CEFET-BA dentre outros.

Local do Evento:

Salvador - Bahia - Brasil

Certificacao:

Sera fornecido certificado de conclusdo do Curso, com carga horaria de 25 horas,
emitido pelo IBE - Instituto Brasil de Educacdao, desde que o aluno o tenha
acompanhado de modo satisfatoério.

Investimento:
R$ 950,00

Inclui coffee-breaks, pasta executiva personalizada, apostila, material de apoio e
certificado (este sé sera entregue aos cursistas com participacdo integral).

Inscricées Para pagamento efetuado até 26 Para pagamento efetuado apéds
s de outubro de 2009 26 de outubro ou Empenho
o,
Uma Inscricdo 20 /‘I;:‘;GDS?:“W R$ 950,00
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OBS: Os valores apresentados correspondem a Inscricao por cada Participante.

A cada 04 inscritos do mesmo o6rgao e fonte pagadora sera facultada 1
cortesia.

Formas de Pagamento:
Depdsito Bancario Identificado

Realizar depdsito bancario identificado em nome do IBE - Instituto Brasil de Educacao e
Consultoria Ltda., no Banco do Brasil, Agéncia: 4278-1, Conta Corrente n® 90.255-1, e
envie o resumo da ficha de inscricdo acompanhado do comprovante de depdsito
digitalizado para o IBE - Instituto Brasil de Educagao e Consultoria Ltda. através do e-
mail: contato@ibeduc.com.br.




Boleto Bancario

Para sua comodidade sera enviado eletronicamente o Boleto Bancario que permitira a
efetivacdo da sua inscricdo. O e-mail utilizado para envio do Boleto Bancario sera o
informado na sua inscrigao.

PagSequro

Realize o pagamento de forma rapida, acessivel e conveniente com um servico de
pagamentos on-line, para pessoa fisica ou juridica, sem precisar de convénios com
administradoras de cartdo de crédito ou bancos. Tudo em um sé contrato, on-line, sem
burocracia.

Empenho

Aplicar os valores correspondentes a data do efetivo pagamento e recolher o ISS
correspondente. E necessario o envio da Declaragao do Informe de Rendimento ou DAM
quitado, onde conste o valor retido. Em caso de duvida, favor entrar em contato com a
organizacao do evento: contato@ibeduc.com.br. O EMPENHO dever ser emitido em
nome do IBE - Instituto Brasil de Educacao e Consultoria Ltda., CNPJ
10.455.505/0001-02, Inscricao Estadual: Isento.

Inscricbes em grupo: preencher depésito identificado e ficha de inscricdo
individualizada, com os dados de cada participante. Descontos para grupo nao sao
cumulativos com quaisquer outros descontos: a cada 04 inscritos do mesmo 6rgéao
e fonte pagadora sera facultada 1 cortesia.

Periodo do Evento e Horario:
12,13 e 14 de novembro de 2009
Quinta e Sexta: 08h30 as 12h30 e 14h as 18h30 - coffee-break as 10h30 e 16h
Sdbado: 08h30 as 12h20 - coffee-break as 10h30

Carga Horaria:
25 horas/aula* - distribuidas em sala de aula com atividades teodricas e praticas.

* Hora/aula = 50min.

Cancelamentos:

Ndo havera restituicdo em caso de cancelamento da inscricdo, mas serdo aceitas
substituicoes de participantes ou a conversao do valor pago em crédito para futuros
eventos da mesma entidade promotora, mediante comunicagdo a Secretaria do evento
com antecedéncia minima de até cinco dias da realizagdo do curso.

Nao havera reembolso da inscrigdo dos que ndo comparecerem ao curso.

A realizacdo do Curso estd condicionada a formacdo de uma turma de no minimo 20
participantes.

INSCREVA-SE

http://www.ibeduc.com.br/inscricao.php



