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CURSO PROFISSIONAL DE ORGANIZAGAO DE EVENTOS
Planificacao anual de PTE 2023 - 2024

11°Ano
Turma: 11° P1

Professora: Carla Palma

1 - Estrutura e Finalidades da disciplina

A disciplina de Producédo Técnica de Eventos integra-se na Componente de Formacado Técnica do
Curso Profissional de Técnico de Organizagdo de Eventos. No 11° ano obedece a uma carga horéaria
de 175 horas (234 tempos) distribuida por 8 tempos semanais de 45 minutos. Pretende-se que o aluno
desenvolva as capacidades cognitivas e teoricas que servirdo de suporte as diversas atividades
técnicas. Simultaneamente os alunos deverdo desenvolver a capacidade de pesquisa.

Esta disciplina apresenta-se estruturada em UFCD, que irdo desenvolver competéncias no dominio
tedrico e préatico das ferramentas gerais (digitais e ndo digitais) e dos recursos necessarios ao
desempenho das fungdes exigidas a um Técnico de Organizacdo de Eventos qualificado. Com esta
disciplina pretende-se que os alunos adquiram um conjunto de conhecimentos e competéncias que

Ihes permitam operacionalizar a producédo de eventos.

2- Planificacao

O referencial de formacéo poderéa ser consultado na Formacé&o Técnica do curso profissional Técnico
de Organizacdo de Eventos, do item programas no sitio da Agéncia Nacional para a Qualificacao -

WwWw.angep.gov.pt

A planificagéo seguinte foi aprovada pelo Grupo de Recrutamento 430 - Economia e Contabilidade em
04 de Outubro de 2023.

LARGO PROF. EGAS MONIzZ - APARTADO 302 - 8601-904 LAGOS - TELEFONE: 282770990 - TELEFAX: 282770999
Email: info@aejd.pt www.aejd.pt

Péagina 1 de 8


mailto:info@aejd.pt
http://www.aejd.pt/
http://www.anqep.gov.pt/

E— AGRUPAMENTO DGEStE —Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares £ REPUBLICA
.~ DEESCOLAS DSRAI - Diregédo de Servigos da Regido Algarve A _PORTUGUESA
JULIODANTAS  Agrupamento de Escolas Julio Dantas, Lagos — 145415 EDUCACAO

Topicos Programaticos Horas e N.° de tempos

UFCD 0502 - Codigos, regulamentos e 25H (34 TEMPOS)
standards nacionais e internacionais

Regulamentacdo, codigos e standards que
afetam os projetos de organizacdo de eventos
e A influéncia da regulamentacdo e
standards em todas as etapas da
organizacdo de um evento
Porque razdo é importante que um
organizador de eventos internacionais
respeite  esta regulamentacdo e
standards
Como consultar especialistas sobre leis
nacionais e internacionais que afetam a
organizacdo de eventos
Efeitos dos diferentes tipos de
regulamentacao, cédigos e standards
Importancia da regulamentacdo e dos
) standards
1.° Periodo Efeitos da regulamentacdo, codigos e
De 18/09 a 15/12 §tandaro_ls na organizacdo de eventos
internacionais
Regulamentacéo, cédigos e standards
. que podem afetar a organizagdo de
Previstos eventos em todos os paises da Unido
123 tempos de 45 Europeia o
Regulamentacdo, cédigos e standards
minutos diferentes nos diversos paises da Unido
Europeia
= 92,25 horas - Apoio e informacdo sobre estes diferentes
requisitos
Avaliacdo formativa
Avaliacdo sumativa UFCD 0502
Ficha de avaliagcéo e corregéo
Trabalho de grupo ou fichas de trabalho
Apresentacéo oral
Autoavaliacdo.

UFCD 0501 - Projetos de Organizagéo de 25H (34 TEMPOS)
Eventos — Planeamento e Gestéao

e Enquadramento do planeamento de
projetos de organizagéo de eventos
O enquadramento do planeamento de projetos
de organizacao de eventos
- Importancia do planeamento para o sucesso do
evento
- Quem esté envolvido no processo de
planeamento
e Planeamento de projetos de organizacao
de eventos
Cinco etapas do planeamento de projetos de
organizacdo de eventos e a sua interligacéo
- Conceptualizagéo
- Desenvolver conceitos
- Realizar estudos de viabilidade
- Refinar conceitos
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Planeamento geral e a definicdo dos fatores que
tém de ser identificados
Planeamento detalhado, incluindo planos de
contingéncia
Gestao do evento em si
Avaliacdo do sucesso do evento e comunicagdo
dos resultados

e Descrigéo geral do planeamento de

projetos de organizagdo de eventos

Descricdo geral de cada uma das etapas do
processo planeamento
- O objetivo de cada fase
- As atividades envolvidas em cada fase
- As relacdes entre cada fase

e Consequéncias de um mau planeamento

de projetos de organizagcéo de eventos

Consequéncias de um mau planeamento
- As consequéncias para o0 evento em Si
- As consequéncias para o organizador
Avaliacdo formativa
Avaliacdo sumativa UFCD 0501
Ficha de avaliagéo e corregéo
Trabalho de grupo ou fichas de trabalho
Apresentacéo oral
Autoavaliacao.

UFCD 0518 - Elaboragéo de planos de gestéo 25H (34 TEMPOS)
da seguranca em eventos

e Tipos de procedimentos em questdes de
seguranga
Mecanismos de controlo e seguranca
- Pessoas
- Bens moveis e iméveis
- Informacao
e Medidas de seguranca especificas
Exterior
- Seguranca de bens méveis e iméveis
- Ameacas de bomba
Interior
- Seguranca de bens méveis e iméveis
- Ameacas de bomba
e Seguranga da informacao
e Monitorizacdo e implementacédo das
medidas de seguranca
Mecanismos de monitorizagédo
Mecanismos de intervencao
Avaliagéo formativa

Avaliacéo sumativa UFCD 0518

Ficha de avaliagéo e correcéo

Trabalho de grupo ou fichas de trabalho
Apresentacéo oral ou tarefa pratica
Autoavaliacéo.

UFCD 0519 - Elaboracédo de planos para a
manutencdo da higiene e seguranca em 25H (34 TEMPOS)
eventos
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Enquadramento da salde e seguranca
em eventos
Enquadramento legal em termos de
saude e seguranca
- Organizador de eventos
- Local onde se realiza o evento
ImplicagBes da legislag@o na organizagéo interna
- Dos colegas e membros da equipa
- Do pessoal externo a organizacao
e Motivos nao legais para a importancia da
saude e seguranca
Planeamento das questdes de salde e
seguranga
Importancia do planeamento na
organizacédo de eventos
Papel das autoridades
- Servicos de emergéncia
- Departamentos ou servicos publicos
e Avaliacdo dos riscos em eventos
Definic&o da avaliagé@o dos riscos
Processo de avaliacéo
- Potenciais perigos
- Das pessoas que estdo expostas aos riscos e
forma como podem ser afectados
- Identificar as precaucdes existentes
- Avaliar a probabilidade da extenséo dos riscos
- Definir medidas para eliminar ou minimizar o
risco

e Aplicacdo da avaliagéo dos riscos em
eventos

- Preparacéo
- Implementacgéo do evento
- Desmontagem
e Papel das organizacgfes e servigos
especializados e as suas fun¢fes
- Trabalho dos assistentes (hospedeiras)
- Barreiras de controlo de multidées
- Fornecimento de servigos sociais
- Fornecimento de servicos médicos e de
primeiros socorros
e Saude e seguranca no trabalho
o Definicdo do ambiente de trabalho para
a organizacao de eventos
- Ambiente fisico (instalacdes, dispositivos e
aplicaces)
- Equipamento
- Materiais
- Préticas de trabalho
¢ Requisitos de saude e seguranga no
trabalho
- Requisitos organizacionais
- Requisitos legais (regulamentos e legislacao)
e Exemplos de regulamentos e cddigos de
conduta
- Fornecimento de equipamento de seguranca e
vestuario de protecao
- Fornecimento de seguranca contra incéndios
- Utilizacdo segura do equipamento
- Manuseamento de artigos manualmente
- Cédigo de conduta organizacional
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¢ Enquadramento dos requisitos da saude
e seguranca no trabalho aplicaveis no
trabalho
- Formacéo
- Supervisao
- Sistemas e procedimentos
- Equipamento
- Materiais
- Instalacfes
- Fornecimento de recursos
e Tipos de apoio para o cumprimento dos
requisitos de salde e seguranca no
trabalho
- Monitoriza¢&@o do ambiente de trabalho
- Reportar defeitos
- Implementacéo dos sistemas e procedimentos
para a saude e seguranga
- Dar instru¢des aos funcionérios
- Dar instrucfes a outras pessoas envolvidas
e Violacdes das normas da saude e
seguranca
Consequéncias da violacao das normas
de salde e seguranga
Tratar das questdes de violagcao das
normas da sallde e seguranca caso
ocorram

UFCD 0519 - Elaboracédo de planos para a
o Dot manutengdo da higiene e seguranca em 25H (34 TEMPOS)
2.° Periodo eventos (CONTINUACAO)

De 03/01 a 22/03

Tratar das viola¢des e procedimentos de
salde e seguranca de acordo com 0s
102 tempos de 45 requisitos organizacionais e legais
. ¢ Arquivo dos registos da saude e
minutos seguranca
=76,5 horas Importancia dos registos de salde e seguranca
e Tipo de registos e relatérios
- Inspecéo do equipamento e arquivo de registos
- Certificados de seguranca emitidos
- Relatoérios de avaliagao de riscos
- Planos de saude e seguranga
- Politicas e procedimentos de salde na
organizacdo
- Registos de acidente
- Relatédrios de incidentes
- Certificados de formacao
e Requisitos de arquivamento dos registos
de salde e seguranca
- Organizacionais
- Legais
e Melhoramentos dos planos
e Monitorizacdo da situacéo
constantemente para garantir gue 0s

Previstos
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atuais procedimentos de salde e
seguranca estao a ser implementados
- Identificacdo de novos perigos
- Promover uma cultura de melhoramento
constante
- Comunicar perigos potenciais (bem como reais)
- Fazer recomendac6es para melhorar o
ambiente de trabalho e as praticas de trabalho
Procedimentos claros e percetiveis para elaborar
estes relatdrios e recomendacdes
Avaliacéo formativa

Avaliagéo sumativa UFCD 0519

Ficha de avaliacéo e correcéo

Trabalho de grupo ou fichas de trabalho
Apresentacéao oral ou tarefa pratica
Autoavaliacgéo.

UFCD 0525 - Elaboracdo de planos para a 50H (67 TEMPOS)
gestao do protocolo em eventos

o Diferentes tipos de individuos/grupos
VIP
Equipa de apoio ao VIP
Participantes
Pessoas com deficiéncia
Criancas e idosos
Acompanhantes
Tipos de indumentaria
Rececgdes oficiais
o Diferentes tipos de trajes
- Traje informal
- Traje casual
- Traje de passeio
- Traje de gala
- Traje para almogo de cerimoénia
- Traje para um jantar de ceriménia nao formal
- Traje para um jantar de cerimonia formal
Traje civis de cerimonia e de recegdes oficiais
- Smoking
- Fraque
- Casaca
e Tipos de relacdes interpessoais
Relacdes sociais
Relagbes comerciais e de negdcios
Relagbes oficiais e diplomaticas
Gestéo protocolar
o Estabelecer a diferenca entre protocolo
e cerimonial
e Funcdes e responsabilidades na gestao
protocolar de um evento
- Gabinete de protocolo
- Chefe de Protocolo
Aplicacéo da legislacdo em vigor
e Regras de etiqueta e cortesia
e Distribuicdo de lugares a mesa
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- Regras basicas
- Os diferentes modelos
- Modelo anglo-saxao
- Modelo francés
¢ Relaces sociais e comportamento em
publico
Troca de correspondéncia, incluindo
- Tipos de papel e cabecalhos impressos
- Diferentes tipos de cartas
e Regras de protocolo nas relacbes
comerciais — nacional e internacional
e Cadigo de indumentaria
e Apresentagfes e cumprimentos
- Regras utilizadas no ocidente e no oriente
- Cumprimentos
- Procedimentos de acompanhamento
e Reunides, incluindo o protocolo a mesa
de reunibes
e Refeigcbes e escolha de menus
Discursos
Correspondéncia
Contactos internacionais
Cartdes de visita
o Estabelecer as regras de protocolo em
cerimonias oficiais
e Hastear de bandeiras e as regras de
precedéncia
Precedéncia oficial e regras militares
Precedéncia de chegadas e partidas de viaturas
oficiais
e Precedéncia no interior dos carros nos
cortejos e embarques
Procedimentos cerimoniais para rececao
de chefes de estado e corpo diplomético
Disposicao formal e colocagéo de
pessoas em cerimoénias e banquetes
oficiais
Discursos
e Relac6es com elevados dignatarios
religiosos e com a realeza
e Simbolos nacionais
Avaliacdo formativa
Avaliacdo sumativa UFCD 0525
Ficha de avaliagéo ou atividade experimental
Trabalho de grupo ou fichas de trabalho
Apresentacéo oral ou tarefa pratica
Autoavaliacéo.

0523 - Elaboracdo de procedimentos de 25H (34 TEMPOS)
reserva e inscricao

Tipos de participantes/visitantes
Delegados

Expositores

Oradores

Moderadores

Animadores

Fornecedores

Funcionarios do evento

LARGO PROF. EGAS MONIzZ - APARTADO 302 - 8601-904 LAGOS - TELEFONE: 282770990 - TELEFAX: 282770999
Email: info@aejd.pt www.aejd.pt

Péagina 7 de 8


mailto:info@aejd.pt
http://www.aejd.pt/

E: AGRUPAMENTO DGEStE —Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares £ REPUBLICA
.~ DEESCOLAS DSRAI - Diregédo de Servigos da Regido Algarve A PORTUGUESA
JULIODANTAS  Agrupamento de Escolas Julio Dantas, Lagos — 145415 EDUCACAO

Papel dos diferentes visitantes
Orgéos de comunicacg&o social
Altas individualidades

VIP

Puablico em geral

Métodos de reserva e inscricdo
Delegados

- Internet/correio electrénico

- Telefone/fax

- Correio normal

- Visitantes

- Convites pessoais (VIP, altas individualidades e
6rgaos de comunicacéo social)
- Convite aberto (publico em geral, 6rgdos de
comunicacao social)
Documentacgéao

Delegados

- Antes do evento

- Durante o evento

- Apos o evento

Visitantes

Antes do evento

Durante o evento

Apés o evento

Avaliacdo Sumativa

3.9 Periodo
De 08/04 a 21/04

Avaliacdo sumativa UFCD 0523
Previstos Atividade Experimental

Tarefa pratica

12 tempos de 45 | Autoavaliacéo.

minutos

=9 horas
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