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CURSO PROFISSIONAL DE ORGANIZACAO DE EVENTOS
Planificacdo anual de PTE 2024 - 2025

12°Ano

Turma: 12° P1
Professora: Carla Palma

1 - Estrutura e Finalidades da disciplina

A disciplina de Producédo Técnica de Eventos integra-se na Componente de Formacdo Técnica do
Curso Profissional de Técnico de Organizagdo de Eventos. No 12° ano obedece a uma carga horaria
de 175 horas (234 tempos) distribuida por 10 tempos semanais de 45 minutos. Pretende-se que o
aluno desenvolva as capacidades cognitivas e tedricas 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 pratico das ferramentas gerais (digitais e ndo digitais) e dos recursos necessarios ao
desempenho das func¢des exigidas a um Técnico de Organizacéo de Eventos qualificado. Com esta
disciplina pretende-se que o0s 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
25 de setembro de 2024.
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Topicos Programaticos

Horas e N.° de

tempos

1.° Periodo
De 13/09 a
16/12

Previstos
91 tempos
de 45 minutos
= 68.25

horas

UFCD 0524 - Elaboracao de planos para
montagem, realizacdo e desmontagem
de eventos

25H (34 TEMPOS)

e Fases das atividades operacionais
Montagem do evento
Realizag&o do evento
Desmontagem do evento
e Plano operacional para a
montagem de um evento
Conteudo do plano
Timings, layout, atividades, seguranca,
salde e seguranca, recursos, sinaléctica,
monitorizacao, obrigacdes contratuais e
fornecedores
Implementacé&o do plano
e Plano operacional para a
efetivacdo de um evento
Conteudo do plano
Timings, fungdes, atividades,
responsabilidades
Implementacéo do plano
e Plano operacional para a
desmontagem de um evento
Conteudo do plano
Timings, layout, atividades, seguranca,
salde e seguranca, recursos, sinalética,
monitorizacéo, obrigacdes contratuais e
fornecedores
Implementacé&o do plano
e Monitorizar a implementacdo dos
planos
Monitorizar a implementacg&o dos planos
Consequéncias de planos defeituosos ou
ineficazes
- Flexibilidade dos planos
- Consequéncias de planos defeituosos ou
ineficazes
Avaliacéo formativa

22T

Avaliacdo sumativa/classificativa UFCD
0524
Autoavaliacéo.

12T

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

50H (67 TEMPOS)

e Planeamento, encadeamento e
calendarizacéo das atividades de
um evento

Cumprir obrigaces contratuais
Corresponder as expectativas do cliente
Apresentar aos clientes a proposta de
imagem da organizacdo

Tomar em consideracao eventuais
restricdes sobre a forma de organizacdo
do evento

Realizar contactos com outras pessoas

S7T

LARGO PROF. EGAS MONIz - APARTADO 302 - 8601-904 LAGOS - TELEFONE: 282770990 - TELEFAX: 282770999

Email: info@aejd.pt www.aejd.pt

Pagina2de 7


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

EZ AGRUPAMENTO  DGEStE -Direcao-Geral dos Estabelecimentos Escolares
~ DSRAI - Direcao de Servigos da Regiao Algarve
Agrupamento de Escolas Julio Dantas, Lagos — 145415

DE ESCOLAS

) JULIO DANTAS

REPUBLICA

% PORTUGUESA

EOUCACAD, OENCA
§ INOVACAD

- 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 organiza¢des envolvidas
- Fornecedores
- Organizacdes especializadas
e Funcdes e responsabilidade de
cada uma destas autoridades e
respetivos contactos
¢ Identificar requisitos
Como identificar todas as acdes
necessarias para
- Satisfazer as necessidades do cliente
- Cumprir os requisitos da organizacao
- Cumprir todos os requisitos legais
- Tomar em consideracdo os resultados
das consultas
- Cumprir quaisquer requisitos especiais
definidos pelas autoridades locais
Como é que os diferentes
elementos/atividades de um evento
interagem entre si e com o0 evento
Cumprir todos os requisitos e como
equilibrar e conciliar requisitos
incompativeis entre si
Importancia dos requisitos de saude e
seguranga no processo de planeamento
¢ Timing e encadeamento das
atividades
Definicdo do timing e o encadeamento das
atividades
Como programar as atividades para obter
o melhor custo — eficacia
e Distribuir funcdes e
responsabilidades
Diferentes fun¢bes das pessoas
(planeamento e realiza¢do do evento)
Identificag&o das as diferentes areas de
responsabilidade
e Distribuicdo de fungbes e
responsabilidade para as
diferentes atividades/aspetos
detalhando as responsabilidades
e Elaboracao de planos gerais
Claros e ndo ambiguos
Suficientemente detalhados
- Corresponder as expectativas do cliente
- Cumprir requisitos organizacionais
- Apresentar a imagem acordada
e Consequéncias de um
planeamento inadequado
As possiveis consequéncias de
- Planos deficientes
- Planos incompletos
Avaliacéo formativa
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2.° Periodo
De 06/01 a
04/04

Previstos
87 tempos
de 45 minutos
=65.25 horas

Avaliacdo sumativa/classificativa UFCD
0503
Correcédo/autoavaliacéo

10T

UFCD 0520 - Elaboracao de planos para
lidar com situagdes de emergéncia

25H (34 TEMPOS)

e Plano de emergéncias -
enquadramento
e Tipos de situacdes de emergéncia
- Incéndios
- Explosbes
- Actos de terrorismo
- Emergéncias médicas
- Emergéncias ndo médicas
- Colapso de estruturas
e Avaliagdo dos riscos e perigos
Natureza e consequéncias de cada uma
das situacdes
e Planear situacdes de emergéncia
Tipos de resposta a situagfes de
emergéncia
- Actuar directamente
- Utilizar os recursos disponiveis
- Comunicar com os outros
- Procedimentos de reporte
- Para si
- Por si
e Funcdes e as responsabilidades
de outras pessoas envolvidas no
processo de planeamento
e Comunicagdo com os servigos de
emergéncia
- Colegas
- Especialistas da organizagéo
- Especialistas externos
- Servicos de emergéncia
Planos de emergéncia
Formatos dos planos
- Funcbes e responsabilidades exatas dos
diferentes individuos e organizadores
envolvidos
- AccBes a serem tomadas por pessoas da
organizacao
- Controlo da situacédo (até entregue aos
servicos de emergéncia)
e Discussédo dos planos
Planos de emergéncia flexiveis
Planos de emergéncia padréo que
cumpram o0s 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
Como minimizar
- Pénico
Distarbios no evento

22T
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e Planear a monitorizacao para
eventuais situacfes de
emergéncia

Monitoriza¢do e sua importancia

e Planear atividades de

monitorizacao
- O que é que deve ser monitorizado
- A forma como a monitorizacdo dever ser
efectuada
- Com que frequéncia as atividades de
monitoriza¢do devem ocorrer
Planear sessfes de divulgacdo de
instru¢des para os funcionarios

e Quem devera receber instrucdes

- Funcionarios da organizacéo

- Outros funcionarios envolvidos no evento
Sessdes de divulgacéo de instrucbes para
os funcionarios

- Quando é que os funcionarios devem
receber instrucdes

- De que forma os funcionarios devem
receber instrucdes

- Conteldo das sess6es de divulgagéo
Avaliacdo Formativa

Avaliacdo sumativa/classificativa UFCD
0520
Correcao /Autoavaliagédo

12T

UFCD 0530 - Aplicacdo informatica -
gestdo de projetos

50H (67 TEMPOS)

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 gréficos;
Personalizar o documento;

Gerar e criar relatérios

Avaliacéo formativa

43T

UFCD 0530 - Aplicacdo informatica -
gestado de projetos (CONTINUACAOQO)

50H (67 TEMPOS)
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3° Periodo
De 22/04 a
24/06
Previstos 58
tempos de
45 minutos
=43.50
horas

Avaliagdo sumativa/classificativa UFCD
0530
Correcao/Autoavaliagdo

24T

UFCD 0521 - Elaboracao de programas
de eventos detalhados

25H (37 TEMPOS)

e Criacao de um slogan
Caracteristicas do produto
Critérios de um slogan
Exemplos
e Obijectivos do programa
Objectivos operacionais
- Objectivos
- Sub - objectivos
e Distribuicao de conteldos,
assuntos e atividades em func¢éo
dos objectivos
e Tipos de programas
Introducdo aos modelos didacticos
Tipos de programas
- Divulgar informacéo
- Introduzir inovacgdes
- Motivar os participantes
- Tomar decisdes
- Entretenimento
e Elaboracdo de um programa de
evento
Relagdo entre o conteldo e a qualidade
Gestédo da qualidade ao longo do projecto
e A interdependéncia entre o
conteldo do programa e outros
aspetos do evento
e Tipos de participantes
Participantes
VIP
Patrocinadores
Avaliacdo Formativa

22T

Avaliacdo sumativa/corretiva UFCD
0521
Correcao/Autoavaliacéo.

12T

Total =234 T
=175H

Total =175h =234T

OBS:

- Esta planificacgao fica sujeita a ajustes pontuais decorrentes de imperativos de forga maior.

- A aplicacao desta planificacéo esta prevista para ser implementada no regime presencial e no regime ndo

presencial.
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