PROJETO PEDAGOGICO

INSTITUIGAO DE ENSINO
NOME: | CURSOS VIRTUAIS LTDA
CNPJ: |08.179.401/0001-62
REGISTRO ABED: | 7734 - CATEGORIA INSTITUCIONAL
CURSO
NOME: | ORGANIZAGAO DE EVENTOS
MODALIDADE: |EAD - APERFEICOAMENTO / LIVRE OFERTA

Metodologia: O conteudo do curso é disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegacédo chamada de Sala de Aula Virtual. O acesso ao material é bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia.

Sincronicidade: O curso é caracterizado como sincrono, a partir do momento da matricula, com a
indicacao por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter data de inicio e
término definidas. As aulas/modulos de estudo sao disponibilizados de forma gradual, sendo necessario
que o aluno complete os estudos de um modulo para prosseguir para o médulo seguinte no periodo de
estudos programado.

Tutoria e Formas de Interagao: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacao é realizada por meio do sistema de Sala de Aula Virtual. A tutoria consiste na assisténcia
didatica, compartilhamento de informagdes, troca de experiéncias visando o melhor aproveitamento dos
conteudos estudados.

Avaliacao final/Certificagao: A avaliacao final &€ quantitativa. A geragao do certificado é condicionada a
verificagao de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) nas atividades da avaliagao final. O
curso conta com ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria
certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizacéo curricular elaborada a partir de projetos
pedagogicos especificos por uma equipe pedagdgica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragéo dos conteudos é realizada a migragao para a Sala
de Aula Virtual, que é um ambiente de aprendizagem online otimizado para EAD.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico é lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estédo a avaliagéao final, grupo de estudos
com o tutor/professor e sistema de anotag¢des sobre o curso.

Interagao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interacao entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagao é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefénico,
conforme o caso. A Sala de Aula Virtual utilizada pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma plataforma
proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituicao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educacéao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educagéao a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Organizacdo de Eventos

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visdo abrangente sobre os temas do
conteudo programatico. Melhorar as competéncias especificas do curso e desenvolver habilidades de
pensamento critico e analitico acerca do tema estudado.

CONTEUDO PROGRAMATICO:
Introducéao

Turismo de eventos

Classificacao

Conceito de eventos

Classificagao dos eventos

Tipologia de eventos

Categoria de eventos

Captacao de eventos

Calendario de eventos

A importancia do convention & visitors bureau para a captag¢ao de eventos
Captacao de eventos internacionais
Captacao de eventos nacionais
Leitura complementar

Funcdes do planejamento

Fases / estagios do planejamento
Fases ou etapas de um evento
Gerenciamento de recursos humanos em eventos
O papel do recepcionista de eventos
Postura profissional do recepcionista de eventos
Marketing de eventos

Atividades necessarias para a organizacgao e realizagdo de um evento
Montagem dos eventos

Tipos de montagem de eventos

A sinalizacéo turistica

As sinaliza¢des para evento
Avaliacao e relatério do evento
Leitura complementar

Patrocinio em eventos

A busca dos patrocinios

A proposta do patrocinio
Procedimento para fazer o patrocinio funcionar
Métodos de controle

Orgcamento

Gerenciamento de risco

Tecnologia de informagdo em eventos
Uso da tecnologia digital

Leitura complementar

Conceito de marketing

Ambiente de marketing

Sistema de informagdo em marketing
Influencia dos fatores em marketing
Publico alvo

Segmentagao

Mix de marketing

Composto promocional

Propaganda

Promocao de vendas

Relacdes publicas

Publicidade

Forca de vendas



Marketing direto

Comunicacgao integrada de marketing
Comunicacao

Determinacao dos objetivos

Elaboragdo da mensagem

Selecao de canais de comunicacao e midia
Estabelecimento do orgamento

Agencias de propaganda

Principais ferramentas

Marketing one-to-one

Endomarketing

Marca

Mensuracao de resultados

Web marketing

Novos canais de comunicagao

Reducao de custos

E-mail como forma de divulgacao

Opcdes de divulgagao

Anexo |

Guia pratico para eventos

Anexo I

Check list para eventos

Sobre as empresas organizadoras de eventos
Registro das empresas organizadoras de eventos
O papel da ABEOC

O papel da ABRACCEF

O papel do ICCA - International Congress and Convention Association
O papel da UBRAFE - Uniao Brasileira dos Promotores de Feiras
Sobre a estrutura do receptivo turistico para receber eventos
Transportes

Hospedagem

Agenciamento

Mercado de eventos

Fazem parte do mercado de eventos
Centro de eventos

R.S.V.P. - respondez si'l vous plait

Bufé

Restaurantes

Seguranca

Empresas de limpeza e servigos gerais
Som

lluminagao

Cenografia

Assessoria de imprensa e marketing
Grafica - producao e impressao

Brindes personalizados

Decoracao floral

Atracéo artistica

Estruturas e montagens

Confecgdes

Mobiliario

Foto e filmagem

Leitura complementar

Cerimonial

Etiqueta

Protocolo

Cerimonial e protocolo

Cerimonialista

Mestre de cerimdnia

Importancia do cerimonial para os seres humanos
Cartbes



Cumprimentos

Maneiras para negociar

Hospitalidade

Pontualidade

Supersticdes

Presentes

Condutas

Quando organizar solenidades

Cerimonial e protocolo foram criados para determinar
Procedimentos e evitar embaracos

Casamento na igreja

Cortejo do casamento na igreja

Casamento indiano

Cortejo do casamento indiano

Objetivo do cerimonial

Funcdes do cerimonial

Comisséao de cerimonial

Levantamento de necessidades

Durante e apés o evento

Cerimonialista, apresentador de eventos e mestre de cerimbnias
O porqué das cerimdnias

Os elementos das cerimbnias

Tipos de cerimonial

Perfil do profissional de cerimonial

Ordem de precedéncia

Da presidéncia

Do lugar a honra

Da representacao

Representagdes consulares

Precedéncia nas forgas armadas

Precedéncia no corpo consular

Precedéncia dos membros da igreja catdlica fora do vaticano
A ordem de precedéncia, nas cerimdnias oficiais, nos estados da unido, com a presenca de autoridades
federais

A ordem de precedéncia nas ceriménias oficiais, de carater estadual
Check list

Material necessario

Leitura complementar

Introduc&o ao protocolo

Protoco

As autoridades e a sua precedencia

Assuntos importantes sobre o dec. N° 70 274/72
Detalhes especiais sobre eventos com a presenca de autoridades
Organizando bandeiras

Bandeira nacional

Outras informagdes sobre a bandeira nacional
Sinais de desrepeito com a bandeira nacional
Hino nacional

Organizagao de mesas diretivas

Mesas impares

Mesas pares

O que colocar na mesa diretiva

Detalhes importantes na organizacdo de mesas
Pronunciamentos

Direcionamento

Preenchimento do envelope - enderegamento
Modelo de enderecamento

Para aceitar ou recusar um convite por escrito
Formatos e enderecamento

Informacbes importantes sobre o convite
Cumprimentos



Precedéncias

Aperto de mao

Cartao pessoal

Cartao profissional

Gestos

Linguagem

Expressdes

Saber ouvir

Saiba o que falar e como se comportar
Como compartilhar o mesmo espaco de trabalho e manter a boa convivéncia
A postura adequada nas reunides
Como conduzir reunides

Sugestdes para aperfeigoar as reunides
Uso adequado do telefone

Telefone celular

Dicas para valorizar sua imagem
Lugares

Modelo de mesa impar

Modelo de mesa par

Modelo de cabeceira inglesa

Modelo de mesa - homenagem
Modelo de mesa - negociagao

Modelo cabeceira presidencial
Disposicao de mesas e cadeiras
Disposicdo de pecas

Trajes

Trajes do mestre de cerimbnias

Base do cerimonial

Normas de cerimonial publico

Anexos

Sugestao de roteiro para solenidade conduzida por mestre-de-cerimdnias



