PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO EM EVENTOS
O TECNICO EM EVENTOS é o profissional que auxilia e atua na prospeccao,
no planejamento, na organiza¢ao, na coordenacao e na execugao dos servigos
de apoio técnico e logistico de eventos e cerimoniais, utilizando o protocolo e
etiqueta formal.

Realiza procedimentos administrativos e operacionais relativos a eventos.
Recepciona e promove servicos de eventos. Planeja e participa da confecgao
de orcamentos decorativos. Coordena 0 armazenamento e manuseio de
géneros alimenticios servidos em eventos.

MERCADO DE TRABALHO

Empresas organizadoras de eventos, centro de convencdes, hotéis, parques de
exposicdes, empresas prestadoras de servigos para eventos, 6rgaos publicos,
Convention and Visitors Bureau, cruzeiros maritimos, restaurantes e bufé.

Bases Tecnoldgicas
.1 - FUNDAMENTOS DA HOSPITALIDADE

1. Conceito e histérico da Hospitalidade

2. Area de turismo: seus diversos segmentos de atuacio no mercado
3. Principais Leis do Turismo

4. Ambiente macroecon6mico e microeconémico

5. Ameacas e oportunidades para o mercado turistico em esfera global e
regional

6. Tipologia e classificagao de:

- Meios de hospedagem;

- Setor de Agenciamento

(agéncias de viagens e operadoras);

- Meios de transporte

7. Equipamentos:

- Parques tematicos;

- Parques nacionais e estaduais

.2 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

1. Rela¢bes Humanas:

- conceitos

2. Importancia das Relagcbes Humanas para a area de Lazer e Eventos
3. Atitudes e postura pessoal no ambiente de trabalho

4. Comunicacao:

* empatia e comunicagao;

* comunicacéao verbal e ndoverbal;

- canais de comunicacao

5. Técnicas de trabalho em equipe:

- Critérios de imagem e marketing pessoal



6. Etica e moral:
Principio fundamental da ética;
Fundamentos da ética;
Cadigo de Etica Profissional
7. Aspectos Legais:
Legislacéo Trabalhista;
Caodigo de Defesa do Consumidor

[.3 - LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Eventos, através de:
indicadores linguisticos:
vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica,
grafia;
pontuacao;
acentuacéao, etc
indicadores extralinguisticos:
o efeito de sentido e contextos socioculturais;
o modelos preestabelecidos de producéo de texto
2. Conceitos de coeréncia e de coesédo aplicadas a andlise e a producdo de
textos técnicos
especificos da area de Eventos:
- oficios;
memorandos;
comunicados;
cartas;
avisos;
declaracoes;
recibos;
carta-curriculo;
curriculum vitae;
relatério técnico;
contrato;
memorial descritivo;
memorial de critérios;
- técnicas de redacédo
3. Parametros de niveis de formalidade e de adequacédo de textos a diversas
circunstancias de comunicacao
4. Principios de terminologia aplicados a area de Eventos:
glosséario com nomes e origens dos termos utilizados em eventos;
apresentacao de trabalhos de pesquisas;
orientacbes e normas linguisticas para a elaboracdo do trabalho para
concluséo de curso.
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.4 — INFORMATICA APLICADA A EVENTOS

1. Configuracdes (painel de controle)
2. Gerenciamento de arquivos
3. Nocgdes e Procedimentos dos Programas da Microsoft Office: Word, Excel e
Power Point; e Corel Drawl
4. Operacao de programas de computadores:

Processadores de texto (formatacdo bésica, organogramas, desenho,
figuras, mala direta, etiquetas);
- Planilhas para check list,
lista de materiais e cotacgdes,
controle de clientes (nome, endereco, telefone, data de nascimentos;
documentos necessarios; ficha médica — (relacionar problemas de salude e
utilizacdo de medicamentos ou procedimentos necessarios)
5. Técnicas de presentacdo em Power Point
6. Nocdes e fundamentos sobre montagem de banners, faixas, e demais
materiais de divulgacdo impressa e digital.

|.5 — RELACOES INTERPESSOAIS

1. Conceitos e principios de Relacdes Interpessoais

2. Competéncias e conflitos intrapessoais e interpessoais

2.1. Inteligéncia Emocional no trabalho: conceito, tipos e importancia

3. Desenvolvimento psiquico nas diferentes fases da vida (infancia,
adolescéncia, adulta e terceira idade)

4. O Individuo na Organizacdo: Papéis e Interacao

4.1. Fatores que interferem no desempenho pessoal e profissional no ambiente
de trabalho

5. Principios de trabalho em equipes de Lazer e Eventos: coordenacdo,
cooperacao, delegacéo, valorizagdo e autonomia

6. Administracdo de conflitos

7. Motivagéao e lideranga:

conceitos, tipos e caracteristicas

[.6 = PRIMEIROS SOCORROS

1. Nocbes de anatomia humana (6rgéos vitais e suas funcdes basicas; nocdes
sobre presséo arterial e frequéncia cardiaca; funcdes das células nervosas e
cérebro —SNC)

2. Conceitos de primeiros socorros, urgéncia e emergéncia (lei sobre a omissao
de socorro)

3. Avaliacéo inicial da vitima de acidentes e/ou mal subito

4. Prioridades de atendimento

5. Epidemiologia do trauma

6. Procedimentos utilizados em caso de:

- Desmaio;

- Mal subito;

- Asfixia e engasgamento;

- Problemas respiratorios (asma e bronquite);



- Fraturas, luxagéo e entorse;

- Ferimentos (corte, furo, arranh@o, escoriagdes), com atencdo as regides das
costas, da cabeca e do pescoco;

- ldentificacdo e Controle de Hemorragias;

- Choque (elétrico e anafilatico);

- Picada (insetos, serpentes, aranhas e criaturas marinhas);

- Intoxicagbes e envenenamentos;

- Insolacgéo e Internagao;

- Queimaduras (1°, 2° e 3° graus);

- Parada Cardiaca e Parada Respiratéria (manobra RCP);

- AVC — Acidente Vascular Cerebral;

- Overdose de drogas e intoxicagao por alcool,

- Ataque Cardiaco;

- Convulsdes e epilepsia;

- Efeitos da Altitude;

- Stress de Voo;

- Prevencédo de DST

7. Imobilizag&o de acidentados

8. Técnicas de transporte de acidentados

9. Atendimento e encaminhamento de emergéncia

10. Prioridade no atendimento

11. Diagnéstico preventivo dos locais e instalacdes para utilizar
12. Elaboracao de manual de orientacdes

13. Prevencao de acidentes

14. Informacbes Uteis

15. Cadastro especifico com nomes, enderecos, ficha médica e carteira de
convénio médico

16. Telefones de emergéncia

17. Simulagdes

I.7 — TECNICAS E PRATICAS DE LAZER E EVENTOS

1. Historia dos eventos e sua evolugao

2. Conceitos Bésicos dos eventos

3. Tipologia de eventos (congressos, seminarios, foruns, feiras, workshop, etc)
4. Classificacdo dos eventos (Investigatoria, Promocional, Social, Institucional,
Coorporativos)

5. Estudo do cenario do segmento de eventos no Estado de Sdo Paulo

6. Entidades representativas (ABEOC, SPTURIS, SPCVB, ICCA, UBRAFE
entre outras)

7. Conceitos Basicos:

- de lazer,

* recreagao e turismo;

- diferencas entre as areas de conhecimento

8. Laboratorio de recreacao :

- atividades recreativas;

- confeccao de relatérios sobre as atividades;



desenvolvidas (objetivo, materiais utilizados, desenvolvimento da atividade e
encerramento);
- montagem de apostilas personalizadas
9. Funcionamento dos eventos sobre as estruturas de:
Navios;
Spas;
Clubes e associacoes;
Hotéis;
- Acampamentos e acantonamentos;
Onibus;
Termas e balnearios;
Resorts;
Pousadas;
Parques (tematicos e aquéaticos) e Z6o0s;
Hospitais, creches, asilos e orfanatos;
Para posterior aplicacdo das atividades recreativas e suas adaptacoes

1.8 — INGLES INSTRUMENTAL

1. Técnicas de leitura instrumental, identificando cognatos, idéia geral e
especifica do texto (scanning e skimming), titulo, contetdo, palavras-chave,
vocabulario e expressoées ja conhecidas, etc
2. Verbos, pronomes, preposicoes, dias da semana, meses, estacdes do ano,
nameros, horas, tempo, clima, paises, nacionalidades, apresentacfes pessoais
e de terceiros, cumprimentos e saudacoes, informacdes pessoais como: idade,
origem, ocupacgéao, endereco, etc
3. Vocabulério para:
- atendimento Telefonico;

identificacdo pessoal e da empresa,;

encaminhamento de chamadas
4. Recepcdo em Eventos e atividades de Lazer :

direcdes e localizagoes;

convites, solicitacoes;

comandos para movimentos corporais;

Servicos e atrativos turisticos
5. Principais tipologias em eventos
6. Nocdes para elaboracdo de textos simples em lingua inglesa, como:
agendas, roteiros, programacdes, formularios diversos (listas de presenca,
registro de atividades, solicitacdo ou controle de materiais, etc.)



