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CURSO PRATICO DE B
ORGANIZACAO E GESTAO DE

EVENTOS

| VALIDO PARA EFEITO DO CUMPRIMENTO DAS 35 HORAS DE

FORMAGAO OBRIGATORIA DE ACORDO COM O CODIGO DO
TRABALHO

OBJETIVOS

» ldentificar e distinguir os diferentes tipos de eventos e compreender
as varias fases da organizagdo de eventos;

» Reconhecer a importancia dos conhecimentos técnicos para uma
organizacao e gestao de eventos de sucesso;

» Planear um evento com base nos conhecimentos e técnicas
adquiridas;

» Avaliar o seu potencial empreendedor e conhecer diversos aspectos
da vida empresarial na actividade de Organizagéo de Eventos.

» Através de breves apresentacdes expositivas e de diversos casos
préaticos desenvolvidos, pretende-se que neste curso o formando seja
capaz de planear, organizar e avaliar diversos tipos de eventos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

| MODULO 1

Contexto Geral dos Eventos

» Conceito de Evento

» Objectivos dos Eventos

» Tipos de Eventos

» Parceiros de Eventos

» Fases de Organizagdo de Eventos

MODULO 2

Planeamento de Eventos

» Check-list geral de planeamento

» Afectagao e gestao de recursos

» Planeamento logistico

» Orcamentos-tipo

» Divulgagéao

» Catering, decoragéo e animacgao para eventos

MODULO 3

Elaboracdo de Orcamentos em Eventos
» Andlise de Custos e Proveitos

» Contratar Fornecedores

» Célculo de Margens

» Controlo do Orgamento

» Apresentag&o do Orgamento ao Cliente
» Técnicas de Negociagao

MODULO 4

Marketing de Eventos

» Marketing e Divulgagéo Criativa dos eventos

» Novas Tecnologias de Apoio a Divulgag&o dos Eventos

MODULO 5
Coordenacdo e Avalia¢cdo de Eventos
» Instrumentos de controle e coordenagao

» Tipos de avaliagao

MODULO 6

Angariacdo de Apoios e Patrocinios

» Tipos de apoios e patrocinios

» Ferramentas e Tacticas de Negociagdo para angariagdo de
Patrocinios

» Projecto de pedido de financiamento

» Exemplos

MODULO 7

Relagédo com os Media nos Eventos

» Evento-Noticia

» Instrumentos para comunicar com os jornalistas : Press Release,
Press Kit, Entrevista, Conferéncia de Imprensa, Press Clipping

» Casos Préticos

MODULO 8

Protocolo de Eventos

» Apresentagfes e cumprimentos
» Precedéncias

» Protocolo a mesa

» Vestuario de ceriménia

O QUE VAI APRENDER NESTE CURSO

| » Conhecer os diversos tipos de eventos, 0s seus objectivos e os

parceiros de eventos;

» Praticar as diversas fases do planeamento dos eventos (afectacéo e
gestdo dos recursos, logistica, elaboragdo de orcamentos, divulgacéo
do evento, Catering, decoracéo e animagao para eventos);

» Aplicar ferramentas eficazes e criativas para a Divulgacao dos
Eventos;

» Conhecer novas Tecnologias de Publicidade e Divulgacéo;

» Aprender a elaborar um orgamento do Evento e calcular margens de
lucro;

» Aplicar acgdes controlo para reducéo de custos e aumento de
proveitos;

» Conhecer e aplicar os instrumentos de controlo, coordenacgéo e
avaliagdo de eventos;

» Conhecer e aplicar o processo de angariagéo de patrocinios e
apoios;

» Conhecer os instrumentos ao dispor para estabelecer a relagdo com
0s media;

» Aplicar principios e técnicas de Protocolo Empresarial;

» Organizar e Coordenar eventos aplicando as ferramentas e técnicas
desenvolvidas no curso (Planeamento do Evento / Marketing de
Eventos / Patrocinios de Eventos / Avaliacdo do Evento)

DESTINATARIOS

| Dirigido a todos os interessados.

FORMADORES

DR2 MADALENA FONSECA E CASTRO

Licenciada em Relacdes Publicas. Pés-Graduacgdo em Direccéo de
Comunicagéo e Relagdes Publicas pela Universidade de Barcelona.
Formadora Certificada pelo IEFP. Responsavel pelo Departamento de
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Marketing e de Comunicag&o, durante doze anos, numa reconhecida
Multinacional. Vasta experiéncia como formadora na area de
Comunicagéo; Cerimonial e Protocolo; Protocolo Internacional;
Organizacéo de Eventos Sociais, Empresariais e Oficiais e Assessoria
de Imprensa. Actualmente é Séocia — Gerente de uma empresa que se
dedica a organizagdo e gestéo de eventos e a consultadoria em
comunicagao.

CERTIFICACAO

| Sera emitido um Certificado de Formagao Profissional através da

SIGO, tal como previsto na Portaria n°® 474/2010, de 8 de Julho, que
sera atribuido aos formandos com um nivel de presengas superior ou
igual a 75%.

Este Certificado € vélido para efeito do cumprimento das 35 horas de
formagéo obrigatdria, de acordo com o Cédigo do Trabalho.
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consolidar o futuro
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