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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

De acordo com a Sao Paulo Turismo, na cidade de Sao Paulo séo realizados mais de 90
mil eventos por ano e 75% das maiores feiras do Pais nos varios centros de exposicao
disponiveis —, quem realiza sua feira, congresso ou reunido aqui agrega a ele todos o0s
valores dessa cidade global.

Maior metrépole do Pais e uma das maiores do planeta, Sdo Paulo € uma cidade de
vanguarda, antenada com as principais tendéncias mundiais. Sede de grandes
espetaculos musicais e de grandes shows internacionais, € parte dos calendarios
mundiais da moda, como a Sao Paulo Fashion Week, e a Formula 1, com o Grande
Prémio em Interlagos.

Sado Paulo é também a terra da diversidade, formada por pessoas de 70 nacionalidades
diferentes e brasileiros de todos os Estados, além de todas as tribos, racas e crencas. E a
capital da cultura, que tem 52 tipos de cozinha distribuidos por seus mais de 12,5 mil
restaurantes e que é palco da Virada Cultural — mais de 350 atracdes de lazer durante 24
horas ininterruptas.

Por estas razdes a elaboracdo de um curso TECNICO EM EVENTOS é imprescindivel
para atender a demanda da cidade e também da sociedade, oferecendo qualificacao
profissional nas escolas técnicas estaduais do Centro Paula Souza.

O TECNICO EM EVENTOS é o profissional que sabe agir com eficacia nos diversos
campos ligados a area de eventos, como: hostess, atendimento, recepcédo, relacdes
publicas, alimentos e bebidas, gastronomia, promoc¢éo, vendas, elaboragdo de briefing,
captacdo de patrocinio e parceiros, negociacdo com clientes controles e outros,
garantindo assim o sucesso e a exceléncia na prestacao de servigos.

O TECNICO EM EVENTOS podera, ainda, atuar em empresas organizadoras de eventos,
prestando assessoria e consultoria, venda de produtos e servigos, realizando atividades
ligadas ao planejamento, a coordenacdo, a execucdo, a promocdo e a producdo de
diversos tipos de eventos governamentais, sociais, corporativos e empresariais.

A habilitacdo profissional fornecera subsidios para o desenvolvimento de atividades
administrativas e de captacdo de recursos; assim, o profissional estara apto a elaborar
projetos, prestando orientacdo e servicos técnicos e logisticos, a fim de posicionar e
promover o contratante (empresas publicas, privadas ou sem fins lucrativos) diante de
seus publicos, observando a prospeccao de novos clientes, demandas do mercado e as
novas necessidades, a partir da avaliagao do processo.

Dessa forma, o TECNICO EM EVENTOS devera apresentar iniciativa, senso pratico,
capacidade de negociagdo, de comunicacgao e de analise critica.

1.2. Objetivos
O Curso de TECNICO EM EVENTOS tem como objetivo capacitar para:

« elaborar, organizar e aplicar atividades recreativas em eventos;
« planejar, organizar e atuar em cerimoniais publicos e privados;
« planejar, organizar e controlar a gestdo operacional e logistica dos eventos;

e montar, organizar e decorar mesas, cardapios, utilizando técnicas de higienizacao e
equipamentos especificos para cada tipologia de eventos;

CNPJ 62823257/0001-09 85
Péagina n° 4



Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza
Governo do Estado de Sé&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo - SP

e planejar, organizar e controlar o armazenamento de alimentos e bebidas, materiais e
equipamentos de acordo com sua natureza.

e planejar processos de selecédo, contratacdo, alocacao de profissionais em eventos de
acordo com o perfil e a atividade.

« atuar de acordo com as normas e padrdes de qualidade, respeitando a legislacéo
vigente.

1.3. Organizacao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, & formacdo do aluno e aos principios contido na L.D.B. e
Referenciais Curriculares Nacionais, levou o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica
Paula Souza, sob a coordenacao do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino Técnico, a instituir o “Laboratoério de Curriculo”.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisdo escolar para estudar o material produzido pela C.B.O. — Classificacao
Brasileira de Ocupacdes e para analise das necessidades do préprio mercado de
trabalho. Uma sequéncia de encontros de trabalho previamente planejados possibilitou
uma reflexdo maior e produziu a construgdo de um curriculo mais afinado com esse
mercado.

O Laboratério de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem e sistemas de
avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos
de Curso.

FONTES DE CONSULTA

1.| BRASIL | Ministério da Educac¢éo. Catédlogo Nacional dos Cursos Técnicos. Brasilia: MEC: 2008.
Eixo Tecnolbgico: Hospitalidade e Lazer (site: http://www.mec.gov.br/)

?.| BRASIL | Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificac@o Brasileira de Ocupac¢fes — Brasilia :
MtbE : CBO 2002 - (site: http://www.mtecbo.gov.br/)

TITULOS

3548 - Técnico em Turismo

3548-20 - Organizador de evento, agente de eventos, promotor de eventos (técnicos em
turismo)

CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO
O ingresso ao Curso de TECNICO EM EVENTOS dar-se-a por meio de processo seletivo
para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série do Ensino Médio.

O processo seletivo serd divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do
Ensino Médio, nas trés areas do conhecimento:

e Linguagem, Codigos e suas Tecnologias;
e Ciéncias da Natureza, Matematica e suas Tecnologias;

e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.
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Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiquem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por
ocasiao de suas inscrigoes.

O acesso aos demais modulos ocorrera por classificacdo, com aproveitamento do modulo
anterior, ou por reclassificacéo.

CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

3.1. Habilitac&do Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO EM EVENTOS

O TECNICO EM EVENTOS é o profissional que auxilia e atua na prospecgdo, no
planejamento, na organizacdo, na coordenacdo e na execucao dos servicos 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 confecgcdo de ornamentos
decorativos. Coordena o armazenamento e manuseio de géneros alimenticios servidos

em eventos.

MERCADO DE TRABALHO

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

COMPETENCIAS GERAIS

O TECNICO EM EVENTOS devera ter construido, ao concluir o curso, as competéncias
gerais que seguem:

e identificar, analisar e avaliar os principais conceitos e tipologias dos eventos e suas
respectivas potencialidades;

e planejar e organizar eventos, programas, roteiros, adequar itinerarios turisticos e
atividades de lazer, articulando os meios para sua realizagdo com prestadores de
servicos e provedores de infraestrutura e apoio;

e executar atividades de gerenciamento do pessoal envolvido na oferta dos produtos, na
prestacdo de servicos e na infraestrutura e apoio em eventos;

e atuar de forma ética e sustentada na prestacao dos servicos ligados a organizacdo em
eventos;

e conceber, formatar e viabilizar servicos em eventos adequados aos interesses,
habitos, atitudes e expectativas da clientela;

e auxiliar na elaboracdo da politica comercial, realizando prospeccdo mercadoldgica,
identificacdo e captacdo de clientes e adequacgédo dos produtos e servigcos para a
realizacdo de eventos;

e executar atividades de gerenciamento dos recursos tecnoldgicos, supervisionando a
utilizacdo de maquinas, equipamentos e meios informatizados;
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e avaliar a qualidade dos produtos, servicos e atendimento realizados;
e desenvolver projetos de eventos a fim de propor melhorias de mercado;

e operar a comercializacao de produtos e servicos, com direcionamento de acdes de
venda para suas clientelas, adequando-os as variacées da demanda;

e realizar a manutencao dos produtos e dos servicos;

comunicar-se efetivamente com o cliente, expressando-se em idioma de comum
entendimento.

ATRIBUICOES
+ Formatar eventos dentro da diversidade de sua tipologia e adequados aos diferentes
publicos.

+ Organizar as tarefas rotineiras e esporadicas no ambiente de trabalho relacionados
aos eventos.

Organizar e aplicar técnicas adequadas de sele¢éo e classificacdo de ambientes.
Registrar e controlar programacgdes e agenda de eventos internos e externos.
Produzir recursos audiovisuais para a apresentacdo em eventos.

Apresentar postura profissional adequada e equilibrada, mesmo em situacdes
imprevistas.

Coletar informacdes e dados para a contratacdo de servicos de terceiros.

+ Organizar e supervisionar as instalacdes e o local da realizacdo dos eventos e
acompanhar demais servi¢os de apoio.

+ Organizar eventos de acordo com:
0 o tema e enfoque;

o publico alvo;

a data e a hora;

o local;

0 orgamento disponivel.

* & o o

*

o
o
o]
o

AREA DE ATIVIDADES

A - ASSESSORAR A ORGANIZACAO DE EVENTOS

» Propor local e data do evento.

» Selecionar empresas prestadoras de servigos de apoio a eventos.

» Propor equipamentos para os eventos.

» Elaborar orgamento.

» Organizar atividades sociais para os participantes do evento e seus acompanhantes.

B - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

» Demonstrar persuasao.

» Demonstrar iniciativa.

» Demonstrar fluéncia verbal em lingua estrangeira.

» Transmitir seguranca e confianca.

» Demonstrar capacidade de resolver situagdes imprevistas.

C - DEFINIR POLITICA INSTITUCIONAL
» Definir estratégias operacionais.

» Elaborar programa anual de trabalho.
» Alocar recursos.
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» Elaborar cronograma de atividades.

D - ADMINISTRAR PROJETOS SOCIAIS E CULTURAIS
» Avaliar execucao do projeto.

» Organizar logistica.

» Definir plano de divulgacéo.

» Elaborar relatérios de resultados do projeto.

» Avaliar execucdo do cronograma fisico-financeiro.

» Estabelecer critérios de contratacdo de servicos.

» Negociar com fornecedores de servicos.

E - CAPTAR RECURSOS PARA PROJETOS CULTURAIS E SOCIAIS
» ldentificar potenciais financiadores.

F - ORIENTAR A ELABORACAO DE PROJETOS
» Definir objetivos do projeto.

» Estabelecer metodologias.

» Enquadrar projetos na legislagéo vigente.

» Definir publico alvo.

» Analisar viabilidade do projeto.

» Orcar projeto.

» Dimensionar equipe de trabalho.

» Estabelecer indicadores de avaliacédo de projeto.
» Elaborar relatérios técnicos.

» Estabelecer parceiros na implementacéo do projeto
» Redimensionar atividades.

G - COORDENAR EQUIPES DE TRABALHO

» Estabelecer canais de comunicacao interna.

» Organizar reunides de avaliagcdo, acompanhamento e planejamento.
» Delegar responsabilidades.

» Avaliar desempenho da equipe.

» Selecionar recursos humanos.

» Coordenar atividades de trabalho voluntario.

» Implementar atividades de treinamento.

» Compartilhar informacdes com equipe de trabalho.

H - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
» Demonstrar sociabilidade.

» Atualizar-se tecnicamente.

» Demonstrar motivagao.

» Agir com dinamismo.

» Ponderar opinides divergentes.

» Administrar conflitos.

» Demonstrar capacidade de discernimento.

» Tomar decisao.

» Trabalhar com determinacéo.

» Apresentar solugdes criativas.

» Agir com iniciativa.

» Liderar equipe.

» Objetivar comunicagao

» Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal.
» Demonstrar capacidade de persuasao.

» Demonstrar clareza de expresséao verbal.
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3.2. PERFIS PROFISSIONAIS DAS QUALIFICACOES

MODULO | — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio: ATENDENTE DE LAZER E
EVENTOS

O ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS é o profissional que orienta, encaminha e
fornece informagbes aos clientes, sobre o planejamento e cronograma de atividades

recreativas e realizacao de eventos.

CAMPO DE ATUACAO

s O ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS podera atuar em clubes, associacoes,
parques tematicos, centro de convencgdes, além de espacgos culturais, educacionais,
esportivos, governamentais, corporativos, de diversdo, de hospedagem, de saulde,
entre outros.

ATRIBUICOES
+ Executar atividades de atendimento e orientacdo a clientes: reservas, localizacao
geografica e cronograma de atividades.

Fornecer informag@es sobre o setor turistico.

Intermediar interesses, expectativas e solicitacdes dos clientes.
Identificar vocabulério técnico.

Aplicar técnicas de monitoria em atividades de lazer e entretenimento.

Apoiar as atividades desportivas, aquaticas, socioculturais e eventos de diversas
tipologias e ambientes.

+ Orientar e encaminhar clientes a assisténcia médica especializada em casos de
emergéncias.

* & & oo o

AREAS DE ATIVIDADES

A - AUXILIAR NO PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE HOSPITALIDADE

» Auxiliar na organizacao de informacdes e dados de produtos e servicos.

» Conciliar desenvolvimento econémico e social em harmonia com o meio ambiente.

B - ATENDER CLIENTES E RESERVAR SERVICOS

» Providenciar reserva de servicos.

» Encaminhar clientes aos prestadores de servigos contratados.
» Finalizar atendimento ao cliente.

C - PRESTAR ORIENTAGAO TECNICA
» Fornecer informacgdes sobre o setor de hospitalidade e lazer.

D - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

» Demonstrar iniciativa.

» Transmitir seguranca e confianca.

» Demonstrar capacidade de resolver situacdes imprevistas.
» Compreender os fundamentos da ética e da moralidade.
» Agir com paciéncia.

» Demonstrar iniciativa e receptividade.

» Demonstrar criatividade.
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E - TRABALHAR COM SEGURANCA

Identificar clientes com cracha ou similar.
Identificar caracteristicas de risco dos clientes.
Orientar uso de equipamentos de segurancga.
Identificar areas e situacdes de risco.

Prestar primeiros socorros.

Encaminhar clientes para atendimento médico.

YVVVYVYYY

MODULO Il — Qualificagcdo Técnica de Nivel Médio: ASSISTENTE DE EVENTOS

O ASSISTENTE DE EVENTOS ¢ o profissional que atua na assessoria no planejamento e
organizacdo de eventos, assim como, na execucao de atividades operacionais ligadas
aos diversos tipos de eventos. Coordena a execucdo dos servicos de apoio técnico e
logistico dos eventos e cerimoniais, utilizando-se das técnicas de protocolo e etiqueta

formal.

CAMPO DE ATUACAO

s O ASSISTENTE DE EVENTOS podera atuar como cerimonialista ou mestre de
cerimbnias em eventos formais (oficiais ou sociais) em empresas publicas ou privadas,
Podera atuar também em buffets, clubes, associacdes, parques tematicos, centro de
convengdes, espacos culturais, educacionais, governamentais, corporativos, de
hospedagem, de salde, entre outros.

ATRIBUICOES
¢+ Assessorar em atividades de planejamento e organizagao de projetos em eventos.

+ Executar atividades que envolvam apoio técnico e logistico ao evento.

¢+ Assessorar em atividades que necessitem das técnicas de cerimonial, protocolo e
etiqueta formal.

AREA DE ATIVIDADES
A - AUXILIAR NO PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE PROJETOS EM EVENTOS

» Auxiliar na organizacao e no planejamento de projetos desenvolvidos na idealizacao e
operacionalizacéo servicos e produtos ligados ao segmento de eventos.

» Conciliar desenvolvimento de pesquisa com o planejamento e organizacao de projetos
em eventos.

B - ATENDER CLIENTES E ASSESSORAR EM SERVICOS
» Providenciar execucao técnica aos servi¢cos de apoio técnico e logistico em eventos.
» Orientar clientes quanto ao uso correto da montagem de cerimoniais e protocolos.

C - COORDENAR EQUIPE DE TRABALHO

» Dimensionar equipe de trabalho.

» Executar tarefas operacionais.

» Adequar a postura da equipe as técnicas de etiqueta pessoal e profissional.
» Adequar a equipe a situacdes atipicas.

» Atuar em atividades de eventos e cerimonial e protocolo.
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D - PRESTAR ORIENTACAO TECNICA

» Fornecer informagdes sobre as técnicas de apoio e logistica em eventos.

» Orientar sobre o procedimento em eventos que envolvam atividades de cerimonial e
protocolo.

E - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

» Intermediar interesses.

» Demonstrar iniciativa.

» Transmitir seguranca e confianca.

» Demonstrar capacidade de resolver situacdes imprevistas.
» Compreender os fundamentos da ética e da moralidade.
» Agir com paciéncia.

» Demonstrar iniciativa e receptividade.

» Demonstrar criatividade.

CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina Resolu¢cdo CNE/CEB 04/99
atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, o Parecer CNE/CEB n° 11/2008, a
Resolucdo CNE/CEB n° 03/2008 a Deliberacdo CEE n° 79/2008 e as Indicagbes CEE n°
8/2000 e 80/2008, assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo
CEETEPS, com a participagcdo da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO
EM EVENTOS estéa organizada de acordo com o Eixo Tecnoldgico de “Hospitalidade e
Lazer” e estruturada em moddulos articulados, com terminalidade correspondente as
qualificagcBes profissionais técnicas de nivel médio identificadas no mercado de trabalho.

Os moébdulos sdo organizacbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formagéo teorica e
a formacdo pratica em funcdo das capacidades profissionais que se propdem
desenvolver.

Os mddulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacdo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a
equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta das diferentes médulos estabelece as condi¢des basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a
obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2.  ltinerario Formativo
O Curso TECNICO EM EVENTOS € composto por trés modulos.

O aluno que cursar o Modulo | concluird a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio:
ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS.

Ao concluir os Modulos | e 1l o aluno fard juz a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio:
ASSISTENTE DE EVENTOS.

CNPJ 62823257/0001-09 85
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Ao término dos modulos I, Il e 1l, o aluno completara a Habilitacao Profissional Técnica de
Nivel Médio: TECNICO EM EVENTOS desde que tenha concluido, também, o Ensino

Médio ou equivalente.

| mopbuol | ==> | wmobuLon | =—=> | mopuLom |
ualificacao
Té(gnica degNiveI Qualificagao Habilitagdo
Médio: Técnica de Nivel Profissional Técnica
ATENDENTE DE Médio: de’NiveI Médio:
LAZER E ASSISTENTE EM TECNICO EM
EVENTOS EVENTOS EVENTOS

4.3. Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas por Temas
MODULO | — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio: ATENDENTE DE LAZER E
EVENTOS
Carga Horéria
Horas/ Aula
— = 0
g |2 o
S |9 w -
(2] [2])
TEMAS 0 2 2 g g
N e e T T T
' a ja ~ | € £
S| 8] 818 _ | L] &] =
8 kS S | S| 3 5 S 5
[ [ o a | [ [ [ [
I.1 Fundamentos da Hospitalidade 100 100 00 00 100 100 80 80
.2 Etica e Cidadania 40 50 00 00 40 50 32 40
1.3 Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 50 00 00 40 50 32 40
1.4 Informéatica Aplicada a Eventos 00 00 60 50 60 50 48 40
1.5 Relacdes Interpessoais 60 50 00 00 60 50 48 40
1.6 Primeiros Socorros 60 50 00 00 60 50 48 40
:é7 Técnicas e Préaticas de Lazer e 00 00 100 100 100 100 80 80
ventos
1.8 Inglés Instrumental | 40 50 00 00 40 50 32 40
TOTAL 340 350 160 150 500 500 400 400

CNPJ 62823257/0001-09 85
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MODULO Il - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio: ASSISTENTE DE EVENTOS

Carga Horéria
Horas/ Aula
— = 0
g | g o
e |8 w -
(] [
TEMAS 0 2 2 g g
| o o N = =
S| 8] 8|8 R L R
kS kS S | S| 3 5 S I
[ [ o a | [ [ — [
1.1 Cerimonial, Protocolo e Etiqueta 100 100 00 00 100 100 80 80
em Eventos
II.2 Planejamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em | 40 50 00 00 40 50 32 40
Eventos
11.3 Marketing em Eventos 60 50 00 00 60 50 48 40
I1.4 Gestdo Operacional e Logistica em 00 00 100 100 100 100 80 80
Eventos
I1.5 Alimentos e Bebidas em Eventos 00 00 100 100 100 100 80 80
11.6 Inglés Instrumental | 40 50 00 00 40 50 32 40
11.7 Espanhol Instrumental | 60 50 00 00 60 50 48 40
TOTAL 300 300 200 200 500 500 400 400
MODULO Il — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO EM
EVENTOS
Carga Horéria
Horas/ Aula
— = 0
g | g o
K e w -
(2] [2])
TEMAS 0 2 2 g g
N e e o) T T
' a ja ~ | € £
S| 8] 8|8 R L R
8| 8 | & |S~) 3 5 5 5
= — o o | — [ [ [
Ill.1 Desenvolvimento de Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Eventos
II!.Z Qestao Administrativa el 100 100 00 00 100 100 80 80
Financeira em Eventos
I11.3 Produgbes Culturais e Artisticas 00 00 100 100 100 100 80 80
em Eventos
IIl.4 Gestdo de Pessoas em Eventos 100 100 00 00 100 100 80 80
111.5 Espanhol Instrumental I 40 50 00 00 40 50 32 40
III.6_ Responsabilidade  Social e 60 50 00 00 60 50 48 40
Ambiental
IIl.7 Direito e Legislacdo Aplicada a 20 50 00 00 20 50 32 40
Eventos
TOTAL 340 350 160 150 500 500 400 400
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4.4. Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas por Temas

MODULO | — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio: ATENDENTE DE LAZER E

EVENTOS

.1 FUNDAMENTOS DA HOSPITALIDADE

Funcéo: Planejamento de Servicos de Lazer e Eventos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar  informacdes
histérico e  conceitos da
hospitalidade.

2. Analisar a area de turismo e sua
complexidade dentro da
hospitalidade.

3. Interpretar legislacdo pertinente
ao trade turistico.

4. Identificar e avaliar
oportunidades de mercado.

5. Selecionar meios de
hospedagem, de transportes,
agenciamento e de equipamentos.

1. Pesquisar os fatos histdricos
gue influenciaram a construgdo
do conceito hospitalidade.

2. Sistematizar os conceitos de
hospitalidade incluindo a area do
turismo e da hospedagem.

3. Aplicar as leis que comp8em a
legislagdo pertinente ao trade
turistico.

4. Aplicar conclustes
decorrentes da interpretacdo de
informacdes referentes ao trade
turistico, de forma
contextualizada ao mercado.

5. Classificar os meios de
hospedagem / transporte e
equipamentos.

1. Conceito e histérico da
Hospitalidade

2. Area de turismo: seus
diversos segmentos de atuacao
no mercado

3. Principais Leis do Turismo

4, Ambiente macroeconémico e
microecondémico

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

6. Tipologia e classificagéo de:

e Meios de hospedagem;

e Setor de Agenciamento
(agéncias de viagens e
operadoras);

¢ Meios de transporte

7. Equipamentos:
e Parques tematicos;
e Parques nacionais e estaduais

Carga 100

b Teorica
Horaria 100

00
00

Pratica Total

100 horas-aula

100 horas-aula
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1.2 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Func&o: Planejamento Etico Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar os | 1. Conceituar RelagBes | 1. RelagBes Humanas:
funcionamentos das Relag¢des | Humanas. e conceitos
Humanas.
2. Identificar os fatores | 2. Importancia das
2. Implementar métodos e | envolvidos nos processos de | Relagbes Humanas para a area

técnicas de desenvolvimento das
Rela¢des Humanas.

3. Analisar os fatores que
influenciam o desenvolvimento das
Relacdes Humanas.

4. Identificar 0S Varios
aspectos da area de comunicagéo.

5. Identificar
que contribuam
desenvolvimento
pessoal.

procedimentos
para o

da imagem

6. Analisar e incorporar 0s
principios constantes do Codigo de
Etica Profissional.

7. Promover a imagem da
organizacéo, percebendo as
ameacas e oportunidades que
possam afeté-las, e 0s
procedimentos de controle
adequados a cada situagéo.

relacdes humanas.

3. Desenvolver  atividades
gue busquem melhorar o
estabelecimento das Relacdes
Humanas.

4, Enumerar os diferentes
canais existentes nas diversas
areas de comunicagéo.

5. Utilizar  técnicas  de
trabalho em grupo.

6. Participar e coordenar
equipes de trabalho.

7. Aplicar o Cédigo de Etica
Profissional.

8. Cumprir criticamente as
regras, regulamentos e

procedimentos organizacionais.

9. Identificar as
consequéncias legais
necessarias ao desempenho da
profissao.

de Lazer e Eventos

3. Atitudes e
pessoal no
trabalho

postura
ambiente de

4. Comunicacgao:

empatia e comunicacéo;
comunicacdo verbal e néo-
verbal;

canais de comunicagéo

5. Técnicas de trabalho em

equipe:

e Critérios de imagem e
marketing pessoal

6. Etica e moral:

e Principio fundamental da
ética;

e Fundamentos da ética;
e Codigo de Etica Profissional

Aspectos Legais:
o |egislacdo Trabalhista;
e Codigo de Defesa do
Consumidor

Carga 40

2. Teodrica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

40 horas-aula

50 horas-aula
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1.3 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboragdo de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar textos técnicos /
comerciais da area de Eventos,
por meio de indicadores
linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos
aplicados a area de Eventos de
acordo com normas e
convencgdes especificas.

3. Pesquisar e analisar
informacdes da area de Eventos
em diversas fontes
convencionais e eletrénicas.

4, Definir procedimentos
linguisticos que levem a
qualidade nas atividades

relacionadas com o publico
consumidor.

1. Utilizar recursos linguisticos
de coeréncia e de coesdao,
visando atingir objetivos da
comunicacao comercial
relativos a area de Eventos.

2.1. Utilizar instrumentos da
leitura e da redacdo técnica,

direcionadas a area de
Eventos.

2.2. ldentificar e  aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacéo técnico-

administrativa relacionados a
area de Eventos.

2.3. Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicado a area de Eventos.

3.1. Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrbnicas.

3.2. Aplicar conhecimentos e
regras linguisticas na execucéo
de pesquisas especificas da
area de Eventos.

4.1. Comunicar-se com
diferentes publicos.
4.2. Utilizar critérios que

possibilitem o0 exercicio da
criatividade e constante
atualizacéo da éarea.

4.3. Utilizar a lingua portuguesa
como linguagem geradora de
significacdes, que  permita
produzir textos a partir de
diferentes idéias, relacdes e
necessidades profissionais.

1. Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados a area de
Eventos, através de:
e indicadores linguisticos:
ovocabulério;
omorfologia;
osintaxe;
osemantica;
ografia;
opontuacgao;
oacentuacao, etc
e indicadores extralinguisticos:
oefeito de sentido e contextos
sécioculturais;
omodelos preestabelecidos
producéo de texto
2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicadas a andlise e a
producdo de textos  técnicos
especificos da area de Eventos:
o Oficios;
e memorandos;
e comunicados;
e cartas;
® avisos;
¢ declaracdes;
e recibos;
e carta-curriculo;
e curriculum vitae;
e relatério técnico;
e contrato;
e memorial descritivo;
e memorial de critérios;
e técnicas de redacao
3. Parametros de niveis de
formalidade e de adequacdo de
textos a diversas circunstancias de
comunicagao
4.  Principios de terminologia
aplicados a area de Eventos:
¢ glossario com nomes e origens dos
termos utilizados em eventos;
e apresentacdo de trabalhos de
pesquisas;
¢ orientagbes e normas linguisticas
para a elaboracgéo do trabalho para
conclusédo de curso

de

Carga Tebrica | 40

Pratica | 00 Total

40 horas-aula

Horaria Tebrica | 50

Pratica | 00 Total

50 horas-aula
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l. 4 INFORMATICA APLICADA A EVENTOS

Funcéo: Gestdo de Meios Tecnolégicos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar os principais
software e aplicativos.

2. Selecionar programas de
aplicacdo a partir da avaliagdo
das necessidades do usuario.

1. Reconhecer a lbgica de
funcionamento de sistemas
operacionais ligados a Eventos.

2. Utilizar adequadamente os
principais software e aplicativos na
resolucdo de problemas.

1. Configuragbes (painel
de controle)

2. Gerenciamento de arquivos

3. Noc¢des e Procedimentos
dos Programas da Microsoft
Office: Word, Excel e Power
Point; e Corel Drawl

4. Operacdo de programas
de computadores:

o Processadores de texto
(formatacao basica,

organogramas, desenho, figuras,
mala direta, etiquetas);

. Planilhas para check list,
lista de materiais e cotagoes,
controle de clientes (nome,
endereco, telefone, data de
nascimentos; documentos
necesséarios; ficha médica -
(relacionar problemas de salde e
utilizacdo de medicamentos ou
procedimentos necessarios)

5. Técnicas de presentacao
em Power Point

6. Nocbes e fundamentos
sobre montagem de banners,
faixas, e demais materiais de
divulgacédo impressa e digital

Carga 00

60

2. Teodrica
Horaria 00

Pratica Total

50

60 horas-aula

50 horas-aula
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|.5 RELACOES INTERPESSOAIS

Funcgdo: Planejamento de Servigos de Lazer e Eventos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer a importancia das | 1. Aplicar os principios de | 1. Conceitos e principios de
relagbes interpessoais no | relagBes  interpessoais  no | Relag¢des Interpessoais
ambiente profissional. ambiente de trabalho.
2. Competéncias e conflitos
2. Identificar a importancia do | 2. Aprimorar aspectos pessoais | intrapessoais e interpessoais
desenvolvimento de | e profissionais essenciais ao
competéncias intra e | ambiente de trabalho.
interpessoais e da inteligéncia 2.1 Inteligéncia Emocional no
emocional. 3. Aplicar estratégias de | trabalho:  conceito, tipos e
compreensdo e empatia com o | importancia
3. Identificar aspectos | objetivo de sistematizar uma
maturativos, psiquicos, afetivos e | assisténcia adequada e de | 3. Desenvolvimento psiquico
cognitivos que  norteiam o | qualidade. nas diferentes fases da vida
desenvolvimento humano. (infancia, adolescéncia, adulta e
4. Estabelecer relacdes | terceira idade)

positivas com a empresa, com 0
4. Reconhecer a importancia de | publico e com os parceiros,

atitudes adequadas no | respeitando as diferencas. 4. O Individuo na
relacionamento entre as pessoas Organizacdo: Papéis e Interagdo
da organizacdo, em todos o0s | 5. Participar de equipes no
niveis, como um fator | ambiente de trabalho | 4.1. Fatores que interferem no
diferenciador, facilitador e | encorajando a integracdo e a | desempenho pessoal e profissional
alavancador na busca e na | colaboracdo de cada membro. no ambiente de trabalho
obtencéo dos resultados.

6. Utilizar procedimentos que
5. Aprimorar o desempenho e o | evitiem ou atenuem conflitos | 5. Principios de trabalho em
relacionamento nos trabalhos em | internos e externos ao ambiente | equipes de Lazer e Eventos:
equipe. de trabalho. coordenacdo, cooperacao,

delegacéo, valorizacdo e

7. Aplicar  técnicas de | autonomia
6. Identificar e prever situacdes | motivacdo e lideranca no

de desrespeito ou conflito que | ambiente de trabalho. 6.Administracdo de conflitos
envolvam o0s relacionamentos

interpessoais no ambiente 7. Motivagdo e lideranca:
organizacional. conceitos, tipos e caracteristicas

7. Promover a melhoria do
ambiente de trabalho através do
estimulo, da motivacdo e da

lideranca.
60 00 60 horas-aula
Car,g_a Tedrica Pratica Total
Horaria 50 00 50 horas-aula

CNPJ 62823257/0001-09 85
Péagina n° 18



Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza

Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo - SP

I. 6 PRIMEIROS SOCORROS

Funcé&o: Recuperacéo e Reabilitagdo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar lesGes, males | 1. Identificar os diversos | 1. Nocoes de anatomia

subitos, visando manter avidado | tipos de lesdes e outros | humana (6rgdos vitais e suas

acidentado e prevenir | problemas. funcbes basicas; nogbes sobre

complicagbes de seu estado de pressdo arterial e frequéncia

saude até a chegada de | 2. Aplicar as técnicas de | cardiaca; fungbes das células

atendimento médico. primeiros  socorros e  de | nervosas e cérebro —SNC)
transportes adequados para | 2. Conceitos de primeiros

2. Aplicar  técnicas de

primeiros socorros.

3. Identificar e avaliar os
meios de apoio e recursos de
prevencao e pronto atendimento.

encaminhamento das

emergéncias.

3. Aplicar normas de
protecdo do trabalho e
prevencao de acidentes.

4.  Estabelecer prioridades
para o socorro basico de
urgéncia e emergéncia.

5. Orientar 0s clientes
quanto aos procedimentos em
caso de acidentes e imprevistos.

socorros, urgéncia e emergéncia
(lei sobre a omisséo de socorro)

3.

Avaliacao inicial da vitima

de acidentes e/ou mal subito

4, Prioridades de atendimento

5. Epidemiologia do trauma

6. Procedimentos  utilizados

em caso de:

e Desmaio;

e Mal subito;

e Asfixia e engasgamento;

e Problemas respiratdrios (asma
e bronquite);

e Fraturas, luxagéo e entorse;

e Ferimentos (corte, furo,
arranhdo, escoriagfes), com
atencdo as regides das costas,
da cabeca e do pescoco;

e Identificacdo e Controle de
Hemorragias;

Choque (elétrico e anafilatico);
Picada (insetos, serpentes,
aranhas e criaturas marinhas);

¢ Intoxicacdes e
envenenamentos;

¢ Insolacéo e Internacéo;

e Queimaduras (1°, 2° e 3°
graus);

e Parada Cardiaca e Parada
Respiratéria (manobra RCP);

e AVC - Acidente Vascular
Cerebral,

e Overdose de drogas e
intoxicacdo por alcool;

e Ataque Cardiaco;

e Convulsbtes e epilepsia;

e Efeitos da Altitude;

e Stress de Voo;

e Prevencado de DST

7 Imobilizacdo de

acidentados

8.

Técnicas de transporte de

acidentados
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9. Atendimento e
encaminhamento de emergéncia

10. Prioridade no atendimento
11. Diagndstico preventivo dos
locais e instalacdes para utilizar

12. Elaboracdo de manual de
orientacdes

13. Prevencao de acidentes

14. Informacdes Uteis

15. Cadastro especifico com

nomes, enderecos, ficha médica e
carteira de convénio médico

16. Telefones de emergéncia
17. Simulac¢tes

Carga
Horaria

Teodrica

60

50

Pratica

00

00

Total

60 horas-aula

50 horas-aula
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l. 7 TECNICAS E PRATICAS DE LAZER E EVENTOS

Funcé&o: Planejamento de Servi¢cos de Turismo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Sistematizar informacgfes
conceituais e histéricas dos
eventos.

2. ldentificar os conceitos
basicos de lazer, recreacao
e turismo.

3. Analisar o0s eventos
dentro dos critérios de

classificagdo.
4. Identificar a
representatividade do

segmento de eventos para a
economia local.

5. Apontar entidades
representativas em diversas
esferas de atuacédo (global,
regional).

6. Identificar espagos e
equipamentos para realizar

1. Pesquisar a evolugéo
histérica dos eventos.

2. Distinguir os eventos em
sua diversificada tipologia.

3. Classificar os eventos
dentro de sua natureza.

4. Detectar as diferencas na

organizacao e
operacionalizacao dos
eventos, considerando sua
tipologia.

5. Coletar informag8es sobre
o mercado de eventos e sua
posicdo no mercado dentro
de uma esfera regional.

6. Reconhecer as entidades
representativas.

7. Aplicar os conhecimentos

1. Histéria dos eventos e sua
evolucéo

2. Conceitos Basicos dos eventos

3. Tipologia de eventos

(congressos, seminarios, féruns, feiras,
workshop, etc)

4, Classificacao dos eventos
(Investigatéria, Promocional,  Social,
Institucional, Coorporativos)

5. Estudo do cenéario do segmento

de eventos no Estado de Sao Paulo

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

7. Conceitos Basicos:

o de lazer;

e recreacao e turismo;

e diferencas entre as
conhecimento

areas de

atividades de lazer e | lazer, recreagdo e turismo . .
recreacao. para  oferecer  melhor | 8- Laboratério de recreagao :
atendimento aos clientes. » atividades recreativas;
7. Identificar o) e confeccdo de relatérios sobre as
funcionamento de cada local | 8.  Listar e  executar | atividades;
onde podem ocorrer | atividades recreativas. e desenvolvidas  (objetivo, materiais
atividades de lazer e utilizados, desenvolvimento da
recreacao. 9. Listar ~ espagcos e atividade e encerramento);
equipamentos para 0 | e montagem de apostilas
desenvolvimento das personalizadas
atividades.
9. Funcionamento dos eventos
10. Identificar a necessidade | Sobre as estruturas de:
de adequagbes dos espacos | ® Navios;
de acordo com as atividades | ® Spas;
a serem desenvolvidas. e Clubes e associagdes;
¢ Hotéis;
e Acampamentos e acantonamentos;
e Onibus;
e Termas e balneérios;
¢ Resorts;
¢ Pousadas;
e Parques (tematicos e aquaticos) e
Zbos;
¢ Hospitais, creches, asilos e orfanatos;
e Para posterior aplicacdo das atividades
recreativas e suas adaptacdes
Carga o 00 » 100 100 horas-aula | pivisio de
Horaria Tedrica Prética Total TUrmas
00 100 100 horas-aula
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l. 8 INGLES INSTRUMENTAL |

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboracédo de Textos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar a lingua inglesa | 1. Interpretar textos | 1. Técnicas de leitura
como instrumento de acesso a | técnicos na lingua inglesa com | instrumental, identificando

informacdes, a outras culturas e
grupos sociais com foco nas
areas de Lazer e Eventos.

2. Identificar estruturas
gramaticais basicas para a
compreenséo de informagbes
gerais e cotidianas.

3. Identificar  expressdes,
termos e frases de uso corrente
utiizadas em  conversacéo
telefébnica, na recepgcdo de
clientes, em eventos  ou
atividades recreativas.

4, Identificar técnicas de
comunicacdo oral e escrita em
inglés.

foco nas areas de Lazer e
Eventos.

2. Aplicar  conceitos e
normas gramaticais da lingua
inglesa.

3. Aplicar normas
gramaticais e expressodes
idiomaticas na representacao,
simulacéo e conversacao
realizada em contextos
profissionais.

4. Elaborar e informar aos

clientes a programacao/ agenda
de atividades, avisos, etc.

5. Redigir textos simples
em inglés, como: avisos, pedido
de materiais, solicitacdo de
manutencao, etc.

cognatos, idéia geral e especifica
do texto (scanning e skimming),
titulo, conteddo, palavras-chave,
vocabulario e expressdes ja
conhecidas, etc

2. Verbos, pronomes,
preposices, dias da semana,
meses, estagBes do  ano,
nameros, horas, tempo, clima,
paises, nacionalidades,
apresentacdes pessoais e de
terceiros, cumprimentos e
saudacodes, informacbes pessoais
como: idade, origem, ocupacéo,
endereco, etc

3. Vocabuléario para:

e atendimento Telefénico;

¢ identificacdo pessoal e
empresa;

¢ encaminhamento de chamadas

da

4. Recepcdo em Eventos e

atividades de Lazer :

o direcdes e localizacdes;

e convites, solicitacdes;

e comandos para movimentos
corporais;

e Servicos e atrativos turisticos

5. Principais tipologias em
eventos
6. Nocbes para elaboracdo

de textos simples em lingua
inglesa, como: agendas, roteiros,
programacoes, formularios
diversos (listas de presenca,
registro de atividades, solicitacao
ou controle de materiais, etc.)

Carga 40

o Teorica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

40 horas-aula

50 horas-aula
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MODULDO Il — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio: ASSISTENTE DE EVENTOS

1.1 CERIMONIAL, PROTOCOLO E ETIQUETA EM EVENTOS

Funcéo: Planejamento em Servi¢cos de Eventos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Avaliar a cultura da | 1. Relacionar as caracteristicas | 1. Cultura organizacional,
organizagéo, identificando | basicas das organizacdes aos | tradicdes culturais, sociais e

procedimentos que permitam | servicos a serem prestados em | politicas no panorama brasileiro e
estabelecer regras basicas de | eventos sociais, corporativos, | internacional
comportamento e convivio em | oficiais e beneficentes.

eventos publicos ou privados. 2. Conceitos de cerimonial e
2. Aplicar as normas de | protocolo

2. Planejar, organizar o | Protocolo Oficial e Precedéncias. | ¢ Legislacdo e precedéncia do

Protocolo Oficial e Cerimonial publico (Decreto n°

Precedéncias. 3. Utilizar os simbolos Nacionais 70.274, de 09/ margo/ 1972)
adequadamente em eventos

3. Reconhecer os | oficiais e profissionais. 3. Simbolos Nacionais

simbolos Nacionais e a correta
utilizagcdio e/ou aplicacdo dos | 4. Aplicar normas de lugares a | 4. Tipos e estilos de mesas

mesmos. mesa, definindo-os pelo formato,
estilo do evento ou pelo protocolo | 5. Historico, conceito e regras
4, Planejar a disposi¢édo | oficial. de etiqueta e boas maneiras: no
de mesas e lugares em eventos convivio social, no ambiente de
publicos e privados. 5. Utilizar as regras de etiqueta | trabalho e em eventos profissionais
no exercicio profissional,
5. Estruturar os conceitos | adequando o comportamento e a | 6. Comportamento  social em

basicos de etiqueta, em eventos | imagem pessoal ao tipo de | eventos (a mesa)
publicos e privados (formais ou | ambiente em que o evento sera

informais). realizado. 7. A responsabilidade do
profissional para com a imagem da
6. Identificar técnicas para | 6. Conduzir o cerimonial com | empresa: cédigo visual na
a conducéo de Cerimonial. dominio de técnicas de oratdria e | profissdo; diferenca entre moda e
normas de realizacao. estilo; apresentacdo pessoal e
7. ldentificar tipos de trajes postura profissional
adequados para cada tipo de | 7. Usar o traje adequado em
evento. eventos, considerando o tipo de | 6. Mestre de Cerimdnia
cerimonia, horario, solicitagéo do | e Perfil pessoal e profissional
anfitrido, etc. e Adequacido de trajes para cada

tipo de evento

e Técnicas de apresentacdo em
publico: uso da voz, velocidade
da oracdo, pronudncia, fluéncia
verbal, movimentacao,
gesticulacéo, respiracao,
equilibrio emocional, controle do
tempo, uso de microfones

7. Tipos de trajes para
eventos oficiais, corporativos e
sociais
100 00 100 horas-aula
Carg_a Tebrica Pratica Total
Horaria 100 00 100 horas-aula
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1.2 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM

EVENTOS

Funcé&o: Estudos e Pesquisas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar demandas e
situagbes-problema no &ambito
da &rea profissional.

2. Propor solucgées de viabilidade

técnica e econbmica aos
problemas identificados.
3. Correlacionar a formacéo

técnica as demandas do setor
produtivo.

4. ldentificar fontes de pesquisa
sobre o objeto em estudo.

5. Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

6. Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e explicitada.

7. Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliogréficas.

1. Identificar demandas e
situagBes-problema no &mbito
da area profissional.

2. Selecionar informagbes e
dados de pesquisa relevantes
para o desenvolvimento de
estudos e projetos.

3. Consultar Legislacdo, Normas
e Regulamentos relativos
planejamento e execucdo do
projeto.

4. Classificar fontes de pesquisa
segundo critérios relativos ao
acesso desembolso financeiro,
prazo e relevancia do projeto.

5. Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

6. Registrar as etapas do
trabalho.

7. Organizar os dados obtidos na
forma de planilhas, gréficos e
esquemas.

8. Realizar o fichamento de
obras técnicas e cientificas.

1. Estudo do cenéario da é&rea
profissional:

e Caracteristicas do
(macro e micro regides);
Avancos tecnoldgicos;
Ciclo de Vida do setor;
Demandas e  tendéncias
futuras da &rea profissional;
Identificagcéo de lacunas
(demandas nédo atendidas
plenamente) e de situacdes-
problema do setor

setor

2. Identificacdo e definicdo de
temas para o TCC:

o Analise das propostas
de temas segundo os critérios:
pertinéncia, relevancia e
viabilidade

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa:

e Documentagéo Indireta
(pesquisa documental e
pesquisa bibliogréfica);

e Técnicas de fichamento de
obras técnicas e cientificas;

e Documentacéo Direta
(pesquisa de campo, de
laboratorio, observacéo,

entrevista e questionario) ;

e Técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de
campo(questionarios,
entrevistas, formularios etc.)

5. Problematizacéo
6. Construgdo de hipdteses

7. Objetivos: geral e especificos
(Para qué? e Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

Carga 40

2. Teodrica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

40 horas-aula

50 horas-aula
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II. 3 MARKETING EM EVENTOS

Funcdo: Estudos e Pesquisas

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

COMPETENCIAS
1. Identificar caracteristicas
metodologias de pesquisa

mercado.

2. ldentificar e analisar
oportunidades do mercado
eventos.

3. Identificar e analisar
aspectos que envolvem o mix
marketing e vendas em eventos.

e
de

as
de

0s
de

4. Reconhecer, analisar e coletar

informacdes sobre
comportamento do consumidor
segmento de eventos.

5. Selecionar e analisar
estratégias de lancamento
produtos e servigos em eventos.

6. Identificar

(0]
no

as
de

O evento como

potencial veiculo de marketing,

com aplicagdo das midias.

1. Utiliza dados de pesquisa,
sondagens e indicadores
socioecondémicos.

2. Adequar a oferta a interesses,
hébitos, atitudes e expectativas
da clientela.

0s conceitos de
marketing, vendas e mix de
marketing em eventos
direcionados ao publico alvo.

3. Aplicar

4. Aplicar instrumentos de
informacdo, de afericdo, de
mensuracdo da satisfacdo dos
clientes, utilizando técnicas para
definir o publico alvo e para
maximizar o ciclo de vida do
produto.

5. Elaborar e aplicar
estratégias de comunicacdo e
vendas do evento.

6. Aplicar a ferramenta evento
para promog¢&o de servigos e/ou
produtos e  merchandising,
identificando e selecionando
planos de midia para tal acao.

1. Conceitos e objetivos de
Marketing
Estudo do macro e

microambiente
2. Estratégias de comunicacao
3. Pesquisas de mercado

4. Tipos de pesquisa: sondagens
socioecondmicas

5. Técnicas de aplicacdo das
pesquisas guantitativas e
qualitativas

6. 4Ps (produto, preco, praca e
promocéao) Mix de Marketing

7. Técnicas de Atendimento ao
cliente

8. Ciclo de vida do produto

9. Técnicas de identificacdo e
definicdo de publico alvo

10. Plano de Marketing para
eventos: andlise da necessidade
do mercado; delimitacdo das
oportunidades; objetivos e
estratégias; planos de acdo e
estudo do espacgo de realizacdo
do evento (leiaute)

11. Estudo da Midia: tipos de
midia, veiculacao e orcamento em
midia

12.Técnicas de Merchandising

Carga

60

00

2. Teodrica
Horaria

50

Pratica Total

00

60 horas-aula

50 horas-aula
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Il. 4 GESTAO OPERACIONAL E LOGISTICA EM EVENTOS

Funcédo: Planejamento de Servigos de Turismo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a importancia do
planejamento na organizacdo de
eventos.

2. Reconhecer as fases do
evento.
3. Identificar e pesquisar

recursos materiais, tecnolégicos,
de pessoal necessarios para
realizacao de eventos e
contratacdo de fornecedores e
Servicos.

4. Pesquisar e selecionar
empresas prestadoras de servigos
para eventos.

5. Propor local e data para a
realizacdo de eventos.

6. Planejar cronograma e
fluxograma de atividades e
selecionar espagos para a

realizacéo de eventos.

7. ldentificar servicos pessoais
bem como infra-estrutura e meios
de apoio para o evento (transporte,

1. Organizar as tarefas
rotineiras e esporadicas no
ambiente de trabalho
relacionados aos eventos.

2. ldentificar as principais fases
gue compdem a formatacdo de
um evento.

3. Produzir recursos
audiovisuais em midias diversas
e organizar materiais para a
apresentacdo em eventos.

4. Coletar informacdes e dados
para a contratacdo de servigos
de terceiros.
5. Organizar, agendar e
supervisionar previamente as
instalacbes e o local da
realizacdo dos eventos.

6. Elaborar cronograma e
fluxograma de realizagdo de
atividades relacionadas.

1. Principios de
Organizacdo e Montagem de
Eventos - Elaboracdo de
proposta e briefing

2. Fases do Evento:
e Pré-Evento;

e Trans-Evento;

e Po6s-Evento

3. Técnicas de montagem de
apresentacbes para eventos
internos e  externos com
utilizacdo de softwares e midias
diversas

4. Prestagdo de servicos em
eventos (montagem de espacos,
manutencdo, seguranca, som e
imagem, recepcao, manobristas,
etc.)

5. Agenda anual de eventos das
areas profissionais

6. Feriados nacionais, regionais
e internacionais

instalages, mobiliario, | 7. Supervisionar 0s servigos e
equipamentos, utensilios e |0s meios de apoio para O | 7. Cronogramas e fluxogramas
decoragdo etc.). evento. de atividades em eventos
8. Servicos pessoais e de apoio:
adequacao do local ao tipo de
evento, meios de transporte;
instalacdes; mobiliarios;
equipamentos; utensilios;
decoracao
Carga o 00 o 100 100 horas-aula | piyisio de
2. Teorica Prética Total
Horaria 00 100 100 horas-aula | Turmas
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[I.5 ALIMENTOS E BEBIDAS EM EVENTOS

Funcédo: Planejamento de Servigos de Turismo

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar e aplicar diferentes | 1. Aplicar técnicas de decoragdo | 1. Técnicas de decoragdo de
técnicas de decoracdo de | de mesas, pratos e ambientes | mesas e ambientes e arranjos

mesas, alimentos e ambientes
de acordo com cada finalidade.

2.  Programar produtos e
servicos a serem oferecidos ao
cliente e ao participante de
evento.

3. Identificar o procedimento de
mise en place na composicédo de
um evento.

4. Sintetizar e relacionar
informacdes com meios e
recursos humanos disponiveis.

5. Identificar e avaliar
consequéncias e perigos dos
riscos que caracterizam 0
trabalho nesta area.

de acordo com o evento
gastronémico.
2. Adequar o evento aos

interesses e expectativas dos
clientes.

3. Organizar 0os materiais e as
posi¢cdes que compdem um mise
en place.

4. Distinguir os diferentes cargos
e as diferentes func¢des dentro do
segmento de A&B na
organizagdo de um evento.

5. Utilizar procedimentos e
equipamentos adequados de
prevencdo de acidentes. Operar
equipamentos de trabalho dentro
dos principios de seguranca
promovendo sua manutencao
preventiva.

para festas tematicas: queijos e

vinhos, festas infantis, festa
tropical, entre outros
2. Montagem de Buffet,

Cardapios,
drinks

Cocktail-Party e

3. Disposicdo de Mesas em
Recepcoes, cuidados a mesa,
servicos de mesa (inglesa
direto, indireto, americana e a
francesa)

4. Brigada de Copa, Cozinha e
Salao (Garcom, Commis,
Sommelier, Copeiro, Chefe de
Cozinha, entre outros)

5. Técnicas de higienizacédo
adequadas para manutencao
dos equipamentos

6. Manuseio correto dos
equipamentos dos servicos de
alimentacéo

Carga 00

2. Teodrica
Horaria 00

100
100

Pratica Total

100 horas-aula Divisdo de

100 horas-aula | Turmas
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1.6 INGLES INSTRUMENTAL I

Funcdo: Montagem de Argumentos e Elaboracédo de Textos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer  estruturas | 1. Aplicar normas gramaticais e | 1. Gramatica e linguagem técnica
gramaticais béasicas de cada tipo | expressdes idiomaticas na | em lingua inglesa voltada para a
de texto, definindo a forma | producdo de textos, adequando a | area de eventos
textual ou grafica de | linguagem escolhida as regras
apresentacdo mais adequada | gramaticais da lingua inglesa. 2. Correspondéncia:
aos objetivos do documento e estrutura, estilos e estética ;
escrito. 2. Elaborar cartas comerciais e | o saudacdes, abertura e
oficiais, folders, folhetos, encerramentos formais e
2. Elaborar comunicacdes | catélogos, relatério em lingua informais em correspondéncias
empresariais orais e escritas, em | inglesa utilizando estética diversas e convites:;
lingua inglesa voltadas para a | adequada aos padrées da | e técnicas de redacdo em inglés
area de eventos, identificando e | empresa e/ou tipologia do para elaboracdo de carta
aplicando saudacdes e aberturas | evento, utilizando expressdes comercial, oficial, folder,
formais e informais. formais e informais de saudacéo, folheto, catalogo, relatério
abertura e encerramento em
3. Definir formatacdo no | correspondéncias. 3. Padrbes internacionais de
preenchimento de envelopes, preenchimento de formularios e
formularios em lingua inglesa. 3. Preencher formularios, envelopes
envelopes utilizando padrbes e
4. Reconhecer e diferenciar | estética da lingua inglesa. 4. Terminologia em lingua inglesa
terminologia  inglesa  utilizada para diferentes tipos de eventos e
para cada tipo de evento | 4. Utilizar a terminologia inglesa | também para:

precedéncia, nomes dos trajes
usados em eventos formais ou
informais, termos técnicos da
area de Alimentos e Bebidas.

especifica para cada tipo de
evento, precedéncia, nomes dos
trajes usados em eventos formais
ou informais, termos técnicos da
area de Alimentos e Bebidas.

e cargos oficiais mais comuns na
precedéncia;

pronomes de tratamento;
simbolos nacionais;

tipos de trajes;

alimentos e bebidas

Carga 40

00

e Teodrica
Horaria

50

Pratica Total

00

40 horas-aula

50 horas-aula
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II. 7 ESPANHOL INSTRUMENTAL I

Funcdo: Montagem de Argumentos e Elaboracéo de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a lingua espanhola
como instrumento de acesso a
informacdes, a outras culturas e
grupos sociais com foco na area
de Eventos.

2. Identificar estruturas
gramaticais basicas para a
compreensdo de informacdes

gerais e cotidianas.

3. Identificar expressées, termos

e frases de uso corrente
utiizadas em  conversacao
telefébnica, na recepgdo de
clientes, em eventos  ou

atividades sociais.

4. Reconhecer e diferenciar
terminologia espanhola utilizada
para cada tipo de evento,
precedéncia, nomes dos trajes
usados em eventos formais ou
informais, termos técnicos da
area de Alimentos e Bebidas.

1. Interpretar textos técnicos na
lingua espanhola do eixo de
Hospitalidade com foco na éarea
de Eventos.

2. Aplicar conceitos e normas
gramaticais da lingua espanhola.

3. Aplicar normas gramaticais e

expressbes  idiomaticas na
representacdo, simulacdo e
conversacao realizada em
contextos e ambientes

profissionais.

4. Utilizar terminologias para
diferentes tipos de eventos.

5. Utilizar a terminologia
espanhola especifica para cada
tipo de evento, precedéncia,
nomes dos trajes usados em
eventos formais ou informais,
termos técnicos da é&rea de
Alimentos e Bebidas.

1. Técnicas de leitura
instrumental em espanhol,
identificando  cognatos, idéia

geral e especifica do texto, titulo,
conteudo, palavras-chave,
vocabulario e expressbes ja
conhecidas, etc

2. Verbos, pronomes,
preposicdes, dias da semana,
meses, estacbes do ano,

nameros, horas, tempo, clima,
paises, nacionalidades,
apresentacdes pessoais e de
terceiros, cumprimentos e
saudacoes, informacdes
pessoais como: idade, origem,
ocupacao, endereco, etc

3. Vocabulario técnico para:

e atendimento telefénico;

¢ identificacdo pessoal e da
empresa;

e encaminhamento

chamadas;

Recepcéo em Eventos;

direcdes e localizacgdes;

convites, solicitacdes;

Servigos e atrativos turisticos

de

4. Terminologia em lingua
espanhola para diferentes tipos
de eventos e também para:

e cargos oficiais mais comuns
na precedéncia;

pronomes de tratamento;
simbolos nacionais;

tipos de trajes;

alimentos e bebidas

Carga 60

2. Teodrica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

60 horas-aula

50 horas-aula
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MODULO i
EVENTOS

— Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO EM

lIl. 1 DESENVOLVIMENTO PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC) EM EVENTOS

Funcéo: Estudos e Pesquisas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Articular o conhecimento
cientifico e tecnol6gico numa
perspectiva interdisciplinar.

2. Definir fases de execucao de
projetos com base na natureza
e na complexidade das
atividades.

3. Correlacionar
necessarios e
producéo.

recursos
planos de

4. |dentificar fontes de recursos
necessarios para 0
desenvolvimento de projetos.

5. Analisar e acompanhar o
desenvolvimento do
cronograma fisico-financeiro.

6. Avaliar de forma quantitativa
e qualitativa o desenvolvimento
de projetos.

1. Consultar catalogos e
manuais de fabricantes e de

fornecedores de servicos
técnicos.

2. Classificar 0s recursos
necessarios para o}

desenvolvimento do projeto.

3. Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

4. Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

5. Construir gréficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

6. Comunicar idéias de forma
clara e objetiva por meio de
textos e explanacfes orais.

7. Organizar as informacgdes, 0s
textos e os dados, conforme
formatacéo definida.

1. Referencial tedrico: pesquisa e
compilagdo de dados, produgdes
cientificas etc

2. Construcdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho:
defini¢Bes, terminologia, simbologia
etc

3. Definicho dos procedimentos
metodoldgicos :

e Cronograma de atividades;

¢ Fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos
necessarios

5. lIdentificacdo das fontes de
recursos
6. Elaboracdo dos dados de

pesquisa: selecdo, codificacdo e
tabulacéo

7. Andlise dos dados: interpretacao,

7. Analisar metodologias de explicacdo e especificacao
gestdo da qualidade no
contexto profissional. 8. Técnicas para elaboragcdo de
relatérios, graficos, histogramas
9. Sistemas de gerenciamento de
projeto
10. Formatacdo de trabalhos
académicos
00 60 60 horas-aula Vi
HCargg Tedrica Préatica Total Dllylsao de
orarna 00 50 50 horas-aula urmas
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lll. 2 GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA EM EVENTOS

Funcéo: Planejamento dos Processos

Competéncias Habilidades Bases Tecnolégicas
1. Pesquisar e interpretar | 1. Utilizar informacdes | 1. Procedimentos administrativos
sondagens; e indicadores | referentes ao setor de eventos: | para a abertura da empresa de
socioecondmicos; informacdes | pesquisas, sondagens, | eventos.
referentes a hospitalidade | indicadores  socioeconémicos,
dentro do segmento de eventos | balancos relatérios e | 2. Técnicas de administracédo de

(empresas, balancos, relatérios
e documentos de controle
interno).

2. Supervisionar 0 conjunto ou

partes dos servicos das
empresas organizadoras de
eventos.

3. Analisar a relacéo
custo/beneficio com vistas a
lucratividade de
empreendimentos.

4, Coordenar recursos
institucionais financeiros,
patrimoniais e materiais,
suprimento, cobranca,

seguranca pessoal e patrimonial,
e servicos auxiliares e de apoio.

5. Avaliar eticamente o]
desempenho administrativo do
empreendimento.

6. Analisar a gestdo da logistica
que envolve o planejamento dos
eventos.

7. Manter Vviabilidade técnica,
financeira e administrativa do
empreendimento e de produtos e
Servicos em eventos.

documentos de controle interno.

2. Organizar e articular setores
internos e conduzir equipes de
trabalho.

coordenar e
servicos de

3. Negociar,
supervisionar
terceiros.

4. Controlar contratos.

5. Construir gréficos e planilhas
com 0s resultados de
desempenho do
empreendimento.

6. Verificar a gestdo de
materiais utilizados nos
eventos; sistema de compras;
sistema de transportes,
distribuigcéo e custos logisticos.

7. Atualizar a  estrutura
organizacional, politica, normas
e procedimentos.

empresas organizadoras de
eventos:
e Conceito de

empreendedorismo;
e Seguranca
patrimonial e seguro;
e Elaboracao e interpretacéo de
balancos;
e relatorios e documentos de
controle interno;
e custos direto e indireto

pessoal,

3. Normas e técnicas de
interpretacdo de legislacdo do
trabalho, comercial e outras
aplicaveis a éarea: CLT; registro
de autbnomo; Cddigo de Defesa
do Consumidor

4. Sistema de armazenagem;
tipos de materiais, previsbes de
estoque; estoque de seguranca;

custo de estoque e
armazenagem; estrutura
organizacional de  compras;
Curva  ABC; fungdes de

transporte; acomodagoes;
roteirizacdo;modelagem, carga
de dados; método do centro de
custos e padrdo; Custo ABC

5. Manual de Normas e
Procedimentos com a estrutura
organizacional

Carga 100

S Teorica
Horaria 100

00
00

Pratica Total

100 horas-aula

100 horas-aula
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ll. 3 PRODUCOES CULTURAIS E ARTISTICAS EM EVENTOS

Funcéo: Concepcéo, Viabilizacdo e Organizacéo
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar os |1  Programar eventos Conceito de Patriménio:

patriménios culturais e naturais.

2. Identificar a legislacédo
patrimonial.

3. Identificar espacos
patrimoniais e museais como
locacdes para eventos.

4. Compreender a
dindmica e a funcdo dos
museus como agentes

culturais locais.

5. Valorizar as
manifestagbes populares do
nosso pais na concepgdo e
producdo de eventos.

6. Planejar os ornamentos
e decoracdo de um evento
tematico ou nao.

utilizando espagos patrimoniais,
culturais e naturais, focando a
utilizagdo sustentavel do local.

2. Utilizar espacos museais
como locacédo, bem como temas
para eventos.

2.1 Compor ornamentos e
decoragfes para eventos.

2.2 Utilizar  técnicas de
preservacdo dos locais de
eventos.

3. Utilizar elementos da
cultura popular brasileira na

organizacgéo de eventos.

4, Aplicar conhecimentos
artisticos e  estéticos na
concepcao e organizacdo de um
evento.

5. Elaborar eventos culturais,
tematicos e religiosos.

Material e Imaterial;
Legislacdo patrimonial no
Brasil;

e Orgaos responsaveis pelos
patriménios (mundial, federal,
estadual e municipal);

e  Processo de tombamento
(foco no municipio)

2. Museus e Centros Culturais:

e Museus locais;

e Aimportancia dos eventos
para os Museus;

e A utilizacdo de espacos
museais para eventos

3. Manifestagcbes Populares e

Eventos:

Cultura e folclore;

Cultura erudita;

Cultura popular;

Cultura de massa;

Folclore;

Culinaria tipica regional;
Manifestacfes populares;
Carnaval;

Folia de Reis;

Festas Juninas;

Congadas;

Cavalhadas;

Bumba-meu -boi e Boi-bumb4;
Festas Religiosas;

Festas Regionais (agricola e
pecuaria);

Artesanato

. Decoragéo e Eventos:

A arte e os eventos;
Composicéo estética;
Teoria das cores;
Texturas;

Materiais cénicos e
tematicos;

e Arranjos florais

5. Arte Cénicas para eventos

teméticos

6. Nocdes de iluminacéo

1
e  Cultural, Natural;
)
[ )

e o o o o N o

Carga 00

e Teorica
Horaria 00

100
100

Pratica Total

100 horas-aula Divisio de

100 horas-aula Turmas
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lll. 4 GESTAO DE PESSOAS EM EVENTOS

Funcé&o: Operacéo do Ciclo de Gestéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Selecionar os procedimentos
rotineiros do setor de recursos
humanos de wuma empresa
organizadora de eventos.

1.1. Contratacdo e demissdo de
colaboradores.

1.2. Contratacdes de Free Lancer
e empresas prestadoras de
Servigos.

1.3. Beneficios.

1.4. Direitos e Deveres.

1.5. Folha de Pagamento.

2. Reconhecer e selecionar por
perfil os profissionais que atuam
no mercado de eventos.

3. Identificar normas,
procedimentos, caracteristicas e
padrfes aplicaveis a avaliacédo de
desempenho de pessoal que
atua em eventos.

4. Analisar o0 resultado da
avaliagdo de desempenho do
pessoal.

5. Identificar processos de
composicdo de organograma das
empresas organizadoras de
eventos.

1. Aplicar os procedimentos
adotados para a realizacdo dos
contratos dos profissionais fixos e
terceirizados atuantes nas
empresas  organizadoras de
eventos.

2. Classificar os profissionais
atuantes em eventos
estabelecendo a divisdo da
equipe de trabalho em:
2.1. nivel técnico;

2.2. apoio;

2.3. operadores;

2.4. empresas de
Terceirizados.

Servicos

3. Enumerar os colaboradores ao
tamanho dos eventos produzidos,
considerando aspectos como:
formagéo, experiéncia de
mercado, qualificagdes.

4. Averiguar 0os mecanismos de
avaliacdo de desempenho de
pessoal em eventos.

5. Comparar dados de formularios
de avaliacdo com parametros de
desempenho do pessoal.

6. Identificar ~a  estrutura
organizacional que compdem as
empresas  organizadoras  de
eventos a partir do porte das
empresas.

1. Processos de Contratacdo e

Demisséo de Profissionais

atuantes em eventos

1.1. Procedimentos de

recrutamento utilizados (Jornais,

Sites, Revistas, etc)

1.2. Procedimentos de Selecao

(Formularios, Entrevistas, Testes,

Dindmicas e Referéncias)

1.3. Entrevistas (Roteiros)

1.4. Contratacdes (Termos e

Condicbes, Contrato Emprego,

Beneficios, Direitos e Deveres

dos colaboradores)

1.5. Calculos da Folha de

Pagamento (Salarios, Beneficios

e Encargos Sociais)

2. Descricdo do Peffil

Profissionais em Eventos em:

2.1. Nivel Técnico:
Engenheiros;

e Técnicos de Som;

e Técnicos de Video;

e Técnicos de lluminacgéo;

e Outros

2.2. Apoio:

e Recepcionistas;

e Carregadores;

o Garcons;

e Segurancas;

e Mestre-de-cerimdnias;

e Fotégrafos;

[ ]

[ )

[ ]

[ )

[ ]

[ )

[ ]

[ ]

[ )

[ ]

[ ]

dos

Tradutores e Interpretes;
Supervisores de Areas;
Brigada de Cozinha;

Brigada de Incéndio;
Coordenador Geral,
Montagem e Desmontagem;
Outros

Operadores (Quadro Fixo):
Assistente de Vendas;
Assessores de Comunicagao;
Auxiliares Administrativos e de
Recursos Humanos;
Auxiliares de Informética;
Coordenadoria Geral;
Mensageiros (Office-boy);
Secretérias;
Recepcionistas;
Outros
Empresas de
Terceirizadas:

e Empresas da Area Médica;
e Transportes;

Servicos

CNPJ 62823257/0001-09 85
Pagina n° 33



Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza
Governo do Estado de Sé&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo - SP

e Seguranga,

¢ Bilheterias e Caixas;

¢ Alimentos e Bebidas;

e Idiomas;

e Recepcéo e Informacdes;

e Conservacao e Limpeza;

e Audiovisual;

¢ lluminacao;

e Artifices de  manutencao
(eletricistas, pedreiros,
pintores, carpinteiros entre
outros);

e Auxiliares de Servigos Gerais

3. Técnicas de avaliacdo de
desempenho de pessoal

3.1. Processos e metodologias
para consolidagéo de
informacdes

3.2. Sistemas quantitativos de
Pontuacéo

3.3. SIAPE (Sistema  de
Administracdo de Pessoal)

3.4. Sistemas quantitativos de
anélise

4, Andlise de Manuais
Operacionais

5. Montagem de Organograma de
Empresas  Organizadoras de
Eventos: identificando Cargos e
Funcdes e Servigos Terceirizados
na estrutura gréafica

Carga o 100 o 00 100 horas-aula
Horari Teorica Pratica Total
oraria 100 00 100 horas-aula

CNPJ 62823257/0001-09 85
Péagina n° 34



Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula Souza

Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sao Paulo - SP

1.5 ESPANHOL INSTRUMENTAL I

Funcéo: Montagem de Argumentos e Elaboracéo de Textos
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar técnicas de | 1. Redigir textos simples em | 1. Nocgdes para elaboragéo

comunicagao escrita em |espanhol, como: avisos, pedido de | de textos simples em lingua

espanhol. materiais, solicitacdo de | espanhola, como: agendas,
manutencdo, etc. programacdes, avisos e

2. Reconhecer estruturas formularios diversos (listas de

gramaticais basicas de cada tipo | 2. Aplicar normas gramaticais e | presenca, registro de

de texto, definindo a forma |expressdes idiomaticas na | atividades, solicitagdo ou

textual ou gréfica de | producéo de textos, adequando a | controle de materiais, etc.)

apresentacdo mais adequada
aos objetivos do documento
escrito.

3. Elaborar comunicacdes
empresariais orais e escritas, em
lingua espanhola voltadas para a
area de eventos, identificando e
aplicando saudacdes e aberturas
formais e informais.

4. Definir formatacao no
preenchimento de envelopes,
formularios em lingua espanhola.

linguagem escolhida as regras
gramaticais da lingua espanhola.

3. Elaborar cartas comerciais e

oficiais, folders, folhetos,
catalogos, relatério em lingua
espanhola utilizando estética
adequada aos padrbes da

empresa e/ou tipologia do evento,
utilizando expresstes formais e
informais de saudacéo, abertura e

encerramento em
correspondéncias.
4, Preencher formularios,

envelopes utilizando padrdes e
estética da lingua espanhola.

2. Gramética e linguagem
técnica em lingua espanhola
voltada para a area de eventos
Correspondéncia:

¢ Estrutura, estilos, estética;

e Saudacdes, abertura e
encerramentos formais e
informais em
correspondéncias diversas e
convites

3. Técnicas de redacdo em
espanhol para elaboracdo de
carta comercial, oficial, folder,
folheto, catélogo, relatério

4. Padrbes internacionais de
preenchimento de formularios e
envelopes

Carga 40

00

e Teorica
Horaria 50

Pratica Total

00

40 horas-aula

50 horas-aula
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[ll. 6 RESPONSABILIDADE SOCIAL E AMBIENTAL

Funcdao: Aplicacdo dos Principios de Prevencéao e Correcao

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a evolugdo da | 1. Aplicar o conceito de | 1. A evolucdo do conceito de

questdo ambiental a partir dos | responsabilidade social nas | responsabilidade social

seus aspectos historicos, | acdes profissionais.

politicos, sociais e econdmicos. 2. Os tipos de
2. Realizar pesquisas, | responsabilidade social e o

2. Identificar  tipos de | elaborar relatérios para subsidiar | papel social das empresas

responsabilidade social e oo desenvolvimento de

papel social das empresas. programas empresariais de | 3. Programas sociais para
responsabilidade social e | empresas e elaboragcdo de

3. Reconhecer a importancia | sustentabilidade. programas de responsabilidade

dos conceitos de social e sustentabilidade

sustentabilidade e|3. Aplicar, com base na

responsabilidade social: seus | legislagdo, os parametros e | 4. Gestéo Ambiental:

principais atores e propostas. padrdes de qualidade na &rea | conceito, importancia, ISO

4. Avaliar os parametros
técnicos legais da 1SO 14.000 e
0s pontos principais  da
legislagdo ambiental brasileira.

5. Analisar fatores que
causam agressdao ao meio
ambiente.

6. Identificar impactos
ambientais  relacionados as
acles de empresas.

7. Reconhecer 0s
principios e funcionamento de
um sistema de Gestéao
Ambiental.

8. Avaliar a acdo do
Terceiro Setor no contexto
brasileiro.

9. Analisar os critérios

empresariais para a escolha de
locais a serem atendidos com
projetos e o impacto destes na
imagem da empresa.

ambiental.

4, Organizar e atuar em
campanhas corporativas de
mudancas, adaptacdes culturais
e transformacdes de atitudes e
conduta, que visem minimizar os
problemas ambientais.

5. Pesquisar, coletar
informacdes que quantifiquem as
mudancas no meio ambiente e

as acdes empresariais de
protecéo.

6. Aplicar critérios previstos
no Sistema de Gestéo
Ambiental.

7. Estruturar informacgdes e

resultados de a¢Bes do Terceiro
setor no Brasil.

8. Coletar informacgfes que
contenham indicadores que
sustentem o desenvolvimento de
um projeto que atenda a
determinada comunidade e que
promova uma imagem positiva
da empresa.

14000, legislagdo ambiental

5. Problemas ambientais e
acles locais: lixo, poluicdo dos
recursos hidricos, atmosfera e
solo, emissdes  veiculares,
ocupacdo de varzeas e suas
consequéncias em relagdo a
gualidade do solo, ar e agua

6. Estudos de impactos
ambientais — EIA
7. Sistema de Gestao

Ambiental — SGA

8. Entidades do Terceiro Setor
e formas de atuacédo

9. Critérios  empresariais
sobre a escolha de causas
sociais e ambientais, localidade
e a organizacao

10. Marketing Social e o
Marketing Verde

Carga 60

e Teorica
Horaria 50

00
00

Pratica Total

60 horas-aula

50 horas-aula
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lll. 7 DIREITO E LEGISLACAO APLICADA A EVENTOS

Funcéo: Estudos e Pesquisas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar formas de
contrato e compreender suas
caracteristicas.

2. ldentificar e analisar os
direitos e obrigacdes de
fornecedores e consumidores.

3. Pesquisar e interpretar a
importancia das leis para a
concepcdo, Vviabilizacdo e
organizacdo dos diversos
tipos de eventos.

1. Elaborar contratos: social
de compra venda e prestacdo
de servicos entre outros.

2. Definir procedimentos de
trabalho para fornecedores e
consumidores de acordo com
padrbes pré-estabelecidos
pela legislacéo vigente.

3. Aplicar as leis de acordo
com os direitos e deveres nos
seus varios aspectos.

1. Elaboracgéo de Contratos

2. Analise de pareceres do direito do
consumidor:
e Estudos de caso

3. Leis de incentivo para eventos:

e Projetos para Eventos com Incentivos
Oficiais Legislados como Lei Rouanet,
Lei de Incentivo & Cultura Estadual e
Lei de Incentivo a Cultura Municipal;

¢ Projetos Sociais e Culturais

4. DECRETO 89.707 DE 25 DE MAIO

DE 1984.

e Decreto federal para empresas
prestadoras de servicos para a
promocéo e organizacdo de eventos

5. RESOLUCAO NORMATIVA CNTUR
N° 14/84 DE 23 DE NOVEMBRO DE
1984.

e As condicdes operacionais a que
estardo  sujeitas as empresas
prestadoras de servicos remunerados
para a organizacdo de congressos,
convencdes, seminarios e eventos
congéneres

6. DIREITOS AUTORAIS -

6.1 - Lei Federal 9.610 de 19 de

fevereiro de 1998, que reafirma e amplia

os direitos de criagdo e execugdo

publica de todos os titulares de musica

6.2 - O Brasil é signatario de diversos

tratados e convencgdes internacionais:

6.2.1- Convencado de Berna (Decreto

75.699, de 6.12.75);

6.2.2 - Convencdo de Roma, sobre

direitos conexos (Decreto 57.125, de

19.10.65);

6.2.3 - Acordo sobre aspectos dos

Direitos de Propriedade Intelectual

relacionados ao Comércio — ADPIC

(Decreto 1.355, de 30.12.94)

6.3 ECAD:

¢ A instituicao;

o Critérios de regulamento de
arrecadacao;

e Como calcular e pagar

Carga

40

00

2. Teodrica
Horaria

50

Pratica

00

Total

40 horas-aula

50 horas-aula
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4.5 Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado por meio
de competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enquanto sujeito do seu préprio desenvolvimento. Para tanto, a organiza¢do do processo
de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou questdes geradoras
que orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as acdes, assim como a
solucéo de problemas.

Dessa forma, a problematizacédo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e os ambientes
de formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construcdo das habilidades,
atitudes e informacdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

4.5.1 Trabalho de Concluséo de Curso — TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissdo, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitirhd aos alunos o conhecimento
do campo de atuacdo profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adogcao de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Caberd a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de conclusdo da Habilitacdo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o embasamento pratico e teorico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
quando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades extraclasse, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao
desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso, serdo acrescentadas as aulas
previstas para o curso e constardo do historico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-4& em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
prototipos) necessarios a apresentacdo do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificacdes técnicas; memorial descritivo, memoérias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicées profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.

4.5.2 Orientacao

Ficara a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) em Eventos, no 2° Mdodulo e Desenvolvimento de Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) em Eventos, no 3° Mdadulo.
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4.6 Prética Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas da
Unidade Escolar.

A préatica sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e nédo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Sera desenvolvida ao longo do
curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatorios.

O tempo necessério e a forma para o desenvolvimento da Pratica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

4.7 Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO EM EVENTOS néo exige 0
cumprimento de estagio supervisionado em sua organizagdo curricular, contando
aproximadamente com 500 horas-aula de praticas profissionais, que poderdo ser
desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por meio de
simulacgfes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a vivéncia
dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O desenvolvimento de
projetos, estudos de casos, realizacdo de visitas técnicas monitoradas, pesquisas de
campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratorios, oficinas e salas-ambiente
garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas da area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicdo para a conclusédo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado deverda prever 0s seguintes registros:

e sistematica de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

e metodologias;

e oO0bjetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientacéo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realiza¢do de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno serd permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apos a conclusédo de todos os temas sera vedada a realizacdo de estagio
supervisionado.

4.8 Organizagdes Curriculares
O Plano de Curso propde a organizacao curricular estruturada em trés modulos, com um
total de 400 horas ou 500 aulas por médulo.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacao curricular, alterando o nimero de médulos,
distribuicdo das aulas e temas. A organizacdo curricular proposta levara em conta,
contudo, o perfil de conclusédo da habilitacdo, da qualificacdo e a carga horaria prevista
para a area profissional da habilitacao.

A organizaGdo curricular proposta entrara em vigor apés a homologacdo pelo Orgdo de
Supervisdo Educacional do CEETEPS.
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CAPI'TULQS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS
E EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos
alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva
habilitacdo profissional, poderé ocorrer por meio de:

v disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

v qualificagdes profissionais e etapas ou mddulos de nivel técnico concluidos em outros
Cursos;

v' cursos de formacgdo inicial e continuada ou qualificagdo profissional, mediante
avaliacao do aluno;

v’ experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagédo
do aluno;

v avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacédo
profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacao formal / informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera
feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissdo de professores, designada pela
Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagdgica.

Quando o aproveitamento tiver como objetivo a certificacdo de competéncias, para
conclusdo de estudos, seguir-se-do as diretrizes a serem definidas e indicadas pelo
Ministério da Educacao.

CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias, estara voltado para a constru¢cdo dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e as
respectivas qualificacfes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, auto-avaliacdo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos etc — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de competéncias
em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O caréter diagnéstico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

e classificagéo;

e reclassificacéo;

e aproveitamento de estudos.

E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacao continua,;

e recuperacédo paralela;

e progressao parcial.
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Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatério, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.

Acresce-se ainda que o instituto da Progresséo Parcial cria condi¢cdes para que os alunos
com mencao insatisfatoria em até trés temas possam, concomitantemente, cursar o
maddulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maodulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite-se
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacédo inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou médulos das habilitacbes profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho -.

Ao final de cada modulo, apos analise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencgoes abaixo conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencgdo | Conceito |Definicdo Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento
das competéncias do componente curricular (tema) no periodo.
O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

MB Muito Bom

B Bom A . ;
competéncias do componente curricular (tema) no periodo.
R Reqular O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das
9 competéncias do componente curricular (tema) no periodo.
. .. | O aluno obteve desempenho insatisfatério no desenvolvimento
I Insatisfatorio

das competéncias do componente curricular (tema) no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada madulo e tera apuracdo independente do aproveitamento.

A emissdo de Mencdo Final e demais decisdes, acerca da promocao ou retencdo do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas
para os médulos correspondentes.

CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

LABORATORIO DE EVENTOS
ESTRUTURA FISICA

Utilizac&o Neste laboratério serdo realizadas aulas praticas da disciplina de Eventos
visando o seu uso por turmas de no maximo 20 alunos.

Area util 90m2, pé direito 4 m
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Descricéao cor escura.
Geral Seguindo as normas vigentes de seguranca, o laboratoério deve ter uma

Instalagbes | haver um local para acondicionar equipamentos e acessorios.

A &rea minima deste laboratério deve ser igual ou superior a 90m? com pé
direito de 4m, pintura em cor clara, (preferencialmente branca); piso em
material impermeavel, liso, resistente a abrasdo e impacto, coberto por carpete

segunda saida, de emergéncia, com portas abrindo para o lado de fora. Deve-
se observar a necessidade e a disposicdo de extintores de incéndio
apropriados ao tipo de risco do local (classe do fogo). No espaco deve

Recomenda-se instalar 2 pontos de internet, 5 tomadas 110V e data-show no
teto do ambiente, para evitar locomoc¢ao que desestabilize o equipamento.

LABORATORIO DE EVENTOS
EQUIPAMENTOS

Qtdd. Descricéo

2 | Fones de Ouvido

2 Holofotes; de Aluminio com Difusor em Vidro Plano Temperado; com Bocal Tipo E-40,
Para Lampada Vapor de Mercurio 400 W; no Formato Redondo; devendo ser entregue
cromado

2 Holofotes; de Corpo Refletor Repuxado, em Chapa de Aluminio, Anodizado, Projetor
Fechado; com Bocal Tipo Soquete

1 Projetor de Multimidia; com 3000 Ansi Lumens; Resolucdo Xga 1024 X 768; Contraste
de 400:1; Tecnologia de Projecdo Lcd; com Zoom Manual e Digital; Foco Manual;
Projecdo da Tela Minima

1 Tela de Projecdo; Modelo Retratil; com Tecido de Projecdo Tipo Matte White (Branco
Opaco); Contendo Moldura com Ganho de Brilho de 1.1 Vezes- Angulo do Cone de
Projecédo de 50° - Video 4:3

2 | Microfones; sem Fio

2 | Microfones; com Fio

1 Microfone; de Mesa

2 Microfones de Lapela; sem Fio,

3 | caixas de Som

1 Cd Player; tipo Digital Portétil; Lcd

1 Microcomputador; Estacdo de Trabalho Desktop, Drivers Softwares: Office; navegador
de Internet

1 Notebook; Microcomputador Portatil

1 Pulpito

1 Céamera Digital; Reflex Profissional; Resolugdo de Minimo 10.2 Megapixels; com Visor
Lcd Minimo De 2,5

1 Filmadora; Profissional Digital Dv com 3ccds,500 Linhas de Resolu¢do Minima, Visor
Lcd de 3.5"

1 Cartdo de Memdria para Camera Digital

1 Multifuncional; com Funcéo de Impressora/Fax/Scanner e Copiadora

1

Multifuncional; com Funcdo de Impressora/Scanner e Copiadora; Impressdo Laser
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Monocromatica

Mp3 Player; com Memdria de 8 Gb; com display de Lcd Colorido;

02 | ponteiras Laser; em Aluminio
01 Apresentador Wireless; para Notebook / Microcomputador;
1 Cavalete Flip Chart com Quadro Branco
1 Telefone sem Fio; com Tecnologia Digital
10 Poltrona de Auditério; Tipo Longarina,para 05 Lugares;
50 Cadeiras; Modelo Poltrona Empilhavel
2. LABORATORIO DE EVENTOS
2.2.1- MOBILIARIO E ACESSORIOS
Qtdd. Descricao
5 Mesas redondas com cavalete
2 Mesas retangulares com cavalete
5 Toalhas redondas
5 Cobre-manchas redondos
3 Toalhas retangulares
6 Cobre-manchas retangular
3 Plissados retangulares para as mesas
50 Cadeiras empilhaveis
01 Mesa para recepcao
04 Portas Banners (tripés)
01 Veneziana ou cortina escura na sala onde ficara o laboratério
01 Bandeira da instituicdo
40 Cadeiras de auditorio (pode ser cadeira estofada de escritorio)
22 Mesas com pé dobravel (em hotéis sdo conhecidas como pranchdes)
-- 30 metros de tecido Lycra branco
20 Folhas de acetato (gelatina/ambar)
1 Palco de madeira
1 Bandeira municipal
1 Bandeira estadual
1 Bandeira Nacional
3 Mastros
3 Armérios de ago
EQUIPAMENTOS
1. Mesa diretora com até 7 lugares
2. Tribuna do mestre de cerimonias
3. 40 cadeiras modelo auditorio
4. bandeiras
5. Mesa para recepcao
6. Mesas para coffee break
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7. Quadros branco
8. Reservas técnicas para acondicionar equipamentos cercada por divisoria

CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacio dos docentes que irdo atuar no Curso de TECNICO EM EVENTOS sera
feita por meio de Concurso Publico como determinam as normas proprias do CEETEPS,

obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;

v Graduados na Area da disciplina;

O CEETEPS proporcionara cursos de capacitacdo para docentes voltados para o
desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além

do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM

EVENTOS, satisfeitas as exigéncias relativas:

v' a0 cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;

v' a apresentacao do certificado de conclusédo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro Modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica de
Nivel Médio: ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS.

Ao término do segundo Modulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificagdo Técnica de
Nivel Médio: ASSISTENTE DE EVENTOS.

Os certificados e o diploma terdo validade nacional.
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PARECER TECNICO

Atendendo ao disposto no item 14.3 da Indicacdo CEE 8/2000, expede parecer técnico
relativo ao Plano de Curso da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO
EM EVENTOS.

O perfil profissional de conclusdo das Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio e da
Habilitagdo Profissional atendem as demandas do mercado de trabalho e as diretrizes

emanadas do Eixo Tecnolégico de Hospitalidade e Lazer.

A organizacdo curricular esta coerente com as competéncias requeridas pelos perfis de
conclusao propostos e com as determinagbes emanadas da Lei n.° 9394/96, do Decreto
Federal n.° 5154/2004, da Resolucdo CNE/CEB n.° 04/99 atualizada pela Resolucéo
CNE/CEB n° 01/2005, do Parecer CNB/CEB n° 11/2008, Resolu¢cdo CNE/CEB n° 03/2008 ,
da Deliberagéo CEE 79/2008, das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.

As instalacdes e equipamentos e a habilitacdo do corpo docente sdo adequados ao

desenvolvimento da proposta curricular.

ESMERALDA MACEDO SERPA

RG . 7.993.414
Bacharel em Turismo
Mestre em Educacéao
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 20-10- 2009

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica
Paula Souza designa Laura Teresa Mazzei, R.G. 2.862.171, Daniel Garcia Flores, R.G.
6.173.104 e Sonia Regina Corréa Fernandes, RG 9.630.740-7, para procederem a analise
e emitirem parecer técnico do Plano de Curso da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio: TECNICO EM EVENTOS, incluindo as Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio:
ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS e ASSISTENTE DE EVENTOS, a ser implantada na
rede de escolas do Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza — CEETEPS.

Sao Paulo, 20 de outubro de 2009.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Escolar, supervisdo delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008, com
fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000, aprova o Plano de Curso Eixo
Tecnologico de Hospitalidade e Lazer, referente a Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio: TECNICO EM EVENTOS, incluindo as Qualificacbes Técnicas de Nivel Médio:
ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS e ASSISTENTE DE EVENTOS, a ser implantada na
rede de escolas do Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de
30 -10 -2009.

S&o Paulo, 30 de outubro de 2009

Laura Teresa Mazzei Daniel Garcia Flores Sonia Regina C. Fernandes
R.G. 2.862.171 R.G. 6.173.104 R.G. 9.630.740-7
Supervisor Educacional Supervisor Educacional Diretor de Departamento —

Grupo de Supervisdo
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PORTARIA CETEC — N° 39, DE 30-10-2009
publicada no DOE de 31-10-2009 ,secao | pag. 51

O Coordenador de Ensino Médio e Téecnico, com fundamento na Resolucdo SE n. 78, de
07/11/2008, e nos termos da Lei Federal 9394/96, Decreto Federal n. 5154/04, Resolucao
CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n. 11, de
12/06/2008, Resolucdo CNE/CEB n. 03, de 09/07/08, Deliberagdo CEE 79/2008, das
indicacbes CEE 08/2000 e 80/2008 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional,

expede a presente Portaria.

Artigo 1° - Fica aprovado, nos termos do item 14.5 da Indicacdo CEE 8/2000 e artigo 5° da
Deliberacdo CEE n. 79/2008, o Plano de Curso do Eixo Tecnolégico "Hospitalidade e Lazer”,

da seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM LAZER, incluindo as Qualificacdes Técnicas de Nivel Médio: ATENDENTE
DE LAZER E EVENTOS e ASSISTENTE DE EVENTOS;

Artigo 2° - O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede de
Escolas do Centro Estadual de  Educacdo Tecnologica Paula Souza, a partir de
30-10-2009;

Artigo 3° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 30-10-2009.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico
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EIXO TECNOLOGICO: HOSPITALIDADE E LAZER
Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO EM EVENTOS

Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugcdo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12/06/2008, Resolucdo CNE/CEB n.2 03, de 09/07/08, Deliberacdo CEE

79/2008, das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.

Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n.2 39, de 30-10-2009, publicada no DOE de 31-10-2009, segdo I, pdgina 51.

MODULO | — 1° Semestre de 2010

MODULO Il — 2° Semestre de 2010

MODULO Il — 1° Semestre de 2011

C. H. (h-a) C. H. (h-a) C. H. (h-a)
T P Total T P Total T P Total
1.1 — Fundamentos da Hospitalidade 100 00 100 1.1 — Cerimonial, Protocolo e Etiqueta 111.1 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.2 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 em Eventos 100 00 100 Concluséo de Curso (TCC) em Eventos 00 60 60
; ; 1.2 — Planejamento do Trabalho de .2 - Gestdo Administrativa e
1.3 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 ~ . .
4| fg 9t_ Aolicada a Event g 00 60 60 Concluséo de Curso (TCC) em Eventos 40 00 40 Financeira em Eventos 100 00 100
.4 — Informatica Aplicada a Eventos ; ~ - .
15 _ Relacdes | tp i 60 0 60 1.3 — Marketing em Eventos 60 00 60 1.3 — ProdugBes Culturais e Artisticas
.5 — Relag6es Interpessoais
e P I I.4 — Gestdo Operacional e Logistica em Eventos 00 100 100
1.6 — Primeiros Socorros 60 00 60 em Eventos 00 100 100 1.4 — Gestéo de Pessoas em Eventos 100 00 100
I.7 — Técnicas e Praticas de Lazer e 1.5 — Alimentos e Bebidas em Eventos 00 100 100 I1l.5 — Espanhol Instrumental || 40 00 40
Eventos 00 100 100 A - .
18— Ingles Inst all 0 00 0 1.6 — Inglés Instrumental Il 40 00 40 .6 — Responsabilidade Social e
2 = nges nsiiumena 1.7 — Espanhol Instrumental | 60 00 60 Ambiental 60 00 60
1.7 — Direito e Legislacdo Aplicada a
Eventos 40 00 40
TOTAL 340 160 500 TOTAL 300 200 500 TOTAL 340 160 500
MODULO | MODULOS | + I MODULOS | + Il + I

Qualificacado Técnica de Nivel Médio:

ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS

ASSISTENTE DE EVENTOS

Qualificacao Técnica de Nivel Médio:

Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio: TECNICO EM EVENTOS

Total Geral: 1500 horas-aula
Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas

CNPJ 62823257/0001-09 85
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Centro Estadual de Educagéo Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Sao Paulo

Pracga Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro — CEP: 01124-060 — S&o Paulo - SP

EIXO TECNOLOGICO: HOSPITALIDADE E LAZER

Habilitag&o Profissional Técnica de Nivel Médio: TECNICO EM EVENTOS (2,5)

Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Resolugcdo CNE/CEB 4/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB 1/2005, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12/06/2008, Resolucdo CNE/CEB n.2 03, de 09/07/08, Deliberacdo CEE

79/2008, das Indicagbes CEE 08/2000 e 80/2008.

Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico n.2 39, de 30-10-2009, publicada no DOE de 31-10-2009, segdo I, pdgina 51.

MODULO | — 1° Semestre de 2010

MODULO Il — 2° Semestre de 2010

MODULO Il — 1° Semestre de 2011

C. H. (h-a) C. H. (h-a) C. H. (h-a)
T P Total T P Total T P Total
1.1 — Fundamentos da Hospitalidade 100 00 100 1.1 — Cerimonial, Protocolo e Etiqueta 111.1 — Desenvolvimento do Trabalho de
1.2 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 em Eventos 100 00 100 Concluséo de Curso (TCC) em Eventos 00 50 50
; ; 1.2 — Planejamento do Trabalho de .2 - Gestdo Administrativa e
1.3 — Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 ~ . )
4| fg ?’t_ Aolicada a Event 9 0 =0 - Concluséo de Curso (TCC) em Eventos 50 00 50 Financeira em Eventos 100 00 100
.4 — Informatica Aplicada a Eventos ; ~ - L
15 Relactes | tp - =0 0 0 11.3 — Marketing em Eventos 50 00 50 111.3 — ProdugBes Culturais e Artisticas
.5 — Relacdes Interpessoais
Pag B I I.4 — Gestdo Operacional e Logistica em Eventos 00 100 100
1.6 — Primeiros Socorros 50 00 50 em Eventos 00 100 100 1.4 — Gestdo de Pessoas em Eventos 100 00 100
I.7 — Técnicas e Praticas de Lazer e 1.5 — Alimentos e Bebidas em Eventos 00 100 100 I1l.5 — Espanhol Instrumental || 50 00 50
Eventos 00 100 100 - - .
18— Inalés Inst all 0 00 - 11.6 — Inglés Instrumental Il 50 00 50 1.6 — Responsabilidade Social e
2 = nges nsiiumena 1.7 — Espanhol Instrumental | 50 00 50 Ambiental 50 00 50
1.7 — Direito e Legislacdo Aplicada a
Eventos 50 00 50
TOTAL 350 150 500 TOTAL 300 200 500 TOTAL 350 150 500
MODULO | MODULOS | + I MODULOS | + Il + 11l

Qualificacado Técnica de Nivel Médio:

ATENDENTE DE LAZER E EVENTOS

ASSISTENTE DE EVENTOS

Qualificacao Técnica de Nivel Médio:

Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio: TECNICO EM EVENTOS

Total Geral: 1500 horas-aula
Trabalho de Conclusdo de Curso: 120 horas

CNPJ 62823257/0001-09 85
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