Conteudo de Formagao a Distancia

Organizacao e Gestao de Eventos

Objetivos Gerais

Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos, metodologias e préticas
subjacentes ao planeamento, organizacao e avaliacdo de diversos tipos de Eventos.

Objetivos Especificos

No final deste curso os participantes saberao:

Reconhecer os diferentes tipos de Eventos, respetivos Objetivos e Parceiros;
Planear um Evento, atendendo as diversas Etapas a considerar;

Comunicar e divulgar um Evento nos/com os Media,;

Conhecer e aplicar o Processo de Angariacdo de Patrocinios e Apoios;
Orcamentar um Evento;

Avaliar um Evento.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os profissionais que estejam envolvidos no planeamento,
organizacdo e avaliacdo de Eventos e que queiram melhorar técnicas, metodologias e praticas,
nomeadamente profissionais das areas de Relagdes Publicas, Comunicacdo Social,
Publicidade, Marketing, Recursos Humanos, Turismo e Gestdo Hoteleira, Assessoria e
Secretariado.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

BN

Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.
Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

18 Horas

Conteudo Programaético

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao

Moédulo | - Introducéo a Problematica dos Eventos
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» Conceitos;
» Tipos de Eventos e respetivos Objetivos;
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- Conteudo de Formacao a Distancia

» O Perfil do Organizador de Eventos.

Modulo Il - Empreendedorismo em Eventos

» Etapas na criacdo de uma Empresa de Eventos;

» Tipos de Empresas e respetivas Obrigacdes Legais;
» Posicionamento da Empresa na Cadeia de Valor;

» Estratégias de Financiamento.

Modulo Il - Planeamento de Eventos

A importancia do Planeamento;

Etapas do Planeamento de Eventos — Elaboragéao da Check-list;
Técnicas de Selecdo de Local, Data e Publico-Alvo;

Gestéo de Recursos;

Parceiros na Organizacédo de um Evento.
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Médulo IV - Orcamentacéo de Eventos

Estrutura e Andlise de Custos e Proveitos;

Processo de Contratacdo de Fornecedores;

Céalculo de Margens e do Break-Even-Point;

Dicotomia Orcamento Previsional vs. Orcamento Efetivo;
Técnicas de Negociacdo do Orcamento.
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Médulo V - Imagem, Comunicacédo e Marketing de Eventos

Imagem Grafica, Sinalética e Decoracao;

Elaboracédo do Programa e Técnicas de Comunicacao;
Caracteristicas de uma Comunicacao Eficaz;

Criacéo de Instrumentos para os Meios de Comunicacéo;
Estratégias de Marketing e Divulgacéo de Eventos.
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Moédulo VI - Apoios e Patrocinios

» Tipos de Apoios e Patrocinios;
» Teécnicas de Negociagao win-win;
» Ferramentas e Metodologias de Angariacao.
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Conteudo de Formagao a Distancia

Mdédulo VII - Protocolo e Imagem

» Diferenca entre Protocolo e Cortesia;

» Tipos de Protocolo;

» Importancia do Protocolo para a Imagem Empresarial;
» Apresentagdes, Cumprimentos e Precedéncias.

Moédulo VIII - Avaliacédo de Eventos

» Seguranca e Gestao de Riscos;

» Instrumentos de Controlo e Avaliacdo de Eventos;
» Politicas de Controlo de Qualidade;

» Tipos de Avaliacao e Instrumentos de Suporte.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéo presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sesséo de formagao.

No final do curso recebera um Certificado de Formagéao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagdo final positiva.

Esta formacéao é certificada e reconhecida.
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