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AREA DE ACTIVIDADE - MARKETING E PUBLICIDADE

OBJECTIVO GLOBAL - Conceber e organizar eventos, nacionais e internacionais,
com o objectivo de gerar negdcio, lazer e oportunidades de
promocao, de informacao e de aprendizagem para os
participantes.

SAIDAS PROFISSIONAIS - Técnico/a de Organizacido de Eventos

ACTIVIDADES

1. Proceder a andlise das necessidades e das condicionantes apresentadas pelo
cliente, de forma a permitir a concepcao do evento e a avaliacao da sua

viabilidade:

1.1. Identificar os objectivos, a natureza e as caracteristicas-chave do evento a

realizar;
1.2. ldentificar o budget;

1.3. Identificar as caracteristicas do publico-alvo, nomeadamente, ao nivel das suas

necessidades e interesses.

2. Proceder a concepcao e definicao do evento a realizar, criando a ideia e o layout
conceptual do evento e desenvolvendo o seu branding, tendo em conta as

necessidades do cliente e o budget previamente identificados.
3. Proceder ao planeamento geral do evento:

3.1. Determinar a procura esperada do evento, utilizando técnicas de pesquisa de

mercado adequadas;

3.2. Definir os requisitos do local para a realizagdo do evento, tendo em conta,
nomeadamente, a natureza do evento, o publico-alvo e o budget previamente

identificados;

3.3. Identificar o0s recursos necessarios para a realizagdo do evento,
nomeadamente, ao nivel dos recursos humanos, dos equipamentos, do espaco

e das prestagdes de servicos;

3.4. Definir propostas de programas para o evento, tendo em conta os objectivos do

evento e as caracteristicas do publico-alvo;
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Proceder a estimativa dos custos e das receitas associados a realizagdo do

evento.

4. Proceder a apresentacao da proposta do evento ao cliente, com vista a sua

aprovacao, especificando, nomeadamente, o tipo e o programa do evento, os

recursos necessarios e a estimativa de custos e receitas associados.

5. Conceber planos de informacdo e promocao do evento e gerir o seu

desenvolvimento junto do publico-alvo:

5.1.Elaborar planos de informagéo e promocao do evento em fungédo do publico-

5.2.

5.3.

alvo;

Gerir o desenvolvimento das actividades de informacao e promogao do evento,
nomeadamente, ao nivel do desenvolvimento de materiais de informagéao e
promocao, da criacao de eventos promocionais, da venda directa dos materiais

e do desenvolvimento de acg¢des publicitarias;

Avaliar as actividades de informagédo e promog¢édo desenvolvidas, analisando,

nomeadamente, os resultados alcangados, os custos e 0s timings associados.

6. Proceder ao planeamento detalhado do evento, com vista a sua implementacao:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Elaborar um cronograma de produgdo, definindo pormenorizadamente as
diferentes etapas necessarias a implementacdo do evento e prevendo a

respectiva progressao;

Definir os recursos necessarios para a realizagdo do evento, especificando os
equipamentos, a constituicdo das equipas e comités de eventos e as

prestacdes de servigos;

Definir as fungbes e as responsabilidades dos diversos recursos humanos e

equipas afectos a realizacao do evento;
Definir o layout fisico do evento;

Definir planos operacionais para a realizagdo do evento, identificando de forma
precisa as medidas necessarias para implementar e desmontar eventos e

contemplando medidas alternativas para fazer face a imprevistos;

Definir planos de segurangca e de emergéncia, se necessario com a
colaboragédo das autoridades competentes, em fungdo dos riscos e perigos

identificados;
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6.7. Elaborar o orcamento para a realizagdo do evento, em fung&o dos custos e das

receitas estimados.
7. Providenciar os recursos para a realizacao do evento:
7.1. Seleccionar fornecedores de bens e servigos e proceder a sua contratacao;
7.2. Providenciar as licengas necessarias para a realizagao do evento;
7.3. Providenciar a seleccao e contratacdo dos recursos humanos necessarios.

8. Coordenar e acompanhar as equipas de trabalho na implementacdao do evento,
garantindo o cumprimento do cronograma de producao e a resposta a imprevistos

e/ou situacoes de emergéncia.

9. Avaliar o desempenho geral do evento, de forma a permitir melhorar o

desempenho em eventos subsequentes:

9.1. Definir critérios de sucesso relevantes para o evento, nomeadamente, critérios
financeiros, grau de satisfagdo do publico-alvo e do cliente, grau de

cumprimento do plano do evento e registo de seguranga;

9.2. Avaliar os resultados do evento em fungado dos critérios pré-estabelecidos e

elaborar relatérios de avaliagao.

10. Promover a divulgacao dos resultados do evento junto dos Orgaos de
comunicacao social e/ou do publico-alvo, providenciando, nomeadamente, a
organizacdo de conferéncias de imprensa, a realizacdo de entrevistas com
jornalistas, a criacao de salas de imprensa e o desenvolvimento de video-

conferéncias.

COMPETENCIAS
SABERES
Nocdes de:
1. Higiene, seguranca e ambiente no trabalho.

2. Informatica na Optica do utilizador — processamento de texto, folha de célculo e

apresentagodes graficas.

Conhecimentos de:

3. Comunicagao oral e escrita em lingua portuguesa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Comunicacao oral e escrita em lingua inglesa e outra lingua estrangeira.
Planeamento e organizacao do trabalho.

Técnicas de lideranca e gestao de equipas.

Conducao de reunides.

Relagdes publicas.

Gestao do tempo.

Importancia dos eventos para a economia portuguesa e europeia.
Saude e seguranca em eventos.

Elaboragédo de orgcamentos.

Gestao da cortesia e protocolo em eventos.

Factores culturais, ambientais e de ética profissional na organizagdo de eventos.

Regulamentacgéo, cédigos e standards nacionais e internacionais da organizacéao

de eventos.

Conhecimentos aprofundados de:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tipos de eventos.

Processo e fases de organizacao de eventos.

Gestao de eventos.

Aplicacdes informaticas especificas da actividades — gestao de projectos.
Planeamento de recursos na organizagéo e implementacao de eventos.
Desenvolvimento de programas de eventos.

Técnicas de marketing e promog¢éo de eventos.

Técnicas de avaliagédo e divulgacao dos resultados de eventos.

SABERES-FAZER

1.

Identificar e caracterizar as diferentes fases do processo de organizacado de

eventos.

Utilizar processos de recolha e andlise de informacao necesséaria a concepgao e

avaliacdo da viabilidade do evento.
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Identificar e caracterizar os diferentes tipos de eventos.
Identificar a importancia dos eventos na economia portuguesa e europeia.
Identificar factores ambientais e culturais a ter em conta na concepgéo do evento.

Adequar o tipo de evento aos objectivos do cliente, ao budget, as caracteristicas

do publico-alvo e a factores ambientais e culturais.

Aplicar as técnicas de pesquisa de mercado na determinagé@o da procura esperada

de eventos.
Utilizar técnicas de planeamento e organizagéo do trabalho.

Identificar tarefas e timings associados a organizagdo e implementagdo de

eventos.

Identificar meios humanos, equipamentos e espago necessarios a organizagcao e

implementacao de eventos.

Identificar requisitos para a selecgao e contratacdo dos recursos humanos e dos

fornecedores de bens e servigos.
Aplicar as técnicas de elaboragéo de programas de eventos.

Utilizar as aplicagdes informaticas especificas no desenvolvimento da gestao de

projectos.

Utilizar as aplicagdes informaticas de processamento de texto, folha de calculo e

apresentacgdes gréficas.

Identificar riscos e estabelecer requisitos de seguranga associados a

implementacao de eventos.

Aplicar as técnicas de estimativa de custos e receitas associados a realizacdo de

eventos e de elaboragédo de orgcamentos.

Orientar o desenvolvimento dos trabalhos de organizagdo e implementagéo de

eventos e gerir situagdes imprevistas e de emergéncia.
Aplicar as técnicas de conducao de reunides e de gestao de equipas de trabalho.

Identificar estratégias de promocgao de eventos e adequa-las em fungéo do tipo de

evento.

Aplicar técnicas de avaliagdo do desempenho de eventos.
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Identificar estratégias de divulgacéo dos resultados dos eventos e adequa-las em

funcéo do tipo de evento.
Aplicar as regras de etiqueta, cortesia e protocolo na organizagéo de eventos.

Aplicar regulamentos, codigos e standards nacionais e internacionais de

organizagao de eventos.

SABERES-SER

Revelar criatividade, iniciativa, abertura a mudanca e espirito de equipa.

Demonstrar capacidade de planeamento e organizagao do trabalho e de gestdo do

tempo.

Demonstrar capacidade de comunicacdo e de estabelecimento de relagdes

interpessoais.
Compreender as necessidades e interesses dos clientes e publicos-alvo.
Interagir com os outros e com o meio.

Tomar a iniciativa no sentido de encontrar, atempadamente, solu¢des adequadas

na resolucdo de situagdes imprevistas e de emergéncia.

Integrar regras de cortesia, etiqueta e protocolo.
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