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EMENTA

Temas especificos da drea de atuagdo do profissional secretario executivo e que ndo foram contempladas na composi¢ao
da matriz curricular.

I. OBJETIVO

a) Proporcionar aos académicos o desenvolvimento da compreensdo conceitual na organizagdo de eventos, bem como,
das normas protocolares como instrumento estratégico nas empresas;

b) Apresentar aos alunos a principais normas de etiqueta profissional e social;

II. PROGRAMA

1 — PROFISSIONAL E SOCIAL

1.1 Apresentacao Pessoal

1.1.1. Regras de Precedéncia

1.1.2. Cartdes de Visita

1.2 Imagem Pessoal

1.2.1. Criagdo de Estilo

1.2.2. Postura e Gestual

1.2.3. Trajes

1.2.4. Trajes Adequados para os Profissionais de Secretariado
1.3 Minucias do Cotidiano no Trabalho

1.3.1. Assédio

1.3.2. Presentes: quando aceitar, quando recusar
1.4 Encontros e Refeigdes de Negocios

1.4.1. Servigos de Mesa

1.4.2. Atitudes em Restaurantes

1.4.3. Montagem de mesas em almoco/jantar
1.4.4. Modos a mesa ao longo dos séculos

2 - NOCOES GERAIS DE ORGANIZACAO DE EVENTOS
2.1 Defini¢do de Eventos

2.2 Classificagdo e Tipologia de Eventos

2.3 Planeamento e Organizagdo de Eventos

2.3.1. Conteudo do Planejamento de Eventos

2.4 Elaboragao do Projeto de Eventos

2.4.1. Checking List

2.4.2. Obtencdo de Recursos Financeiros

2.5 Realizagdo do Evento

2.6. Pos-Evento

3 — CERIMONIAL E PROTOCOLO

3.1 Defini¢des

3.2 Sessao de abertura e de encerramento

3.3 Composicdo de Mesa de Honra e demais aspectos técnicos
3.4 Colocagao de Bandeiras

3.5. Simbolos nacionais, estaduais e municipais

3.6. Homenagens

3.7. Atrasos e representagdes de autoridades

1II. METODOLOGIA
a) Aulas com exposicao oral dialogada, leituras dirigidas, andlise de textos, apresentacdo de filmes, aulas praticas de
contetidos especificos direcionados para a area de eventos.

b) A cada etapa do desenvolvimento de contetido programatico, os alunos elaborardo trabalhos individuais e em grupos,



com apresentagcdo em seminario, sobre as técnicas estudadas na area de eventos.

IV. FORMAS DE AVALIACAO

a) Provas escritas individuais

b) Exposigdo de trabalhos em grupos na area de eventos (oral e escrito)

¢) Atividades praticas na organizagdo, planejamento e execucdo de eventos

d) Elaborac@o de um projeto de eventos, contemplando as fases do: pré-evento, evento ¢ pds-evento
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