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Conceitos e classificagdo de eventos. Planejamento, execugédo e pos-evento. Eventos sociais, corporativos e online. Ambientagéo e
tematizagdo. Alimentacéo, bebida e mesa social.

I. Objetivos

a) Possibilitar ao académico o conhecimento sobre as rotinas de organizacédo de eventos e elaborar os passos necessarios para a realizacdo
do mesmo.
b) Propiciar ao académico uma vivéncia pratica da gestao de eventos.

Il. Programa

1.GESTAO DE EVENTOS

1.1 Classificagdo e Tipologia de Eventos

1.2 Gestéo de equipes

1.2.1 Atribui¢cdes de equipes: secretaria, recep¢ao, cerimonial, logistica, operacional, marketing, financeiro
1.3 Elaboracgéo do Projeto de Eventos

1.4 Organizacao e execugao do Evento

1.5 Pés-Evento

2. Eventos sociais — JANTAR DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
2.1 Tipologias de eventos sociais

2.1 Ambientacéo e tematiza¢éo

2.2 Alimentacéo e bebida

3. Eventos corporativos - CONCISA

3.1 tipologias de eventos corporativos

3.2 ambientacéo e tematizagéo

3.3 Alimentacéo e bebida

4. Eventos online — EVENTO PARA CURSO
4.1 Tipologias de eventos online

4.2 Ambientagdo e tematizacao

4.3 Alimentagao e bebida

5. Mesa social

5.1 Tipos de mesa

5.2 Ornamentacao de mesas

lll. Metodologia de Ensino

A metodologia utilizada baseia-se em aulas expositivas dialogadas com a utilizagdo de metodologias ativas. A disciplina apresentara estudo
de casos e buscard uma reflexao e posicionamento dos alunos com énfase na aplicabilidade profissional por meio da assessoria no trabalho
secretarial.

Praticas de ensino que podem ser utilizadas

a) Estudo de caso;

b) Visita técnica;

c) Projeto de extenséo;

d) A cada etapa do desenvolvimento de conteido programatico os alunos realizaréo trabalhos individuais e em grupos.

Operacionalizagdo de aulas remotas: nos casos de aulas remotas sera utilizada a plataforma Moodle com aulas sincronas e assincronas.
Nas aulas no formato de lives a duracé@o sera de no minimo 30 minutos cada aula, por meio da ferramenta Google Meeting. A participacdo do
académico nas aulas sincronas devera ser de no minimo 75 de frequéncia.

IV. Formas de Avaliacdo

a) Avaliagdo continua, por meio de atividades praticas em sala de aula e extensionistas, podendo ser realizadas fora da Unicentro;

b) A verificacdo do desempenho também sera feita por meio de questionamentos orais, participagcdo em eventos e participagdo nas aulas;

¢) Trabalhos avaliativos individuais em sala de aula sem aviso prévio;

d) Avaliagdo por meio de autoavaliacéo e avalicdo com equipes;

e) Plano de recuperagéo de nota: os académicos que néo atingirem a nota média final de 7,0 pontos realizaréo trabalho ao final do semestre
para recuperagéo de nota.
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