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PLANO DE ENSINO
EMENTA

Fundamentos de Etiqueta Social, Comportamental e Profissional. Organizacdo e Gestao de Eventos. Decreto Presidencial n® 7404/1982.
Cerimonial e protocolo nacional. Organizag&o de eventos administrativos de pequeno, médio e grande porte.

I. Objetivos

a)Possibilitar ao académico o conhecimento sobre as rotinas de organizacdo de eventos e elaborar os passos necessarios para a realizagao
do mesmo.

b)Propiciar ao académico uma vivéncia pratica com os processos de eventos, cerimonial e protocolo.

c)Proporcionar conhecimento sobre etiqueta profissional, etiqueta social e etiqueta a mesa, para que os académicos estejam preparados
para lidar com situa¢des enfrentadas nos ambientes social e profissional.

Il. Programa

1.GESTAO DE EVENTOS

1.1 Fundamentos e definicdes de Eventos

1.2 Classificagao e Tipologia de Eventos

1.3 Fases do evento

1.4 Gestéo de equipes

1.4.1 AtribuicBes de equipes : secretaria, recepgao, cerimonial, logistica, operacional, marketing, financeiro, etc.
1.5Elaboracéo do Projeto de Eventos

1.6 Organizacao e execugao do Evento

1.7 Competéncias do profissional de cerimonial
1.8 Pés-Evento

2.CERIMONIAL E PROTOCOLO

2.1 Defini¢bes

2.2 Elaboracao de script

2.3 Organizagéo de mesas

2.4 Mestre de Cerimdnias de eventos sociais

3. Eventos Sociais

3.1 Casamentos

3.2 Aniversarios

3.3 Formatura

3.4 Festividades sociais: Chas comemorativos, amigo secreto, noivado, bodas.
3.4.1 Cardapio

3.4.2 Estudo de Bebidas

3.5 Eventos motivacionais

3.6 Evento beneficente

3.7 Visitas técnicas (Open day)

3.8 Encontros e Refei¢Ges de Negoécios

3.5 Coquetel, Happy hour, brunch, almogo e jantar
3.9 Eventos para fidelizar clientes

3.10 Vestimentas

4. ETIQUETA PROFISSIONAL E SOCIAL

4.1 Apresentacéo Pessoal

4.1.1 Cartbes de Visita

4.2.1 Imagem Pessoal

4.3 Postura e Gestual

4.4 Trajes Adequados para os Profissionais de Secretariado
4.5 Presentes: quando aceitar, quando recusar

lll. Metodologia de Ensino

a) Método tedrico-pratico com aulas expositivas dialdgicas, leituras dirigidas, anélise de textos, apresentacéo de filmes, dentre outros
recursos.

b) A cada etapa do desenvolvimento do conteldo programatico, os alunos elaboraréo trabalhos individuais e em grupos, com apresentacéo
em semindrio, sobre os contelidos e técnicas estudados na area de eventos.

¢) Uso de tecnologias, data show, moodle e laboratérios de informética.

d) Atividades e trabalhos praticos e tedricos em sala de aula.

e) Apresentacdo de seminarios.

f) Atividades extraclasse (pratica e tedrica) com atividades de extensdo de consultoria de eventos.
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IV. Formas de Avaliacdo

a) Avaliagcdo por meio de provas escritas, producdo de textos, apresentacao de trabalhos (oral e escrito). A verificagdo do desempenho
também sera realizada por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participacdo nas aulas, bem como, envolvimento e
participacéo ao longo de todas as atividades da disciplina.

b) O contelido das provas sera constituido de questionamentos fechados (objetivas) e abertos (discursivas) no qual o académico devera
demonstrar o seu entendimento em relagédo ao contetido ensinado em sala de aula.

c¢) Trabalhos individuais e em grupos - apresentacéo oral e escrita - que poderdo ser realizados tanto em sala de aula quanto fora do ambito
da Universidade;

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

e) Os trabalhos escritos individuais e em grupo que néo forem entregues no prazo estipulado receber&o 50 a menos da nota integral do
trabalho, se apresentados até a aula seguinte

Em atendimento ao Resolugdo N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de marco de 2022, art. 49, a forma de recuperacéo de rendimento semestral
apresentar-se-a em forma de avaliagdo de recuperagao com valor de 10,0 sobre todos os contetdos do semestre.

Em caso de néo integralizacéo da disciplina de forma presencial, usar-se-a a plataforma Moodle com atividades assincronas, com no
méaximo 20

da carga horaria.
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