CURSO DE CERIMONIAL E EVENTOS

PLANO DE DISCIPLINA

I - IDENTIFICACAO

1. Instituicao: Escola superior de Relacoes Publicas — Esurp

2. Curso: Cerimonial e Eventos

3. Disciplina: Cerimonial e Protocolo Oficial

4. Carga horaria: 32 horas-aula

5. Horario das aulas: 18:40 as 22:00, as segundas e quartas-feiras
6. Periodo: 29/03 a 26/04/2010 (04 horas-aula/dia, 08 dias-aula.)

7. Professor: José de Arimatéa de Albuquerque Maranhao

II - EMENTA

Fundamentacao historica do cerimonial e do protocolo; ritos e
importancia na formacao cultural das civilizacoes. Ordem geral de precedéncia e
as particularidades nos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, niveis
federal, estadual e municipal. Simbolos Nacionais - forma e apresentacao.

Normas e comportamentos. Etica no cerimonial e no protocolo oficial.

III - JUSTIFICATIVA DA DISCIPLINA

O Cerimonial € uma atividade e um instrumento extremamente util para a
realizacao correta de diversas tarefas que nos sao confiadas quando labutamos em
algumas instituicoes..

Podemos classificar o Cerimonial como uma das formas de comunicacao
valida para o trabalho, principalmente no que diz respeito a organizacao e
execucao de eventos. Os quais consideramos como uma concentragcao ou reuniao
formal e solene de pessoas e/ou entidades, realizada em data e local especial,

como objetivo de celebrar acontecimentos importantes e significativos e



estabelecer contatos de natureza protocolar, comercial, cultural, esportiva, social,

familiar, religiosa, cientifica etc.

IV- OBJETIVO GERAL

Ministrar aos alunos conhecimentos e informacdoes que permitam aos
mesmos resolver uma série de problemas que criam, as vezes, situacoes das
mais incomodas, pela falta de conhecimento das regras que ordenam nao so as
solenidades publicas como também as de carater privado.

A realizacao de eventos exige conhecimentos técnicos, criatividade,
iniciativa e muito trabalho, haja vista a pluralidade de tipos de eventos.

Mostrar aos mesmos o valor das normas costumeiras, que orientam, que
definem a maneira de “fazer”. para que nao sejam feridos melindres e possam

se desenvolver sem as “gafes imperdoaveis”.

V - OBJETIVOS ESPECIFICOS

UNIDADES DIDATICAS OBJETIVOS ESPECIFICOS

E muito dificil que alguém se interesse
pelos problemas do cerimonial,
conhecendo somente as regras e normas.
HISTORIA DO CERIMONIAL E necessario saber a razdo da importancia
dessas técnicas na vida profissional e
tomar conhecimento das razoes e
evolucao do assunto através da historia.

Fazer ver ao aluno que o Cerimonial e um
conjunto de normas que se estabelece com
a finalidade de ordenar o desenvolvimento
CERIMONIAL E PROTOCOLO de qualquer ato publico ou privado, que
necessite pelas suas caracteristicas e
importancia, de formalidades.

Deixar claro que a precedéncia € o
reconhecimento da primazia de uma
ORDEM DE PRECEDENCIA hierarquia sobre outra, e tem sido, desde
épocas distantes, motivos de desavencas
quando nao respeitada.

Mostrar ao aluno as competéncias do
cerimonial nos trés poderes constituidos.

Executivo:Assisténcia direta e imediata ao
chefe do Executivo; planejar e executar
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CERIMONIAL NOS TRES PODERES

eventos; dar o suporte logistico necessario;
divulgar o Executivo em eventos, obras e
projetos sociais; orientar e acompanhar
autoridades e convidados especiais;
organizar recepcoes oficiais; coordenar
todo servico de cerimonial; assessorar
eventos promovidos por oOrgaos mais
ligados ao executivo, etc.
Legislativo:Preceder e acompanhar o chefe
do Legislativo em eventos diversos;
planejar e coordenar todas as sessoes
solenes; orientar sobre cerimonial as
comissdoes e gabinetes; recepcionar
autoridades; organizar posses, etc.
Judiciario:Acompanhar e dar suporte ao
chefe do Judiciario; preparar,
supervisionar e coordenar eventos para os
diversos publicos; coordenar o cerimonial;

SIMBOLOS NACIONAIS - FORMA E
APRESENTACAO

Ensinar ao aluno o correto uso de nossos
Simbolos Nacionais, conhecimento este
indispensavel para o profissional nos
diversos momentos que se apresentam
durante o desempenho de suas funcoes
especificas.

PLANEJAMENTO, COORDENACAO E
EXECUCAO DE EVENTOS

Orientar o aluno de como proceder para
planejar e executar um evento: objetivo,
publicos, calendario, tipos, local, recursos
necessarios, material grafico,
equipamentos de apoio, servicos de
terceiros etc.

DOS LUGARES

Mostrar ao aluno que a designacao de
lugares é uma decorréncia natural da
precedéncia, norma que deve ser aplicada
em diversas situacoes: numa platéia,
numa mesa, nos veiculos, etc.

DISCURSOS

Ensinar ao aluno que em determinadas
situacoes ele devera ordenar o
pronunciamento de pessoas. Qual a ordem
de precedéncia dos discursos, qual a
ordem de citacao, formas de tratamento

DA REPRESENTACAO

Dar conhecimento ao aluno que em
determinadas ocasioes qualquer pessoa
que haja sido convidada para uma
solenidade ou evento de qualquer
natureza, pode se fazer representar ou
nao.




CONVITES

Fazer ver a importancia do convite, qual
sua utilidade para o cerimonial, os
cuidados com relacao ao seu conteudo, os
diversos tipos, enderecamento,
distribuicao etc.

CONTRATOS

Mostrar a necessidade e utilidade de um
contrato escrito e com especificacoes
precisas dos servicos contratados a
terceiros.

AVALIACAO E PESQUISA

A importancia da realizacao de uma
pesquisa junto aos participantes de um
evento a fim de avaliar o trabalho
desenvolvido. Otimizar procedimentos e
corrigir falhas.

ETICA PROFISSIONAL NO
CERIMONIAL

Demonstrar a importancia da realizacao do
trabalho do cerimonialista de forma ética,
seguindo as exigéncias do Cédigo de Etica
Profissional.

VI - CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADES DIDATICAS CARGA

HORARIA

1. HISTORIA DO CERIMONIAL
1.1 - Antigas Civilizacoes
.1 —— Antigo Egito
.2 —Velha China

4 — Idade média

1.1
1.1
1.1.3 — Civilizacdo Romana e Grega
1.1
1.1

.5 — Idade comtemporanea

2. CERIMONIAL E PROTOCOLO

3. ORDEM DE PRECEDENCIA
3.1 — Exemplos

3.2 — Ordem geral de precedéncia

4. CERIMONIAL NOS TRES PODERES

5. SIMBOLOS NACIONAIS
5.1 — Da Bandeira Nacional
.1 — Quanto ao seu uso

5.
5.
5.
5.

.3 — Uso correto da Bandeira Nacional
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1.2 — Dispositivos de bandeiras
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1.4 — Erros mais comuns no uso da Bandeira




Nacional
5.2 — Do Hino Nacional
5.3- Do respeito devido a Bandeira Nacional
e ao Hino Nacional
5.4 — Das Armas Nacionais
5.5 — Do Selo Nacional

6. PLANEJAMENTO COORDENACAO E EXECUCAO
DE EVENTOS
6.1 — Briefing
6.2 - Calendario
6.3 — Local do evento
6.4 — Pessoal de suporte
6.5 — Material grafico
6.6 — Providéncias administrativas
6.7 — Providéncias diversas
6.8 — Durante o evento
6.9 — Servicos de terceiros

7. DOS LUGARES
7.1 — Em veiculos
7.2 — Em mesas
8. DISCURSOS
9. DA REPRESENTACAO
10. CONVITES
11. CONTRATOS
12. AVALIACAO E PESQUISA

13. ETICA PROFISSIONAL NO CERIMONIAL
13.1 — Codigo de ética e disciplina do cerimonialista




VII - METODOLOGIA

ESTRATEGIAS OBSERVACOES

A estratégia utilizada inicialmente
€ fazer ver ao aluno a necessidade
e a utilidade do conhecimento das
normas do Cerimonial em seu
cotidiano, profissional ou social.
Ao longo do total da carga horaria

A — Aulas expositivas/dialogadas relativa a disciplina, ensinamos de
forma ordenada todos os passos
B - Atividades em grupo relativos ao planejamento e

execucao de eventos. De acordo
com o desenrolar das aulas serao
desenvolvidas atividades praticas
para que os alunos tenham um
melhor entendimento e fixacao da
disciplina. Durante todo seu
desenvolvimento contara com a
orientacao constante do professor.

VIII - RECURSOS DE ENSINO

TIPOS OBSERVACOES
Os recursos serao utilizados de
A — Audiovisuais forma que a comunicacdo seja a
Power-Point mais clara possivel para o aluno,
procurando sempre aliar a teoria a
B - Quadro Branco exemplos praticos do cotidiano de
cada um.

IX - AVALIACAO

ESTRATEGIAS OBSERVACOES

Durante a realizacao dos exercicios
A - Exercicios praticos em sala da aula. |em sala de aula teremos condigcoes
de acompanhar o aproveitamento
B - Aplicacao de prova ao final da pratico do conteudo ministrado.
unidade. A aplicacao de provas permitira
avaliar o entendimento da parte
teorica do programa.
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