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APRESENTACAO

Este texto propGe a criagdo de um manual para orientar alunos do curso de Linguas
Estrangeiras Aplicadas na disciplina de Planejamento e Organizacdes de Conferéncias Interna-
cionais. O propdsito é oferecer suporte tanto para os estudantes, que se sentem desafiados diante
das muitas tarefas envolvidas na organizacdo de eventos, quanto para os professores, permi-
tindo aulas mais estratégicas.

O manual visa esclarecer conceitos sobre eventos, fornecendo uma estrutura para o pla-
nejamento, cobrindo etapas do pré-evento, evento e pos-evento, além de abordar ferramentas
disponiveis, requisitos de protocolo e acessibilidade. A justificativa para sua criacdo se da em
razdo da experiéncia pessoal da autora como membro de gestdo académica e participante de
eventos, observando desafios na disciplina de Planejamento e Organizacdo de Conferéncias
Internacionais (POCI) do curso LEA-MSI, na Universidade de Brasilia.

O problema reside na falta de contextualizacdo e experiéncia prévia dos alunos, resul-
tando em dificuldades de execuc¢éo das atividades e compreensdo das areas envolvidas. A me-
todologia usada para a realizacao deste trabalho, que resulta em um produto, no caso o manual,
envolveu pesquisa qualitativa exploratoria, utilizando materiais didaticos, experiéncias anteri-
ores e conhecimento da disciplina. O cronograma detalha etapas como pesquisa bibliogréafica,
producdo, edicdo gréfica e revisdo.

Essencialmente, o manual proposto neste trabalho, compreende o ponto principal de
reflexdo deste Trabalho de Concluséo de Curso busca colaborar com o desenvolvimento edu-
cacional, oferecendo suporte tanto para alunos quanto para professores, abordando desde a es-
trutura conceitual de eventos até a organizacao préatica, visando melhorar a compreensdo e exe-

cucdo das atividades relacionadas a disciplina de eventos internacionais.



PRESENTATION

This text proposes the creation of a manual to guide students of the Applied Foreign
Languages course in the subject of Planning and Organization of International Conferences.
The purpose is to provide support for both students, who feel lost amidst the numerous tasks
involved in event organization, and for teachers, enabling more strategic classes.

The manual aims to clarify concepts about events, providing a framework for planning,
covering pre-event, event, and post-event stages, as well as addressing available tools, protocol
requirements, and accessibility. The rationale for its creation stems from the author's personal
experience as a member of academic management and participant in events, observing challen-
ges in the discipline of Planning and Organization of International Conferences (POCI) in the
LEA-MSI course at the University of Brasilia.

The problem lies in the lack of context and previous experience of the students, resulting
in difficulties in executing activities and understanding the involved areas. The methodology
used for this work, resulting in a product, in this case the manual, involved exploratory quali-
tative research, using educational materials, previous experiences, and knowledge of the sub-
ject. The schedule details stages such as bibliographic research, production, graphic editing,
and review.

Essentially, the manual proposed in this work comprises the main reflection point of this
Course Conclusion Work, aiming to collaborate with educational development, providing sup-
port for both students and teachers, covering from the conceptual structure of events to practical
organization, seeking to enhance the understanding and execution of activities related to the

discipline of international events.



PRESETACION

Este texto propone la creacion de un manual para guiar a los estudiantes del curso de
Lenguas Extranjeras Aplicadas en la asignatura de Planificacion y Organizacion de Conferen-
cias Internacionales. El proposito es brindar apoyo tanto a los estudiantes, que se sienten perdi-
dos en medio de las numerosas tareas involucradas en la organizacion de eventos, como a los
profesores, permitiendo clases mas estratégicas.

El manual tiene como objetivo aclarar conceptos sobre eventos, proporcionando un
marco para la planificacion, cubriendo etapas previas, durante y posteriores al evento, ademas
de abordar herramientas disponibles, requisitos de protocolo y accesibilidad. La justificacion
de su creacion se basa en la experiencia personal del autor como miembro de la gestion acadé-
mica y participante en eventos, observando desafios en la disciplina de Planificacion y Organi-
zacion de Conferencias Internacionales (POCI) en el curso LEA-MSI de la Universidad de Bra-
silia.

El problema radica en la falta de contexto y experiencia previa de los estudiantes, lo que
resulta en dificultades para llevar a cabo actividades y comprender las areas involucradas. La
metodologia utilizada para este trabajo, que resulta en un producto, en este caso el manual,
involucré una investigacion cualitativa exploratoria, utilizando materiales educativos, experien-
cias previas y conocimiento del tema. El cronograma detalla etapas como investigacion biblio-
gréfica, produccion, edicion grafica y revision.

Basicamente, el manual propuesto en este trabajo comprende el punto principal de re-
flexion de este Trabajo de Conclusion de Curso, con el objetivo de colaborar con el desarrollo
educativo, brindando apoyo tanto a estudiantes como a profesores, desde la estructura concep-
tual de eventos hasta la organizacion préctica, buscando mejorar la comprension y ejecucion de

actividades relacionadas con la disciplina de eventos internacionales.
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1. Introducdo

A elaboracdo deste manual visa dar suporte ao curso de Linguas Estrangeiras Aplicadas,
especificamente na disciplina direcionada a organizacdo do evento da Jornada de Linguas Es-
trangeiras Aplicadas, que é realizado como proposta préatica da disciplina de Planejamento e
Organizacao de Conferéncias Internacionais — POCI, com base na ementa e no Projeto Politico
Pedagdgico vigente. Ao adentrar nesse campo pratico, muitos estudantes se veem perdidos di-
ante da multiplicidade de tarefas a serem realizadas para a concretiza¢do de um evento. Atual-
mente, a disciplina depende da experiéncia transmitida pelos professores a partir das Jornadas
anteriores, 0 que, por vezes, gera um excesso de discussdes em sala de aula sem conclusdes
concretas.

O proposito deste produto é oferecer suporte tanto para os alunos quanto para os profes-
sores, permitindo aulas mais estratégicas e didaticas. O objetivo é garantir eficiéncia e eficacia
na preparacdo das Jornadas de Linguas Estrangeiras Aplicadas (Jornada LEA). Além disso,
busca-se esclarecer conceitos no ambito de eventos, oferecendo uma estrutura organizada para
o planejamento, cobrindo etapas prévias, durante e pos-evento evento, explorando ferramentas
disponiveis e requisitos de protocolo e acessibilidade.

A motivacdo para este empreendimento nasce da experiéncia pessoal da autora desta
monografia, que, como membro da gestdo do Centro Académico de Linguas Estrangeiras e
participante ativa de eventos, teve uma percepc¢édo que a disciplina de Planejamento e Organi-
zacdo de Conferéncias Internacionais (POCI) do curso LEA-MSI na Universidade de Brasilia,
parece apresentar desafios para os estudantes como: A falta de contextualizacdo da disciplina,
as dificuldades na execucdo das atividades e a compreenséo das areas a serem abordadas. Esses
pontos, parecem impactar diretamente na motivacao e envolvimento na acéo final proposta pela
disciplina, que é a organizacao de um evento.

Este manual surge como uma contribuigdo na orientacdo pratica para os estudantes, vi-
sando colaborar para a elaboracéo de eventos mais estruturados e abrangentes, nao so criados
pela disciplina de POCI mas igualmente executado por outros cursos dentro da Universidade
de Brasilia. Ao explorar uma metodologia qualitativa exploratoria, o produto, nomeado como
Manual para a disciplina de Planejamento e Organizacao de Conferéncias Internacionais, com-
bina a interpretacdo de materiais didaticos, experiéncias anteriores e conhecimento especifico

para oferecer um guia didatico e intuitivo. Sua elaboracdo envolveu diversas etapas, desde



pesquisa bibliogréfica até a producdo, edicdo e revisdo do conteldo, visando apresentar um

material coerente e Util para o ensino e organizacéo da Jornada LEA.

2. Objetivo Geral do Produto

A finalidade da elaboragdo desse manual é orientar os alunos do curso de Linguas Es-
trangeiras Aplicadas na disciplina voltada para eventos internacionais presente na grade curri-
cular do curso, que trabalha para a elaboragédo do evento Jornada LEA. Por ser uma disciplina
que resulta em um trabalho pratico, ao iniciar, os estudantes que nao tiveram experiéncia com
eventos podem se sentir desafiados sobre como resolver tépicos simples para um evento pelo
excesso de tarefas a serem organizadas, delimitadas, pensadas e executadas.

Atualmente, a disciplina POCI ocorre com base na experiéncia que o professor consegue
passar das outras Jornadas realizados pelas turmas anteriores. Contudo, dependendo do perfil
dos alunos matriculados no semestre em curso, as atividades podem se tornar um pouco mais
morosas e sobrecarregar mais em detrimento de outros. Isso posto, parece ser que um manual
direcionado a questBes praticas da organizacao da Jornada em LEA otimizaria o tempo gasto
em algumas discussdes em sala sobre a organizacdo do evento, auxiliando de modo produtivo
o tempo. Deste modo, concebe-se, neste trabalho monogréafico o produto, isto é, 0 manual para
auxiliar na organizagao de eventos.

Portanto, o objetivo desse produto é garantir apoio para a disciplina tanto para os alunos
quanto para o professor, que podera ministrar aulas de maneira mais estratégica e didatica, co-
laborando na eficiéncia e eficacia na hora da elaboracao da proxima Jornada de Linguas Estran-

geiras Aplicadas.

3. Objetivo especifico do Produto
O produto proposto tem como objetivo esclarecer conceitos no ambito de eventos, in-
cluindo a distin¢do entre simpdsios, palestras e conferéncias, ao mesmo tempo que apresenta
uma estrutura organizada para o planejamento de eventos. I1sso abrange as etapas a serem se-
guidas antes, durante e apds o evento, além de explorar as ferramentas disponiveis para simpli-
ficar a realizacdo das tarefas e os requisitos de protocolo e acessibilidade que devem ser obe-

decidos.

4. Justificativa
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Como estudante de LEA-MSI, tive a oportunidade de participar durante a minha gradu-
acdo de projetos dentro da universidade de natureza mais pratica, como o Projeto de Recepcéo
de Calouros, Semana Universitéria, atividade de extensdo em organizacgdo de eventos. Um dos
projetos que me proporcionou mais proximidade e conhecimento sobre a gestdo do curso, ela-
boracdo de ementas e o trabalho da coordenacéo foi ter a oportunidade de ser membro da gestéo
do Centro Académico, de 2019 a 2020. Como membro ativo da diretoria, pude conhecer mais
sobre a minha graduagdo e me aproximar mais das inquietagdes dos estudantes do meu curso,

em geral.

Além de ter atuado na gestdo, sempre tive um interesse marcado em participar de even-
tos, tanto dentro quanto fora da universidade, observando de perto o funcionamento da gestao
em grandes ocasides. Ao concluir a disciplina de Planejamento e Organizacdo de Conferéncias
Internacionais — POCI, percebi a relevancia de criar um material visual que pudesse contribuir
de alguma forma com a disciplina em geral, auxiliando na organizacdo dos alunos para a Jor-
nada LEA.

5. Problematizacao

A cada ano, o bacharelado de Linguas Estrangeiras Aplicadas ao Multilinguismo e a
Sociedade da Informacdo (LEA-MSI) da Universidade de Brasilia amplia sua visibilidade, tor-
nando-se uma opcao cada vez mais atrativa para estudantes do ensino médio que almejam in-
gressar nessa graduacdo. O LEA-MSI apresenta um curriculo abrangente, cobrindo diversas
areas e com conteudos que muitas vezes se conectam a disciplinas subsequentes ou se comple-
mentam. Uma excecdo € a disciplina de Planejamento e Organizacdo de Conferéncias Interna-
cionais (POCI).

A Unica disciplina relacionada a eventos no curriculo que possui um carater eminente-
mente pratico é introduzida sem uma contextualizacdo prévia, isto €, ndo ha nenhuma disciplina
anterior a ela correlacionada. 1sso cria um desafio para alguns alunos, ja que, nunca tiveram
experiéncia em comissdes de eventos. Ao se depararem com a proposta dessa disciplina, que é
a organizacgédo de um evento, os estudantes enfrentam dificuldades na execucdo das atividades
e na compreensdo das areas a serem abordadas. Como resultado, muitos ndo apresentam moti-
vacdo e envolvimento, uma vez que ndo conseguem apreender plenamente a importancia de

cada etapa e detalhe do processo.

12



6. Metodologia

Para a confeccao desse produto foi feita uma pesquisa qualitativa exploratoria. Tornou-
se como base a interpretacdo de materiais didaticos que tratam exclusivamente do tema em
discussdo, eventos, sendo eles: o estudo de caso da empresa Dice Eventos, feito por Jodo David
Oliveira Duarte, em 2009, o Livro: Cerimonial Universitario, da autora Ana Velloso, em 1999,
Manual de Eventos das Cameras dos Deputados, de 2013, o caderno de Gestdo Financeira para
Eventos, bem como o e Caderno de Organizacdo de Eventos que foi elaborado em parceria
entre o Centro de Educacao Tecnologica do Amazonas e a Universidade Federal de Santa Ca-
tarina para o Sistema Escola Técnica Aberta do Brasil — e-Tec Brasil elaborado pelo Instituto
Federal do Parana para a rede e-Tec Brasil. Juntamente com experiéncias anteriores da autora
e principalmente experiéncias na disciplina em objeto, foi possivel filtrar o que seria relevante
ou ndo e organizar as ideias para a confec¢do de um produto didatico e intuitivo.

Segundo o Manual de organizacao de eventos do Curso Técnico em Hospedagem:

Evento é uma concentra¢do ou reunido formal e solene de pessoas e/ou enti-
dades realizada em data e local especial, com objetivo de celebrar aconteci-
mentos importantes e significativos, e estabelecer contatos de natureza comer-
cial, cultural, esportiva, social, familiar, religiosa, cientifica, etc. (COUTI-
NHO, 2010).

Assim como em qualquer outro projeto, os profissionais devem conhecer bem cada
etapa de um evento e saber o que deve ser atingido bem como os limites das ferramentas e
recursos para que haja uma conclusdo exitosa.

Para a execucdo de um evento, é necessario entender sua finalidade, periodicidade,
abrangéncia, ambito, dimensdo e area de interesse, justificando, assim, a necessidade de uma
metodologia descritiva para compreender melhor os topicos e classificacdes do assunto e assim
poder gerir melhor um plano para a execuc¢do de um evento sem frustragdes e com minimo de

imprevistos.

7. Cronograma das atividades
A realizacdo de um trabalho requer a execucdo de varias etapas fundamentais. A pri-
meira sendo a pesquisa dos materiais para consultas bibliograficas. Nesta, foi feita a busca dos

documentos e materiais bibliogréficos relevantes para embasar e montar o manual.
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A segunda etapa: o levantamento de categorias para a analise dos dados. Nessa fase, foi
feita a separacdo, interpretacdo e organizacao das informacgdes coletadas de acordo com a rele-
vancia de cada tdpico para a confecgdo do manual.

A terceira etapa envolveu a producdo do manual. Com os dados coletados, analisados e
explanados, foi possivel comparar diferentes abordagens, identificar padrdes ou tendéncias e a
fazer a avaliacéo critica dos dados. Com base nessa analise, preparou-se 0 manual, que consiste
em um documento que redne as principais orientacdes, instrucdes relacionadas ao tema.

A quarta etapa: a edicdo grafica. Nessa fase, foi realizada uma revisao visual e estilistica
do manual, visando a uma apresentacéo clara, organizada e atrativa do conteido, analisando se
0 manual esta de fato norteando os estudantes da disciplina de POCI. Isso inclui a formatacao
adequada, a utilizacao de elementos visuais como ilustracfes, quando aplicavel, e a reviséo da
linguagem e do estilo utilizados. A edicdo grafica teve como objetivo tornar o manual visual-
mente agradavel e de facil compreensdo para 0s USUarios.

Por fim, a quinta etapa: a revisdo e conclusdo do trabalho. Nessa etapa é verificada a
consisténcia, a correcao e a clareza do conteudo apresentado no manual. Foi importante realizar
uma revisdo minuciosa da gramatica, ortografia e estrutura do documento. Além disso, a ela-
boracdo de uma conclusdo que resuma o objetivo e a justificativa da confec¢do do manual que

podera ser utilizado como material didatico.

8. Consideragdes Finais
Em sintese, a criacdo deste manual representa ndo apenas uma resposta aos desafios
identificados pela autora deste Trabalho na disciplina de Planejamento e Organizacdo de Con-
feréncias Internacionais do curso de Linguas Estrangeiras Aplicadas, mas também uma oportu-
nidade de aprimorar a experiéncia académica dos estudantes e a eficacia do ensino ministrado.
Ao proporcionar um guia estruturado e abrangente, este manual visa oferecer ferramen-
tas para um aprendizado mais efetivo e para o aprimoramento das capacidades organizacionais

e de planejamento de eventos.
Ao longo do processo de desenvolvimento, desde a pesquisa até a producao e a edicéo,
tentou-se oferecer um material didatico claro, conciso e de facil compreens&o, capaz de auxiliar
ndo apenas os estudantes, mas também os professores no desafio de preparar e ministrar a dis-

ciplina.
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Espera-se que esse manual possa ndo apenas guiar os alunos na elaboracéo da Jornada
LEA, mas também promover uma compreensao pratica dos conceitos relacionados aos eventos
internacionais. Ao contribuir para uma formagdo mais completa dos estudantes, este produto
almeja ser um recurso valioso ndo apenas durante o curso, mas também em suas futuras ativi-
dades profissionais, capacitando-os a planejar, organizar e executar eventos com eficiéncia e

exceléncia.
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10. Anexo - Link - Produto

Para acessar o produto clique aqui.
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O PRODUTO

Este manual visa orientar os alunos matriculados na
disciplina de Planejamento e Organizacao de Eventos
Internacionais na producao do evento JORNADA LEA. Além
disso, busca fornecer conceitos basicos essenciais para
aqueles que, no futuro, optarem por atuar na organizacgao
de eventos internacionais. O objetivo é proporcionar uma
base ampla e sélida para quem decidir seguir essa area em
especifico.

O manual foi elaborado com conceitos abrangentes que,
embora possam nao ser diretamente aplicados na
JORNADA LEA, sao relevantes para a realizacao de
conferéncias internacionais. Sua intencao é oferecer um
arcabouco de conhecimento que possa ser aproveitado em
contextos mais amplos, contribuindo para uma
compreensao mais abrangente do processo de organizacao
de eventos internacionais.




OBJETIVO

Este manual foi concebido para oferecer suporte aos
estudantes de LEA, auxiliando na compreensao e execucao
das tarefas complexas envolvidas na organizacao de
eventos proposta pela disciplina de Planejamento e
Organizacao de Conferéncias Internacionais, ao mesmo
tempo em que proporciona um recurso valioso para os
professores, permitindo uma abordagem mais estratégica
nas aulas. Este manual aborda os conceitos fundamentais,
desde o planejamento até a execucgao pratica dos eventos,
visando preencher lacunas educacionais e facilitar o
entendimento e a execug¢ao para o acontecimento da
Jornada LEA.
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PARTE |
CONCEITOS

Eventos s&o acontecimentos ou fenémenos em geral.

De acordo com Matias (2001, p. 75)*, numa perspectiva mais especifica e voltada
para o profissionalismo na drea, um evento é uma agéo executada por profissionais
por meio de pesquisa, planejamento, organizag&o, coordenacgdo, controle e
execugdio de um projeto. Seu objetivo principal é alcangar o piblico-alvo por meio
de medidas concretas e resultados planejados.

Em suma, eventos s&o encontros estrategicamente planejados e executados, com
o propésito de celebrar, conectar pessoas ou entidades, promover ideias, produtos
ou causas especificas. Eles abrangem uma ampla gama de contextos, como
celebragdes sociais, reunides corporativas, manifestagdes culturais, esportivas,
religiosas, cientificas e comerciais. O profissionalismo na organizac&o de eventos
envolve pesquisa, planejamento detalhado, coordenagdio eficaz, controle e
execugdo precisa, tudo visando alcancar um publico-alvo especifico e obter
resultados planejados. A diversidade de eventos reflete suas diversas finalidades,
que podem ser institucionais, comunitdrias, promocionais ou de celebracdo, sempre
com o objetivo de proporcionar experiéncias significativas e impactar
positivamente participantes e comunidades envolvidas.

*MATIAS, Marlene. Organizag&o de eventos: procedimentos e técnicas. 3° ed. Barueri: Manole, 2004.




DINAMICA

1 PALESTRAS

S&o eventos marcados pela exposigéio de um tema por um especialista
diante de um grupo com afinidades na drea. Seu propdsito vai além da
mera informagdo, buscando manter o p0b|ico atualizado sobre o assunto
tratado. Similar a uma conferéncia, sua durag&o gera|mente é de uma
hora, com 45 minutos destinados & apresentac@io e 15 minutos para
interagdes por meio de perguntas e respostas. O publico pode ser
composto tanto por membros internos quanto externos & instituicdo ou
grupo organizador.

2 CONGRESSO

Um evento caracterizado pela reunido formal e regular de individuos
pertencentes & mesma drea profissional ou com interesses similares.
Normalmente organizado por associagdes, seu objetivo é explorar, discutir
e alcangar conclusdes sobre um tema amplo. Assim como ocorre em
simpdsios, os subtemas no congresso s&o abordados em diferentes
formatos, como painéis, conferéncias, palestras, debates, entre outros.
Adicionalmente, os congressos englobam comissdes técnicas compostas
por especialistas nos subtemas, encarregadas de analisar os trabalhos a
serem apresentados.

3 SEMINARIO

O semindrio visa transmitir, debater, divulgar ou atualizar
conhecimentos e técnicas sobre um tema central, podendo ser dividido
em subtemas. Durante o semindrio, um ou mais expositores, sob a
coordenacdo de um lider, apresentam conteido j& conhecido pela
plateia, que participa em grupos. Geralmente, esse evento se desdobra
em trés etapas: exposicdo, discussdo e concluséo.
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DINAMICA

4 SIMPOSIO

O simpdsio é um evento onde especialistas renomados apresentam um
tema geral de grande interesse. Esse tema é desdobrado em subtemas,
buscando um intercambio de informagées que leve a decisdes relevantes.
A variedade de formatos de apresentagéo inclui feiras, saldes, exposigdes
e mostras. Além dos aspectos técnicos, podem ser abordados tépicos de
interesse geral, como medicina alternativa, fotografia ou vegetarianismo,
para atrair um puiblico diversificado.

5 FORUM

O férum é um evento dedicado & troca de informagdes e discusséo de
ideias, buscando engajar uma plateia numerosa, sensibilizando e
motivando os participantes. Ele é comumente utilizado para discutir
questdes sociais, como violéncia doméstica ou protegéo ao idoso.

é JORNADA

Proporcionar uma experiéncia imersiva e progressiva para os
participantes, guiando-os por um caminho de aprendizado e descoberta
ao longo de um periodo de tempo, de forma mais ampla e profunda do
que um evento pontual como um simpdsio ou conferéncia.

7 MESA-REDONDA

Um evento onde um grupo se reine para debater um tépico controverso
com a presenca de um moderador.

05



NUMERO DE

PESSOAS

PEQUENO

até 200 participantes, mantem o foco total no piblico-alvo, podendo
incluir entidades promotoras; Aqui se encaixa os eventos elaborados
pela turma de POCI.

MEDIO

De 200 a 500 participantes; maior ateng&o na divulgagdo, um
aumento significativo nos recursos logisticos necessdrios devido ao
tamanho considerdvel do evento a ser suportado. Isso implica uma
diversificag&o maior do publico presente, perdendo a especificidade
do publico-alvo inicial. Além disso, o tema do evento tende a despertar
um interesse mais amplo e abrangente.

GRANDE

De 500 a 5000 participantes; grande investimento financeiro, uma
operacgéo logistica complexa, assim como a equipe de trabalho pode
alcancar dezenas ou até centenas de pessoas. Nessas ocasides, a
divu|gagc“10 assume uma dimensdo nacional e, por vezes, até
internacional. E importante ressaltar que eventos desse porte tendem a
perder a definic&o especifica do publico-alvo em termos demogrdficos,
geogrdficos e etdrios.

Também existem os MEGA eventos, que abrangem o
publico de mais de 5000 pessoas.
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PARTE I
RECURSOS 04

Os recursos de um evento representam a espinha dorsal de
sua execugdo. S8o os elementos vitais que sustentam desde a
concepcdio até a conclusdo bem-sucedida de qualquer
ocasido.

O sucesso de um evento estd intrinsecamente ligado &
forma como esses recursos s&o identificados, gerenciados e
utilizados. Seja financeiro, humano, espacial ou tecnolégico,
cada recurso desempenha um papel fundamental na
concretizacéo do evento.

A gesté&o eficaz desses recursos n&o s6 garante a fluidez do
evento, mas também influencia diretamente na qualidade da
experiéncia oferecida aos participantes. Nessa complexa
teia de elementos, a compreenséio e a habilidade de
otimizar esses recursos se tornam a chave para o sucesso de
qualquer evento memordvel.
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ESPACIAIS

A Universidade
possui uma grande drea que

de Brasilia

pode ser explorada para o
uso no evento que serd
realizado. Explorar espacos
fora dos quais as aulas de
LEA-MSI costumam acontecer
pode ser uma boa manobra
até mesmo para conhecer o
campus. Para definicéo do
local, é interessante que uma
parte do grupo possa fazer
visitas aos

espagos para

a qualidade do

verificar

lugar.

Pontos a serem explorados

Ao avaliar o local onde o evento serd

rea|izc1do, O.lgUﬂS fatores devem ser

observados:

Ventilag&o e climatizagéo do
espago;

Acesso a tomadas;
Acessibilidade para pessoas com
deficiéncia;

Espaco para intérprete de libras
caso o publico requisite;
Disponibilidade de projetor e
sistema de dudio;

Facilidade de acesso ao local e
entradas;

Qualidade dos assentos, bem como
disponibilidade de espago para

cadeirantes;

* lluminag&o do espaco;

e Acesso a banheiros e filtros
bebedouros;

A Unb possui aproximadamente 90 audi-
térios. Com organizagdo e planejamento
prévio, a maioria pode ser reservado
para realiza¢do da Jornada LEA. O Audi-
tério Alberto Salmeron, da Faculdade de
Tecno|ogia - FT, o Auditério da Associa-
cdo dos Docentes da Universidade de
Brasilia - ADUnB e o Auditério Bloco de
Salas de Aula Sul - BSAS s&o exemplos de

onde j& foram realizados eventos da dis-
ciplina de POCI.
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TEMPORAIS

A definicéio da data e hora para a realizag@o da Jornada dependerd
de vdrios fatores, incluindo o tempo necessdrio para a arrecadagdo
de fundos, consideracdes do calenddrio académico da Universidade e
do publico-alvo. Por exemplo, ao direcionar convites para escolas de
ensino fundamental e médio, é crucial verificar se o dia escolhido né&o
coincide com compromissos académicos das instituicdes, como provas,
eventos institucionais ou feriados.

E importante lembrar também o prazo de producéo de recursos que
ser&o utilizados no evento, como lembrancas para participantes/ pa-
lestrantes, uniforme da equipe, deslocamento do publico, funciona-
mento do local, divulgac&@o mididtica, criac@io de um site, treinamento
da equipe de participagéo, caso haja necessidade, e confirmagéo de
disponibilidade de palestrantes.

A disponibilidade do publico é
de extrema relevancia para a
determinacédo de uma data e
hora.
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& HuMANOS

Na divis&io das tarefas entre a equipe, é interessante que os alunos

mostrem suas habilidades. Neste momento, a proatividade deve florecer,
pois todos devem fazer parte de uma equipe, participando dos grupos de
trabalho do pré-evento e durante-evento. Para a criagéo e divisdo do
pessoal, é necessdrio avaliar os seguintes pontos:
» Reconhecer todas as etapas ligadas & concepgéo, realizagdo e
encerramento do evento;
* Estabelecer a quantidade de individuos requeridos para as vérias
atividades associadas & req|izagdo do evento;
o Listar a quantidade de estudantes e habilidades necessdrias para
compor a equipe de trabalho.

Ao definirem e separarem os grupos, ao longo da preparagdo e
decorrer das aulas, é importante que a turma observe uns aos outros na
execugdo de suas partes, e assim, em um momento estabelecido pelo
professor, seja votado um presidente ou um gerente da comisséo
organizadora do evento, que serd o representante oficial da comisséo e
responsdvel pela assinatura de certificados.
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- FINANCEIROS

Nem todos os eventos demandam um grande investimento para serem

bem-sucedidos e no caso da Jornada LEA, precisamos trabalhar com o
minimo.

A parte do capital pode ser um pouco delicada nessa disciplina
considerando que n&o existem recursos para a realizagéio do evento.
Porém, com a criatividade de todos, é possivel arrecadar uma quantia
para cobrir gastos. Sendo assim, é necessdrio delimitar bem o projeto do
evento para saber o quanto serd necessdrio para sua execugdo.

A equipe financeira tem a responsabilidade de administrar os fundos
arrecadados e organizar os gastos, estabelecendo limites para cada drea.
E crucial manter a transparéncia e ética nos demonstrativos financeiros,
garantindo um fluxo de caixa inicial e final claro e preciso.

Planejar as despesas de um evento envolve compreender a natureza dos
gastos fixos e varidveis, realizar uma pesquisa detalhada para os custos
varidveis, além de ser criterioso na se|ec;c”10 de fornecedores e sempre ter
uma reserva para imprevistos, garantindo assim uma gest&o financeira
eficiente para o sucesso do evento.

Para a JoLEA queremos

camisetas,  cafezinho Conceitos gerais de financas:
pros convidados...

* Despesas Fixas: Incluem custos
como aluguel do espaco,
hospedagem de palestrantes e
servigos de recepcdo.

 Despesas Varidveis: Englobam itens
como panHetos, credenciais,
material de papelaria, podendo
ter variacdes de custos.

* Reserva para Emergéncias: SR
Importante reservar uma parte do oo
orcamento para imprevistos.
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l TECNOLOGICOS

S&o todas as ferramentas, equipamentos e solugdes que utilizam
tecnologia para aprimorar, facilitar ou aperfeicoar a experiéncia dos
participantes ou a gestdo do evento em si. Isso pode incluir desde
equipamentos audiovisuais, sistemas de som, telas de projecdo,
iluminagdo especial, até softwares especificos para gestéo de
inscrigdes, aplicativos para interagéo durante o evento, transmiss&o ao
vivo pela internet, entre outras inovagdes tecnoldgicas que contribuem
para a eficiéncia, interatividade e impacto do evento.

Ferramentas gratuitas

e Canvas

» Google Slides;

» Google Forms;

» Google Planilhas;

o Trello;

« Office 365 Online - acessivel pelo e-
mail institucional da UnB;

e Sway

* Doity:
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PARTE I
PLANEJAMENTO 05

O planejamento de eventos é uma arte que requer
meticulosidade, criatividade e organizacdo. Desde pequenas
reunides até grandes conferéncias, cada evento exige um
planejamento minucioso para alcancar seus objetivos.

O processo de planejamento envolve uma série de etapas,
desde a definicdo dos objetivos do evento, identificagéo do
publico-alvo, escolha do local, gerenciamento de recursos, até
a execucdo e avaliaciio pds-evento. E uma tarefa
multifacetada que exige coordenacdo, atencdo aos detalhes
e a capacidade de antecipar e resolver desafios.

Um planejamento sélido é a base para um evento bem-
sucedido, capaz de criar experiéncias memordveis e atingir os
resultados desejados.

Na criagéio da Jornada LEA enfrentamos o desafio de
demasiadas ideias, pOUCOS recursos, e de certa forma, a
inexperiéncia dos alunos na execucdo de um evento. Ser

criativo e resiliente é necessdrio.

1




COMO
PLANEJAR?

Para facilitar a organizacéo
daquilo que precisa ser feito,
temos algumas questdes que
precisam ser pensadas e
respondidas:

« definicdo do produto: qual serd a
proposta? O que serd
apresentado? Qual serd o publico
e otema?;

« definicdo do local; Qual ou quais
espagos da UnB serdo utilizados?

o definigdo da data; Como estd o
calenddrio dos estudantes? E do
publico alvo?

+ elaboracdo de temdtica e
calenddrio: quando definido o
tema, como serd organizado? Qual
serd dinamica? serd feitos
palestras, workshops? Os
palestrantes tém disponibilidade
para a data?;

* estratégia de comunicagdo e
marketing: o que serd utilizado
para a divulgagdo do evento?
Quem serd responsdvel pela
criagdo da identidade visual do
evento?;

 programagdo social, cultural e
turistica: qual a proposta do
evento? E apresentar a
universidade como um todo
juntamente com a apresentacdo
de um conteddo especifico do LEA?
Decidir qual serd a proposta da
Jornada;

o definir a infraestrutura de recursos
audiovisuais, materiais e servicos:
Quais materiais serdo necessdrios?
O professor terd que pedir ao IL
para empréstimo de algum
maquindrio tecnoldgico? Existe
necessidade de microfones,
computadores...? A internet tem bom
sinal para apresentag&o? O publico
precisa de intérprete de alguma
lingua? Os videos passados possuem
audiodescricdo? legendas?

« servicos de transportes para
participantes e convidados: caso o
publico alvo seja estudantes do
ensino fundamental e médio, quem
serd o responsdvel pelo
deslocamento deles até o espaco?
Os palestrantes tém condic&es de se
movimentarem até o evento?;

e recursos financeiros: definir o
orgamento de acordo com os gastos,
serd feito uniforme? ofereceremos
lanches?; de onde vird o capital?
Como serd levantado o dinheiro? ha
recursos para contratagéo de
intérpretes de LIBRAS?;

e« cronograma bdsico: como serd
organizado o evento? qual serd a
ordem cronolégica dos
acontecimentos? tém légica nessa
cronologia? serd afetado pelo
nimero de participantes?

12



VAMOS AO
TRABALHO? :
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Dica: os quadros a seguir podem servir de modelos para facifitar o trabalh
a ser realizado durante a preparagéo da Jornada LEA. Adaptagées podem
ser necessdrias, a depender de circunstancias especificas do evento que
vocé estiver organizando.

Ano e Semestre da Turma

1 EVENTO 1.1 Titulo: 1.2 Objetivo: 1.3 Qual o tipo de evento? 1.4 Qual o tema definido?

2 PUBLICO-ALVO 2.1 Perfil: 2.2 Previséio de Disponibilidade. 2.3 Como alcangé-los?

3 DATA/DURAGAO

4 LOCAL

5 PROGRAMA 5.1 Programagdo do evento: 5.2 Programagéo social:

6 TRANSPORTE 6.1 Qual o meio de transporte que serd utilizado para este evento? 6.2 Existe aluno
responsdvel por transporte de produtos do evento?

7 SERVICOS 7.10 que serd oferecido aos participantes? Alimentagdo, brindes, traslados, atividades
sociais, culturais e turisticas, outros. Especificar cada um.

8 CONVIDADOS E AUTORIDADES 8.1 Quem sdo os convidados e as autoridades? 8.2 Qual o diferenciall
de servigos e as honras que serdo oferecidas a eles?

9 CAPITAL 9.1 Existe verba prevista? 9.2 Qual o valor?

10 COMISSAO ORGANIZADORA 10.1 Existe uma comisséo organizadora? 10.2 Quais serdo os grupos?

11 IDIOMA 11.1 Qual serd o idioma oficial do evento? 11.2 Haverd interpretes de LIBRAS?

12 DIVULGAGAO 12.1 Como serd feita a divulgac@o? 12.2 Quais veiculos de comunicagédo serdo
utilizados? 12.3 Existe logotipo do evento?

13 EQUIPAMENTOS Quais equipamentos audiovisuais e administrativos serdo utilizados?

14 MATERIAIS Quais materiais administrativos e do participante seréo utilizados?

15 SERVICOS Quais servicos serdo necessdrios? Tradugdo simultanea, buffet, decoracgéo, sonorizagéo,
filmagem, fotografia, outros. Especificar cada um.

16 EQUIPE DE TRABALHO 16.1 Quantidade e fungéo de cada um. 16.2 O que cada um se propde a
fazer?

Fonte: Adaptado de Matias (2004)*

*MATIAS, Marlene. Organizag&o de eventos: procedimentos e técnicas. 3° ed. Barueri: Manole, 2004.
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VAMOS AO
TRABALHO?

Evento:
Local:
Data:
Horario:
Presidente:

DISCRIMINACAO SITUACAO EQUIPE RESPONSAVEL

e Reservado local
e Conclusao de servicos graficos

e Mapeamento de servigos
de sonorizagdo e visual

Tabela Il - Modelo de checklist

e Definicao de equipe
de servigos de foto e filmagem

e Definicao de presentes/
lanches/identidade visual

Fonte: Adaptado de Matias (2004)*

DICA: a turma pode criar um quadro compartilhado no aplicativo
TRELLO, onde é possivel dividir as tarefas, determinar prazos, marcar o
que ja foi concluido e separar as atividades para cada equipe.
https: / /trello.com/pt-BR

— -’ Caso a turma opte por utilizar a plataforma DOITY de organizagéo de
'E eventos, tudo isso ja esta incluido no sistema e ficara facil manejar e
[ElI todos acompanharem o andamento.

https: //doity.com.br/
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PARTE IV 06
O DIA DO EVENTO

Chegou o dia do evento, o momento culminante de todo o
planejamento e preparagéo. E a hora em que tudo que foi
meticulosamente organizado serd aplicado e visto em acdo.

Antes do inicio, é crucial que todos os membros da equipe
cheguem pelo menos uma hora antes do evento, permitindo tempo
para resolver quaisquer imprevistos que possam surgir.

Apesar do clima de antecipacdo, é importante estar ciente de
que o trabalho ainda n&o terminou, mesmo que estejamos nos
momentos finais e mais tranquilos. Manter a calma e estar
preparado para lidar com desafios de tltima hora s&o habilidades
essenciais neste estdgio.

A atencdo aos participantes e o foco na execucdo sdo
prioridades absolutas, consolidando o sucesso do evento.
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ATRIBUICOES PARA O DIA

Tarefas pré-inicio

« Montagem do(s) espagos com
os equipamento que serdo
utilizados;

« Testagem dos equipamentos;

« Marcagéo de lugares das
presencas importantes
(professores, palestrantes...);

« Organizag&o da mesa de
lanche, caso haja;

« Verificagdo da limpeza do
espago;

« Verificag&o dos membros de
equipe se estdo todos
caracterizados;

« Organizagdo do espaco de
credenciamento, casa haja;

« Sinalizacéo do local;

« Verificacdo da ciéncia de
todos da programagéo do
evento e que conhecem os
rostos dos seu convidados
especiais;

+ Alocacdo da equipe em seus
postos de trabalho para inicio
do evento.

Evento iniciado

« Recepgéo convidados;

« Direcionamento dos
palestrantes e professores para
os seus lugares marcados;

« Distribuic&o dos materiais aos
participantes, caso haja;

« Prestacdo informacdes em
geral;

« Cobertura fotogrdfica;

+ E demais necessidades de
acordo com o planejamento do
evento.
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PARTEV
POS-EVENTO

O momento mais esperado chegou. Finalmente terminou, e esperamos
que tenha dado tudo certo. O pds-evento é uma fase critica que sucede a
execucdo bem-sucedida de qualquer ocasido. E o momento de reflexéo,
avaliac@o e andlise dos resultados obtidos e satisfacdo dos alunos com a
Jornada LEA. Esta etapa envolve:

1. Avaliagéo de Resultados: revisdo dos objetivos estabelecidos para o
evento e a andlise de como foram alcangados.

2. Andlise de Desempenho: reviséo do desempenho da equipe e
identificag&o de boas praticas e dreas que precisam de aprimoramento.
3. Gestdo Financeira: andlise dos gastos e receitas para entender a
eficacia do orgamento e prestagéo de contas finais.

4. Relatério de Pés-Evento Criacéio de um relatério abrangente que
documenta os resultados, feedbacks e licdes aprendidas, que pode ser
construido com todas as anotagdes que foram feitas durante o semestre
nas aulas.

5. Planejamento Futuro: utilizacdo das licdes aprendidas para aprimorar
eventos futuros e ajustar estratégias conforme necessdrio.

O periodo pés-evento é crucial para realizar a avaliagéo do evento,
aprender com experiéncias passadas e aplicar conhecimentos
adquiridos para aprimorar eventos futuros.
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CONCLUSAO 08

Espera-se que este manual se torne uma ferramenta indispensavel
no curso de Linguas Estrangeiras Aplicadas, capacitando os
estudantes a enfrentarem os desafios praticos do campo de eventos
internacionais. Além disso, almeja-se que contribua
significativamente para o aprimoramento das habilidades
organizacionais e estratégicas dos alunos, preparando-os para suas
futuras jornadas profissionais.

Este manual ndo é apenas um documento, mas uma fonte de
conhecimento, uma ferramenta de apoio e um guia para os
envolvidos, visando inspirar a exceléncia na organizagdo e
execucdo das Jornadas LEA, oferecendo uma base para o sucesso
académico e profissional dos alunos fora da Jornada.




