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2. DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do curso: Curso de formagdo inicial e continuada em RECEPCIONISTA DE EVENTOS
Eixo tecnolégico: TURISMO, HOSPITALIDADE E LAZER

Carga horaria: 200 horas

Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo

Classificacao: ( X ) Formacao inicial ( X ) Formacao continuada

Numero de vagas por turma: 20 a 40 (de acordo com a demanda)

Frequéncia da oferta do curso: de acordo com a demanda

Periodicidade das aulas: de acordo com o demandante




Modalidade da oferta : Presencial

Turno: de acordo com o demandante

3. JUSTIFICATIVA

O IFMG ¢ uma institui¢do publica federal que tem como objetivo oferecer educacio publica,
gratuita e de qualidade, buscando o desenvolvimento social, tecnoldgico e econdmico do pais e da
regiao.

Visando atender a demanda local e regional € que propomos o curso de Recepcionista de Eventos.

4. OBJETIVOS DO CURSO

Objetivo Geral:

Qualificar o publico alvo a recepcionar e acolher pessoas em eventos. Conduzir, orientar e
fornecer informacdes, materiais € equipamentos necessdrios. Assim, busca-se propiciar
conhecimentos especificos — tedricos e praticos — da drea de recepcionista de eventos, em
conformidade com o eixo tecnoldgico Turismo, Hospitalidade e Lazer e as necessidades da regido.

Objetivos Especificos:

- Capacitar e formar continuadamente profissionais na drea de Recepcao de Eventos, fornecendo e
atualizando seus conhecimentos ligados as tendéncias mercadoldgicas e acdes praticas;

- Informar e preparar o individuo para exercer a arte de relacionar, atender e colaborar;

- Formar profissionais capazes de desenvolver trabalho com alto niveo de profissionalismo e
promover sua diferenciacdo no mercado;

- Entender o panorama do mercado de eventos da atualidade e os principais termos utilizados na
area;

- Compreender as principais fungdes relacionadas ao papel de um Recepcionista de Eventos;

- Assimilar e refletir sobre as regras de etiqueta e comportamento relacionadas a funcao;

- Dominar as principais regras de Cerimonial e Protocolo aplicadas a eventos.

5. PUBLICO-ALVO

O curso de Recepcionista de Eventos, na modalidade presencial, é destinado a estudantes e/ou
traballhadores que tenham o Ensino Fundamental Completo.

Respeitada a escolaridade minima, o curso atenderd prioritariamente:
I - estudantes do ensino médio da rede publica, inclusive da educagdo de jovens e adultos;

IT - trabalhadores, inclusive agricultores familiares, silvicultores, aquicultores, extrativistas e
pescadores;

III - beneficidrios titulares e dependentes dos programas federais de transferéncia de renda entre
outros que atenderem a critérios especificados no ambito do Plano Brasil sem Miséria;

IV - pessoas com deficiéncia;

V - povos indigenas, comunidades quilombolas e outras comunidades tradicionais;




VI - adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas;
VII - publicos prioritarios dos programas do governo federal que se associem a Bolsa-Formacao; e

VIII - estudantes que tenham cursado o ensino médio completo em escola da rede publica ou em
institui¢cdes privadas na condicao de bolsista integral.

Observacoes:

1*) Consideram-se trabalhadores os empregados, trabalhadores domésticos, trabalhadores nao
remunerados, trabalhadores por conta-propria, trabalhadores na construcdo para o proprio uso ou
para o proprio consumo, de acordo com classificagdo do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), independentemente de exercerem ou ndao ocupagao remunerada, ou de estarem
ou nao ocupados.

2*) Os beneficidrios (publico-alvo) citados acima caracterizam-se como prioritirios, mas nao
exclusivos, podendo as vagas que permanecerem disponiveis serem ocupadas por outros publicos.

3%) As pessoas com deficiéncia terdo direito a atendimento preferencial em relagdo as demais.

6. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O profissional deverd desenvolver habilidades para recepcionar e atender diferentes publicos,
executar servicos de apoio técnico e logistico de eventos e cerimoniais, utilizando o protocolo e
etiqueta formal. Recepcionar e promover servicos de eventos. Coordena o armazenamento e
manuseio de géneros alimenticios servidos em eventos.

7. POSSIVEIS AREAS DE ATUACAO

O profissional Recepcionista de Eventos executa suas atividades principalmente em empresas de
eventos, meios de hospedagem, institui¢des publicas e privadas, cruzeiros maritimos, restaurantes
e bufés.

8. DIFERENCIAIS DO CURSO

Um diferencial do curso é a proposta diddtico-metodoldgica que € centrada na participacao de
quem aprende, valorizando-se suas experiéncias e expectativas para o mundo do trabalho,
procurando focar o individuo como pessoa, observando-se todas as dreas da aprendizagem e
individualizando o processo ao méximo, para que todos possam participar.

9. PRE-REQUISITOS E MECANISMOS DE ACESSO AO CURSO

O curso FIC de Recepcionista de Eventos, na modalidade presencial, € destinado a estudantes e/ou
trabalhadores que tenham escolaridade minima, Ensino Fundamental Completo.

O acesso ao curso sera acertado em comum acordo com os demandantes.




10. MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC Recepcionista de Eventos, na modalidade presencial, esta
organizada por componentes curriculares em regime modular, com uma carga hordria total de 200
horas.

A hora aula do cursos € definida como tendo 60 minutos de duragdo.

Vale salientar que os componentes curriculares que compdem a matriz estdo articulados,
fundamentados numa perspectiva interdisciplinar e orientados pelo perfil profissional de conclusao,
ensejando uma formagdo técnico-humanistica.

O quadro abaixo descreve a matriz curricular do curso e a seguir € apresentado as ementas.

Ord. Componentes Curriculares Car&ii":jg;(};mal
1. Técnicas de Trabalho de Recepcionista de Eventos 50h
2. Cerimonial e Protocolo 20 h
3. Relagdes Interpessoais e Imagem Pessoal 40 h
4. Introducdo a Lingua Inglesa 30h
5. Tipologia de Eventos 20 h
6. Técnicas de Diccdo e Oratéria Aplicadas ao Recepcionista 40h
de Eventos
CARGA HORARIA TOTAL 200 h
11. EMENTARIO
Disciplinas: Técnicas de Trabalho de Recepcionista de Eventos Carga horaria: 50h

Ementa:

Histérico da profissdo; regulamentacdo da profissdo; codigo de ética profissional; o papel
multidisciplinar do recepcionista de eventos: atribuigdes; comportamento profissional;
gerenciamento e técnicas da recepcdo; marketing pessoal; principios de etiqueta no ambiente de
trabalho: atendimento ao publico; planejamento e organizacdo da rotina de trabalho; utilizacdo e
administracao da agenda; planejamento e organizacio de eventos. Conceituacao dos diversos tipos
de eventos sociais, casamentos, bodas e 15 anos, dentre outros. Normatizagdo de cada tipo de
evento e as especificidades que devem ser observadas quando da sua realizagao.

Bibliografia:
BARATA, Maura Cristina;, BORGES, Maircia . Técnicas de recepcao. Rio de Janeiro: Senac
Nacional, 1998.

SEIBLITZ, Vera Mattos de Lossio. Super secretaria — o guia para a profissional que quer
vencer na vida. Sdo Paulo: Nobel, 1999.

SA,A.L. Etica Profissional. 3a.ed. Sio Paulo: Atlas, 2000.

VIEIRA, M. C. de A. Comunicacao empresarial. Etiqueta e ética nos negdécios. Sao Paulo:
Editora SENAC, 2007.




RIBEIRO, Célia — Casamento & Etiqueta. Sao Paulo: L & PM Editores S/A , 1998.

MIRANDA, Luiza. Negocios e Festas — cerimonial e etiqueta em eventos sociais. 2 ed.Belo
Horizonte: Auténtica, 2003.

ANDRADE, Marielza. O Cerimonial nas empresas: facilidades para o dia-a-dia. Brasilia, 2002.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
CHATAIGNIER, Gilda. Festas que dao baile: as melhores dicas para vocé brilhar. Rio de

Janeiro: Rocco, 1998.

BETTEGA, Maria Lucia. Eventos e cerimonial: simplificando as a¢des. 2 ed. Caxias do Sul:
EDUCS, 2002.

LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. Sdo Paulo: Contexto, 2003.

Disciplinas: Cerimonial e Protocolo Carga horaria: 20h

Ementa:
Normas de cerimonial e protocolo. Roteiros para conducdo de cerimonias. Etiqueta social e
profissional.

Bibliografia Basica:

CARPINELLI, Vivian Marcassa. Cerimonial, etiqueta, protocolo e eventos. Curituba, PR:
Editora Hellograff, 2002, 212 p.

GOMES, Sara — Guia do Cerimonial. 4 ed. Brasilia — DF: LGE, 2003.

LINS, Augusto Estelita - Etiqueta, Protocolar e Cerimonial, 2 ed. Brasilia-DF: Linha Grafica e
Editora, 1991.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

BETTEGA, Maria Licia. Eventos e Cerimonial: simplificando acdes. 4 ed. Caxias do
Sul:EDUCS, 2006.

FREITAS, Maria Iris Teixeira de, Cerimonial e Etiqueta — Belo Horizonte: UMA Editoria.2001.
LUKOWER, Ana. Cerimonial e Protocolo. Sdo Paulo: Contexto, 2003.

NUNES, Marina Martinez. Cerimonial para executivos: um guia para execugao e supervisao de
eventos empresariais. 5 ed. Porto Alegre, RS: Editora Sagral Luzzatto, 1999, 141p.

REINAUX, Marcilio — Planejamento e Organizacao do Cerimonial de Eventos, Recife: AGN-
1996.

Disciplinas:Relacdes Interpessoais € Imagem Pessoal Carga horaria: 40 h

Ementa:

Competéncia interpessoal. Importancia do ‘“feedback” nas relacdes humanas no trabalho.
Participacdo no grupo: lideranca e poder. Desenvolvimento humano, gerencial e organizacional.
Consciéncia/alienagao e ideologia. Abordagem das relagdes interpessoais nas organizagdes,




abrangendo tdpicos de organizacdes, comunicacdes e dindmicas interpessoais. As ferramentas do
marketing profissional. Os arquétipos profissionais: o perfil ideal de um(a) recepcionista de
eventos. As modernas tendéncias do mercado de eventos. Estratégias do marketing a servico da
imagem do profissional de eventos. Atividades praticas e os fundamentos da ética a das normas da
boa conduta profissional. Regras de etiqueta, segundo a natureza dos eventos.

Bibliografia:
BOM SUCESSO, Edina de Paula. Trabalho e qualidade de vida. 1.ed. Rio de Janeiro: Dunya,
1997.

BEKIN, Saul Faingaus. Endomarketing: como pratica-lo com sucesso. 1.ed. Sdo Paulo: Prentice
Hall, 2004.

DRUCKER, Peter Ferdinand. O melhor de Peter Drucker: obra completa. Sio Paulo: Nobel,
2002.

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia emocional. 36.ed. Rio de Janeiro: Objetiva, 1995.
MAGALHAES, Celso. Técnica da chefia e do comando. 9.ed. Rio de Janeiro: IBGE, 1980.
ROBBINS, Stephen Paul. Comportamento organizacional. 9.ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2002.

SILVA, Jodao Martins da. 5S para praticantes. 1.ed. Belo Horizonte: Fundagdo Christiano Ottoni,
1995.

BRUM, Analisa de Medeiros. Um olhar sobre o Marketing interno. 3.ed. Porto Alegre: L&PM,
2000.

CATALDI, Maria José Giannella. O stress no ambiente de trabalho. 1.ed. Sio Paulo: LTr,
2002.

DEL PRETTE, Almir; DEL PRETTE, Zilda A. P. Psicologia das relacoes interpessoais:
vivéncias para o trabalho em grupo. 1.ed. Petrépolis: Vozes, 2001.

FRITZEN, Silvino José. Relacoes humanas interpessoais: nas convivéncias grupais e
comunitarias. 12.ed. Petrépolis: Vozes, 2001.

MINICUCCI, Agostinho. Relacoes humanas: psicologia das relacoes interpessoais. 6.ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2001.

CORTEZ, Edmundo Vieira. A Magia do Marketing Pessoal. Sao Paulo: Alatde Editora, 2004.
MATARAZZO, Claudia. Etiqueta sem frescura. Sao Paulo: Companhia Melhoramentos, 1995.

RIBEIRO, Célia. Boas maneiras & sucesso nos negocios: um guia pratico de etiqueta para
executivos. 16 ed. Porto Alegre: L&PM, 1995.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
ARAUJO, Maria Aparecida A. Etiqueta empresarial: ser bem educado é...Rio de Janeiro:

Qualitymark, 2004

CALDERARO, Martha. Etiqueta Social — Sao Paulo, 1982.




CARVALHO, Marcelino. Guia de Boas Maneiras. Rio de Janeiro: Cia. Editora CIV., 1989.
CASTRO, Inés. A Moda no Trabalho. Editora Panda Books.

MATARAZZO, Claudia. Negécios, negocios, etiqueta faz parte. Sdo Paulo: Editora
Melhoramentos, 2005.

RIBEIRO, Célia. Etiqueta na pratica: um guia moderno para as boas maneiras. 11 ed. Porto
Alegre: L&PM, 1992.

Disciplina: Introducdo a Lingua Inglesa Carga horaria: 30h

Ementa:

Seletividade do tipo de leitura (skimming/Scanning). Levantamento de hipdteses sobre o texto (a
partir de titulos, subtitulos, iconografias). Conscientizacdo do processo de leitura.Exploracdo de
informacdo ndo linear: cognato, falso cognato e contexto. Vocabuldrio elementar, avancado e
instrumental. Abordagem de pontos gramaticais indispensdveis a compreensdo de textos. Uso do
diciondrio como estratégia-suporte de leitura pratica. Compreensdo de textos técnicos da drea.
Favorecimento da leitura critica.

Bibliografia:
MUNHOZ, R. Inglés Instrumental: estratégias de leitura. Sao Paulo: Textonovo, 2001. v. 1

CRUZ, Décio Torres. Inglés para Turismo e Hotelaria. Sao Paulo: Disal Editora, 2009.
Dicionario Oxford escolar: para estudantes brasileiros de inglés. Oxford: Oxford University
Press, 2004.

GARCIA, Maura Xavier. Vocabulario para Turismo: portugués/inglés. Sao Paulo: Special
Book Services Livraria, 2004.

Bibliografia Complementar:
MURPHY, Raymond. (1998). English Grammar in Use: a self study reference and practice
book for intermediate students. 2. ed. Cambridge : Cambridge University Press.

GUANDALINI, Eiter Otavio. Técnicas de leitura em inglés: ESP — English for Especific
Purposes. Sao Paulo: Textonovo, 2002.

SOUZA, Adriana G.F.; [et. al.]. Leitura em Lingua Inglesa — Uma abordagem instrumental.
Sao Paulo: Disal. Editora. 2005.

DIAS, Reinildes. Inglés Instrumental-Leitura Critica (Uma abordagem construtivista).
Edicdo Experimental. Editora UFMG. Belo Horizonte. 1990.

JONES, L. Welcome! English for the travel and tourism industry. Cambridge University
Press, 1998.

Disciplina: Tipologia de Eventos Carga horaria: 20 h

Ementa:
Conceito de evento. Classificacdo de eventos. Tipologia existente no mercado de eventos. A
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organizacdo de eventos segundo a tipologia.

Bibliografia:

ALLEN, Johnny et al — Organizacao e Gestao de Eventos — tradu¢ao de Marise Philbois Toledo.
6 ed. Rio de Janeiro, Campus, 2003.

NAKANE, Andréa — Técnicas de organizacao de Eventos. Rio de Janeiro — IBPI Press, 2000.
ZANELLA, Luiz Carlos. Manual de Organizacio de Eventos. 3 ed. Sao Paulo: Atlas, 2006.

Bibliografia complementar:
ANDRADE, Marielza. O Cerimonial nas empresas: facilidades para o dia-a-dia. Brasilia, 2002.

CESCA, Cleuza Gertrude Gimenes. Organizaciao de Eventos. E ed. Sdo Paulo: Summus, 1997.
MARTIN, Vanessa. Manual Pratico de Eventos. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

MATARAZZO, Claudia. Negécios, negocios, etiqueta faz parte. Sio Paulo: Editora
Melhoramentos, 2005.

MATARAZZO, Claudia. Visual, uma questao pessoal. Sio Paulo: Editora Melhoramentos,
2005.

Disciplina: Técnicas de Dic¢do e Oratéria Aplicadas ao

. Carga horaria: 40 h
recepcionista de Eventos &

Ementa: Discursos e comunicados: aplica¢do de conhecimentos lingiiisticos. Texto de abertura de
evento, script (roteiro de evento). Falas circunstanciais. Comunica¢do na dimensao vocal: técnicas
de oratéria. Volume, tonalidade, velocidade, pausas, dic¢do; postura, gestos, expressodes faciais e
equipamentos de ajuda; A utilizacio dos recursos audiovisuais; Como organizar uma
apresentacao.

Bibliografia:

DIAZ,B., JUAN, E. Além dos meios de mensagens: introdu¢do a comunicagdo como processo,
tecnologia, sistema e ciéncia. Petrépolis: Vozes, 1995.

PENTEADO, J.R.W. Técnicas de comunicacao humana. Sio Paulo: Pioneira, 1990.

WEIL, Pierre; TOMPAKOW, Roland. O corpo fala. Petropolis: Vozes, 2004.

Bibliografia complementar:
BRASIL, André. Fale bem, fale sempre. Sao Carlos: RiMa, 2003.

ELTZ, F. Qualidade na comunicacao. Salvador: Casa da Qualidade, 1994.
JAKOBSON, Roman. Lingiiistica e comunicacao. Sdo Paulo: Cultrix, 2001.
KOCH, Ingedore G. Villaca. Argumentacio e linguagem. Sao Paulo: Cortez, 2002.

PEASE, Allan & Barbara. Desvendando os segredos da linguagem corporal. Rio de Janeiro.
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12. PROCEDIMENTOS DIDATICO-METODOLOGICOS

Como metodologia de ensino entende-se o conjunto de acdes docentes pelas quais se organizam e
desenvolvem as atividades didatico-pedagdgicas, com vistas a promover o desenvolvimento dos
conhecimentos, habilidades e atitudes relacionadas a determinadas bases tecnoldgicas, cientificas
e instrumentais.

Tendo-se como foco principal a aprendizagem dos discentes, serdo adotados tantos quantos
instrumentos e técnicas forem necessarios. Neste contexto, encontra-se abaixo uma sintese do
conjunto de principios pedagdgicos que podem ser adotados no decorrer do curso:

¢ Envolver os alunos na avaliacio de seu processo educativo visando uma tomada de
consciéncia sobre o que sabem e o que precisam e/ou desejam aprender;

® Propor, negociar, planejar e desenvolver projetos envolvendo os alunos e a equipe docente,
visando ndo apenas simular o ambiente profissional, mas também desenvolver habilidades
para trabalho em equipe, onde os resultados dependem do comprometimento e dedicacao
de todos e os erros sdo transformados em oportunidades ricas de aprendizagem;

¢ Contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos e seus
conhecimentos prévios, sem perder de vista a (re)construcao dos saberes;

e Problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes ritmos de
aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a pesquisar em diferentes fontes;

e Respeitar a cultura especifica dos discentes, referente a seu pertencimento social,
étnicoracial, de género, etdrio, religioso e de origem (urbano ou rural);

e Adotar diferentes estratégias didatico-metodoldgicas (semindrios, debates, atividades em
grupo, atividades individuais, projetos de trabalho, grupos de estudos, estudos dirigidos,
atividades praticas e outras) como atividades avaliativas;

e Adotar atitude interdisciplinar e transdisciplinar nas praticas educativas, isto €, assumir
que qualquer aprendizado, assim como qualquer atividade, envolve a mobilizacdo de
competéncias e habilidades referidas a mais de uma disciplina, exigindo, assim, trabalho
integrado dos professores, uma vez que cada um € responsavel pela formacao integral do
aluno;

e Utilizar recursos tecnoldgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as atividades
pedagdgicas;

e Adotar técnicas flexiveis de planejamento, prevendo mudancas e rearranjos futuros, em
funcdo da melhoria no processo de aprendizagem.

Nota-se uma variedade de técnicas, instrumentos e métodos de ensino a nossa disposi¢dao. Esse
ecletismo é resultado das diversas teorias pedagédgicas adotadas ao longo dos tempos. Diante
dessa diversidade, os docentes deverdo privilegiar metodologias de ensino que reconhecam o

professor como mediador do processo de ensino.

Salienta-se a necessidade dos docentes estarem permanentemente atentos ao comportamento;
concentracdo; atencdo; participacdo e expressoes faciais dos alunos, uma vez que estes sdo
excelentes parametros do processo educacional.

13. PRINCIPAIS INSTRUMENTOS DE AVALIACAO

A avaliacdo da aprendizagem ultrapassa a perspectiva da mera aplicagdo de provas e testes para
assumir uma prética diagndstica e processual com €nfase nos aspectos qualitativos. Para tanto, a
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avaliacdo deve se centrar tanto no processo como no produto.

Quando realizada durante o processo ela tem por objetivo informar ao professor e ao aluno os
avancos, as dificuldades e possibilitar a ambos a reflexdo sobre a eficiéncia do processo
educativo, possibilitando os ajustes necessarios para o alcance dos melhores resultados. Durante o
processo educativo € conveniente que o professor esteja atento a participacdo efetiva do aluno
através da observacgao da assiduidade, pontualidade, envolvimento nos trabalhos e discussdes.

No produto, vérias formas de avaliacdo poderdo se somar, tais como trabalhos individuais e/ou em
grupo; testes escritos e/ou orais; demonstracdo de técnicas em laboratério; dramatizacao;
apresentacdo de trabalhos; portfélios; semindrios; resenhas; autoavaliacdo, entre outros. Todos
estes instrumentos sao bons indicadores da aquisi¢do de conhecimentos e do desenvolvimento de
habilidades e competéncias. Ressalta-se a importincia de se expor e discutir oS mesmos com 0s
alunos no inicio de cada médulo.

No desenvolvimento deste curso, a avaliacdo do desempenho escolar serd feita por componente
curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando aspectos de assiduidade e
aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia didria as aulas tedricas, praticas e aos trabalhos escolares.
A mesma seré registrada diariamente pelo professor, no Didrio de Classe, por meio de chamada
ou lista de presenca.

O aproveitamento escolar serd avaliado através de acompanhamento continuo e processual do
estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas.

A avaliagdo docente serd feita, pelos alunos, por meio do preenchimento de formuldrio préprio ao
final de cada mddulo e autoavaliagdo.

14. FINS DE APROVACAO/CERTIFICACAO

O aluno serd considerado apto a qualificacdo e certificacdo desde que tenha aproveitamento
minimo de 60% (sessenta por cento) e frequéncia maior ou igual a 75% (setenta e cinco por
cento).

15. INFRAESTRUTURA

As instalagdes disponiveis para o curso deverao conter: sala de aula com carteiras individuais para
cada aluno, biblioteca, data show e banheiro masculino e feminino.

A biblioteca devera estar equipada com o acervo bibliografico necessario para a formagao integral
e especifica do aluno e contemplando materiais necessdrios para a pritica dos componentes
curriculares.

16. MECANISMOS QUE POSSAM PERMITIR A PERMANENCIA, O EXITOE A
CONTINUIDADE DE ESTUDQOS DO DISCENTE

O IFMG, por meio do Programa de Assisténcia Estudantil, ird conceder, gratuitamente aos alunos:
uniforme, material escolar, seguro escolar, auxilio financeiro para transporte e lanche, com a
finalidade de melhorar o desempenho académico e minimizar a evasao.

Visando ainda garantir a permanéncia e o &xito escolar, aos alunos que apresentarem dificuldade
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de aprendizagem serd disponibilizado, pelos professores, apoio pedagégico.

Incentivar-se-4 a montagem de grupos de estudos a fim de minimizar as dificuldades individuais
encontradas no decorrer do processo de aprendizagem.

Cabera ao professor de cada componente curricular informar, ao servigo pedagdgico, a relacao de
alunos infrequentes. Esses dados contribuirdo para que essa equipe trace estratégias preventivas e
de reintegracao dos ausentes.

Vale ressaltar que durante todo o curso, os alunos serdo motivados a prosseguir seus estudos por
meio dos demais cursos ofertados pelo IFMG.

17. CERTIFICACAO

Ap6s conclusdao do curso o estudante receberd o certificado de Qualificacdo Profissional em
Recepcionista de Eventos, no eixo tecnolégico Turismo, Hospitalidade e Lazer, carga horaria 200
horas.

18. BIBLIOGRAFIA

ARMANI, D. Como elaborar projetos? Guia Prdtico para Elaboracdo e Gestdo de Projetos
Sociais. Porto Alegre, Tomo Editorial, 2002.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramdtica da Lingua Portuguesa. Rio de Janeiro: Lucena, 2002;
DISTRITO FEDERAL. BRASIL. SGA. Manual de Normas e Procedimentos Administrativos do
Governo do Distrito Federal. Brasilia, 2006.

BRASIL. Ministério da Educacdo. Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica. Guia
Pronatec de Cursos Fic. Brasilia, DF, 2012. Disponivel em: http://pronatec.mec.gov.br/fic/.

. Congresso Nacional. Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, Diario Oficial da
Unido. Brasilia, DF. Secdo 01. Nimero 253, 30 de dezembro de 2008.

FREIRE, Paulo. Pedagogia da Autonomia. 15 ed. Sao Paulo, Brasiliense, 1998.

GABARDO, Maristella; MORAZ, Caterine Pereira. Recepcionista — Apostila. MEC. Instituto
Federal do Parana, 2012.

SILVA, Mauricio. O Novo Acordo Ortogrdfico da Lingua Portuguesa. Sao Paulo, Contexto, 2008.

VEIGA, Ilma Passos Alencastro. Inovagdes e Projeto Politico-Pedagdgico: uma relacao regulatoria
ou emancipatéria? Caderno Cedes, Campinas, v. 23, n. 61, p. 267-281, dezembro de 2003.

13




