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Caro candidato

Bem vindo ao Instituto Federal de Brasilia e ao Programa CERTIFIC — Certifica-
cio Profissional. Aqui vocé podera receber a certificacio de seus saberes profissionais.

Esta Cartilha explicara todas as etapas que vocé passara conosco, até a sua futura
certificacdo. Qualquer duvida vocé podera consultar-nos.

Seja Bem vindo.
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O QUE E O CERTIFIC?

A Rede CERTIFIC ¢ um Programa de Politica Pa-blica
de Educacao Profissional e Tecnoldgica voltada para in-
clusdo social.

O Programa CERTIFIC ¢ voltado para o atendimen-
to de trabalhadores, jovens e adultos, que buscam o
reconhe—cimento e certificacdo dos saberes adquiridos no
trabalho, ao longo da vida - de maneira formal ou nao
formal e ingresso em Cursos de Formacao Inicial e Con-
tinuada — Qualificacdo Profissional, articulada com a ele-
vacgao de escolaridade.
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COMO RECONHECER SEUS SABERES?

Vocé, que ja ¢ profissional e atua ou atuou na drea de Hospitalidade e Lazer agora pode-
rd ser certificado como Pedreiro, Armador, Encanador ou Eletricista Predial no Programa
CERTIFIC. Confira se a sua experiéncia atende ao Perfil Profissional ofertado pelo Progra-
ma e se inscreva para participar do Processo de Reconhecimento de Saberes que se dara por
meio de varias atividades praticas e de reflexao sobre a sua profissao.
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QUAIS SAO aS ETAPAS?

. Procurar um Instituto Federal que ofereca o Programa CERTIFIC na sua 4rea de
atuacdo profissional (Ex. Turismo).

. Participar do evento de orientagdo.

. Fazer inscri¢cao no Programa CERTIFIC e responder o questionario socioprofissio-
nal.

. Participar de entrevistas individuais com equipe do instituto.

. Participar da dindmica de grupo.

. Participar da preparacdo para Certificagao.

. Realizar a avalia¢do de desempenho profissional

Todas essas etapas sdo obrigatorias e seriao realizadas em dias marcados, conforme o
seu tempo livre.
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EVENTO DE ORIENTACAO

E o0 evento onde vocé recebera informagdes detalhadas sobre o Programa CERTIFIC e
podera tirar suas duvidas.

Neste momento vocé devera fazer sua inscri¢ao oficial no Programa CERTIFIC e res-
ponder ao questiondrio socioprofissional.
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ENTREVISTA INDIVIDUALIZADA

E nesse momento que vocé terd oportunidade de conversar conosco para dizer tudo que
vocé sabe fazer.

Nao perca esta oportunidade!

E a partir deste momento que poderemos oferecer algo mais para vocé.
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DINGMICA DE GRUPO

Nessa etapa vocé, juntamen-
te com outros trabalhadores, vao
fazer atividades, discutir sobre a
sua profissdo, atribuigdes e con-
dicdes para realizacdo do pro-
cesso pratico de reconhecimen-
to de saberes.

DESTAQUE:

Observe bem o Calendario, para
nao perder a data.

Essa atividade, em um dia especial, ¢ realizada
no Instituto.

Observe bem o Calendario, para nao perder
a data.
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CURSO DE PREPARACAO PARA CERTIFICACAO

Nessa etapa vocé participara de atividades de atualizagdo profissional, como visitas,
palestras, oficinas e minicursos.
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AVALIASAO TEORICA E PRATICA

Nessa etapa voc€ vai demonstrar, com atividades praticas, o que sabe fazer - sua expe—riéncia
profissional.
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CERTIFICACAO DE SABERES

=2

A Certificacdo Profissional ¢ o reconhecimento dos saberes necessarios ao exercicio das
atividades profissionais. Essa certificagao podera ser de duas formas: Memorial Descritivo
e Atestado Profissional ou Certificacdo Profissional.

O QUE E O MEMORIAL DESCRITIVO?

E o documento onde sera registrado tudo o que vocé sabe fazer e que aprendeu ao lon-
go de toda a sua vida profissional e também sugestdes para vocé continuar seus estudos,
caso queira. Todos os profissionais matriculados no Programa CERTIFIC receberdao um
memorial descritivo.
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O QUE E O ATESTADO PROFISSIONAL? \/l

E o documento que declara os saberes profissionais avaliados e comprovados, inaependente
da sua escolaridade.

O QUE E CERTIFICACAO PROFISSIONAL?

E o Certificado de reconhecimento formal dos saberes necessarios para o exercicio da
atividade profissional, com nivel de escolaridade previsto no perfil profissional exigido no
Programa CERTIFIC.

REQUISITOS MiNIMOS DO PERFIL

. Demonstrar os saberes profissionais previstos para a profissao que esté pleite-ando a
certificagao.
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Caso vocé atenda aos requisitos minimos do seu perfil vocé
recebera o Memorial Descritivo e a Certificagdo Profissional.

Caso vocé nao tenha concluido esse nivel de ensino, vocé
recebera o Memorial Descritivo e o Atestado Profissional e podera
ingressar imediatamente nos Cursos dos Institutos Federais para
a conclusao dos estudos ou nos cursos oferecidos pelos parcei-
ros. Ao concluir esses cursos vocé recebera sua Certificacao
Profissional.

Mas se voc€ nao se interessar em seguir o
itinerario formativo tracado, ainda assim recebera o Memorial
Descritivo e o Atestado Profissional.

DESTAQUE:

A Certificagdo Profissional emitida pela Rede CERTIFIC per-
mitira a vocé os direitos profissionais definidos pelo Ministério do
Trabalho, pelos orgaos reguladores e associagdes de classe.
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Descriciao do Perfil

RECEPCIONISTA DE EVENTOS

E o profissional apto a receber e orientar os diversos perfis

de participantes de eventos, ajustar seus trabalhos conforme a

) tipologia e o porte do evento, ajudar na condugdo dos

2 trabalhos de cada espaco do evento, se comunica

de maneira formal, em lingua portuguesa, e quando

necessario com os termos técnicos da area de eventos, ¢ atua com

postura profissional.

E utilizada basicamente da seguinte infraestrutura: sala multimi-

dia ou auditorios, computador, data-show, pincel atdmico, quadro,
maquiagem, pulpito e bandeiras.
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Nivel de formacao: Ensino Fundamental

Campo de atuacdo: Em empresas e institui¢cdes publicas e/ou privadas, e em organismos
nao governamentais (ONG’s) que planejam e realizam eventos de categoria institucional
e mercadologica, de tipologias diversas, tais como: técnico cientificos, culturais, turisti-
cos, desportivos, empresariais, etc.

Atribui¢oes Minimas da Profissao:

e« Recepcionar e atender os diversos perfis de participantes de eventos nos locais de
entrada e permanéncia de pessoas, mediante uma comunicagao clara e baseada nas normas
cultas da lingua portuguesa.

e Saber trabalhar em equipe e ter postura profissional

e Adaptar suas acoes planejadas aos diferentes contextos dos eventos relacionados a
seu tamanho e tipo

¢ Auxiliar em atividades relacionadas ao protocolo e cerimonial de eventos, sabendo
aplicar as normas que regem os eventos

¢ Conhecer e usar os termos técnicos de eventos

¢ Conduzir os trabalhos com o uso de microfones
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Itens avaliados:

e Saber conduzir os trabalhos e as pessoas nos diversos locais de entrada e permanén-
cia de pessoas nos eventos ¢ comunicar-se de forma adequada ao ambiente e ao publico;

¢ Respeitar hierarquias, relacionar-se adequadamente com os colegas de trabalho e
agir com postura profissional;

¢ Conduzir os trabalhos relacionados a entrada e permanéncia de pessoas nos diferen-
tes tipos e portes de eventos;

¢ Ter nogdes das normas de protocolo e cerimonial (Decreto Federal 70.274/72), co-
nhecer os simbolos nacionais, utilizar os pronomes de tratamento oficiais (conforme Manu-
al de redagao da Presidéncia da Republica, 2a Edi¢ao), aplicados em eventos;

¢ Comunicar-se com eficacia de forma oral e escrita, utilizando termos técnicos entre
os profissionais da area;

¢ Saber conduzir situagdes de plenarias em momentos de participagao do publico,
sejam estes por meio de microfone ou por meio da escrita.
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Descricao do perfil

ASSISTENTE DE EVENTOS

E o profissional que atua como assistente da operacionalizagao das
atividades proprias dos eventos em meios de hospedagem.

Nivel de formacao: Ensino Médio

Campo de atuaciio: Esse profissional pode atuar em Meios de

Hospedagem, Centros comerciais, Centro de Convencgdes, Centros
Culturais, Empresas e Institui¢des publicas e/ou privadas e Organis-
mos ndo governamentais (ONG’s) que planejam e realizam eventos
de categoria institucional e mercadologica, de tipologias diversas,
tais como: técnico cientificos, culturais, turisticos, desportivos, em-
presariais, etc.
Utiliza-se basicamente da seguinte infraestrutura: Balcao de recepgao,
computador, impressora, material de secretaria (documentos, papéis,
crachas, canetas, pastas, etc.), material de sinalizagdo, radio comu-
nicador, cadeiras, mesa diretora, kit multimidia, microfone, equipa-
mento de som, pulpito, pandplia, prisma, bandeiras, mastros, utensi-
lios em geral (tacas, soupla, copos, jarra, etc.).
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Atribui¢oes Minimas da Profissao:

® Operacionalizar as atividades proprias dos eventos;

¢ Controlar os bloqueios, reservas e confirmacdes dos espacos para os eventos;

¢ Acompanhar a montagem e preparar os espagos considerando a capacidade do espa-
¢o, a tipologia e as necessidades do evento;

¢ Estabelecer comunicacao eficiente com os setores envolvidos no evento € com o
cliente solicitante do evento;

¢ (Comercializar os espacos e servigos dos meios de hospedagem para a realizagdo de
eventos, considerando os critérios estabelecidos pela empresa hoteleira;

¢ Executar e/ou acompanhar procedimentos operacionais padrao (POP) para o setor de
eventos de um meio de hospedagem e/ou outros locais;

¢ Oferecer aos clientes prospectos/cardapios adequados ao porte, tipo e programagao
do evento.

21



Instituto Federal de Brasilia

Itens avaliados:

Conhecer estilos de lideranca e métodos de supervisao;
Contribuir com a realizagdo das metas do setor
Utilizagao de software do setor.
Conhecer diferentes tipos de espagos e montagens de eventos
Conhecer o segmento de eventos
Conhecer terminologia especifica de eventos
Conhecer os setores dos hotéis e as inter-relagdes com o setor de eventos
Utilizar de forma adequada a Redagao Técnica
Comercializacao. Auxiliar na elaboracdao de propostas/or¢gamentos
Utilizar de forma adequada a Redagdo Técnica
e Sugerir cardapios para eventos em hotéis (elaboragdo, prego, custo, alimentos,
bebidas)
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k(TG AQégatte
Vocé ndo paga NADA ao particpar,

F 553 CERTICACAQ poderd i portas e o mercado d o,

O reconhecimento de saberes — dara ao trabalhador o direito de receber memorial
descritivo do conjunto avaliativo ao qual submeteu-se, e se este contemplou todos
0s quesitos previstos na profissio/ocupacio a qual se inscreveu (Ex. Carpinteiro) o
trabalhador tera sua Certificacao Profissional.

O trabalhador sera orientado, Nio perca esta oportunidade. E a par-
caso seja necessario, fazer uma tir deste momento que ¢ identificada
complementa¢io de formagio pro- qual a necessidade real do trabalha-
fissional através de Cursos de For- dor e oferecido ao algo mais para ele.

magao Inicial e Continuada.
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