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STRUCTURA STANDARDULUI OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea grupei de baza si a ocupatiei/codul COR aferent

3332 Organizatori de conferinte si evenimente
333201 Organizator evenimente

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

event organizer

3. Descriere si activitati/sarcini specifice grupei de baza

3.1. Descrierea grupei de baza in cadrul cireia este incadrata ocupatia, conform
COR/ ISCO-08

Organizatorii de conferinte si evenimente organizeaza si coordoneaza serviciile
pentru conferinte, evenimente, ceremonii, banchete si seminare.

3.2. Activitati/ sarcini specifice ale grupei de baza conform ISCO-08

(a) promoveaza conferinte, conventii si expozitii comerciale catre potentialii clienti;

(b raspunde la intrebarile privind serviciile furnizate si costurile pentru inchirierea
camerelor si a echipamentelor, catering si serviciile conexe;

(c) se intalneste cu clientii pentru a discuta nevoile acestora si pentru a sublinia optiunile
de pachet pentru a satisface aceste nevoi;

(d) aranjeaza si coordoneaza servicii precum facilitati de conferinte, catering, semnalizare,
afisaje, echipamente audiovizuale si informatice, cazare, transport si evenimente sociale
pentru participanti si aranjamente logistice pentru prezentatori;

(e) organizeaza Inscrierea participantilor;

(f) negociaza tipului si costurilor serviciilor care urmeaza sa fie furnizate in cadrul
bugetului;

(g) supravegheaza lucrarile antreprenorilor si raporteaza modificarile la comenzile de
lucru.




4. Activitati/ sarcini specifice ale ocupatiei
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Introduce date Tn calculator pentru planificarea evenimentului.

Prelucreaza informatiile cu privire la planificarea evenimentului cu ajutorul
dispozitivelor si aplicatiilor digitale.

Tipareste documente specifice.

Stabileste prioritatile zilnice.

Aplica prevederile normelor de sdnatate si securitate in munca.

Respecta prevederile legale referitoare la situatiile de urgenta.

Aplica politicile si legislatia privind protectia mediului Tn domeniul organizarii de
evenimente.

Implementeaza masuri relevante pentru reducerea impactului nefavorabil al activitatilor
specifice organizarii de evenimente asupra mediului

Concepe continutul mesajelor de comunicare/promovare prin intermediul
instrumentelor digitale.

Desfasoara munca in echipa.

Dezvolta factori motivatori si analizeaza efectele acestora.

Aplica tehnici de mediere a conflictelor.

Identifica necesitatile proprii de instruire.

Identifica principalii stakeholderi si colaboreaza cu acestia.

Mentine relatiile de colaborare cu stakeholder-ii.

Transmite si primeste informatii folosind un limbaj specializat, la obiect, clar si concis.
Participa la discutii pe teme profesionale.

Aplica notiunile fundamentale in domeniul protocolului si ceremonialului
Stabileste necesarul logistic pentru desfasurarea evenimentului..

Repartizeaza resursele disponibile

Proiecteazd modalitatile de acces al participantilor la eveniment, prin asigurarea
mijloacelor de transport.

Ampleaseza dispozitive de afisare in cadrul evenimentului.

Identificd scopul evenimentului si categoria de public caruia i se adreseaza.
Stabileste obiectivele principale ale evenimentului.

Intocmeste un plan si reguli generale aplicabile tuturor actorilor implicati in derularea
evenimentului.

Repartizeaza sarcini catre reprezentantii furnizorilor de servicii contractati.
Aplica si respecta procedurile privind calitatea serviciilor.

Propune modele de invitatii tiparite/electronice.

Stabileste modalitatile de transmitere a invitatiilor.

Utilizeaza aplicatii/soft-uri digitale pentru inscrierea electronica a participantilor.
Utilizeaza baza de date cu participantii la eveniment.

Descrie tipul de activitate specifica evenimentului si modul de desfasurare.
Identifica grupul tinta si particularitétile acestuia

Identifica tipul resurslor necesare deruldrii evenimentelor.

Elaboreaza conceptul evenimentului.

Proiecteaza tematica/conceptul evenimentului.

Prezinta conceptul final catre client.

Vizualizeaza locul de desfasurare a evenimentului.

Verifica locul de desfasurare.

Inspecteaza facilitatile pentru eveniment.

Elaboreaza documentatia necesara obtinerii de autorizatii/permise/avize specifice tipului
de eveniment organizat.

Selecteaza furnizorii de servicii

Negociaza contractele cu furnizorii de servicii

Identifica riscurile specifice activitatii.

Stabileste modalitatile de interventie In situatii de risc.

Identifica eventualele disfunctionalitati




47. Ia masuri de inlaturare a disfunctionalitatilor aparute.

48. Identifica activitatile necesare.

49. Schiteaza continutul activitatilor.

50. Redacteaza planul evenimentului.

51. Planifica etapele activitatilor.

52. Revizuieste planul de activitati

53. Elaboreaza bugetul evenimentului, clasificat pe categorii servicii.
54. Identifica potentialii sponsori.

55. Concepe strategii de sponsorizare.

56. Pregateste si prezintd propuneri de sponsorizare.

57. Evalueaza sponsorizarea.

58. Stabileste metodele de instruire pentru membrii echipei de lucru.
59. Participarea la pregatire/instruire.

60. Recruteaza personalul suport.

61. Alcatuieste echipele de lucru.

62. Instruieste membrii echipelor de lucru.

63. Respecta cerintele general privind desfasurarea evenimentului.

64. Verifica punerea in scena a componentele necesare desfasurarii evenimentului.
65. Verifica stadiul de indeplinire a conditiilor pentru inceperea evenimentului.
66. Monitorizeaza derularea activitatilor de organizare.

67. Supravegheaza modul de amenajare a spatiilor pentru eveniment.
68. Monitorizeza desfasurarea activitatilor din cadrul evenimentului.
69. Stabileste modalitatile de comunicare/promovare.

70. Stabileste modul de difuzare a mesajelor privind evenimentul.

71. Asigura relatiile publice pe parcursul evenimentului.

72. Identifica modalitatile de evaluare.

73. Aplica instrumente de evaluare si metode complementare relevante.
74. Evalueaza evenimentul.

75. Centralizeaza datele colectate in urma feedback-ului primit.

76. Intocmeste rapoarte pentru ierarhic superiori, sponsori si parteneri.
77. Stabileste masuri pentru imbunatatirea organizarii evenimentelor ulterioare.

5. Competente
Ponderea competentelor :*
Grupa C 1.1 Competente cheie/educationale 5%, dintre care competente digitale minimum 2%
Grupa C 1.2 Competente transversale/sociale/mediu/ verzi: 5%
Grupa C 1.3 Competente de baza personale /atitudini: 5%
Grupa C 2.1 Competente comune la locul de munca: 5%
Grupa C 2.2 Competente tehnice generale: 5%
Grupa C 3.1 Competente fundamentale profesionale: 20 %
Grupa C 3.2 Competente de domeniu: 25%
Grupa C 3.3 Competente de specialitate : 15%
Grupa C 3.4 Competente de specializare: 15%.

1 Se va stabili Tn conformitate cu prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare a
creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum si pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr. 844/2002 privind
aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigura pregatirea prin invatamantul preuniversitar, precum si
durata de scolarizare ; Pentru ocupatii de nivel 1-5 de calificare, conform CNC se vor respecta prevederile Ordinului nr.3001/39/2022
privind aprobarea metodologiei de alocare a nivelurilor de calificare pentru calificarile de nivel 1-5 din Cadrul national al Calificarilor.



GrupaC 1.1.
1. Utilizeaza dispozitive si aplicatii digitale pentru organizarea activitatii proprii
GrupaC 1.2.
2. Aplica prevederile normelor de sanatate si securitate in munca si reglementarile din
domeniul situatiilor de urgenta, specifice organizarii de evenimente.
3. Aplica masuri pentru protejarea mediului

Grupa C 1.3.
4. Utilizeaza intrumente digitale pentru crearea de continut.
Grupa C 2.1.

5. Colaboreaza cu membrii echipei selectate.
6. Mentine relatiile profesionale cu stakeholderii.
Grupa C 2.2.
7. Utilizeaza tehnici de comunicare adaptate interlocutorului.
8. Utilizeaza principii fundamentale in domeniul protocolului si etichetei.
Grupa C 3.1.
9. Identifica nevoile de resurse raportate la tipul evenimentului
10. Indeplineste obiectivele evenimentului.
11. Tine evidenta aspectelor administrative ale evenimentului
12. Inregisteaza participantii la eveniment.
Grupa C 3.2.
13. Colecteaza si prelucreaza informatiile ideile si conceptele.
14. Concepe teme pentru evenimente.
15. Inspecteaza locul de desfasurare a evenimentului
16. Obtine autorizatiile specifice tipului de eveniment organizat
17. Selecteaza furnizorii de servicii in functie de specificul evenimentului.
18. Negociaza contractele cu furnizorii.
19. Intocmeste planul de gestionare a riscurilor potentiale care pot interveni pe parcursul
evenimetului
Grupa C 3.3.
20. Planifica evenimentului.
21. Pregateste desfasurarea evenimentului.
22. Intocmeste si actualizeaza bugetul evenimentului.
23. Monitorizeaza activitatile legate de organizarea evenimentului.
24. Coordoneaza derularea evenimentului.
GrupaC 3.4
25. Elaboreaza campanii de promovare a evenimentului
26. Utilizeaza instrumente de evaluare a evenimentului , in functie de specificul
acestuia.
27. Efectueaza analiza financiara a desfasurarii evenimentului.




6. Niveluri de calificare/ educatie:
6.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)

6.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

[w][a] [=]

6.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011

7. Acces la alti/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experienti/recunoastere de competente din grupele C1 — C3.2

8. Informatii suplimentare

Organizatorii de evenimente planifica, organizeaza si supravegheaza evenimente precum
festivaluri, conferinte, ceremonii, evenimente culturale, expozitii, petreceri formale sau
congrese.

Organizeaza fiecare etapd a evenimentelor si planifica locurile de desfasurare, personalul,
furnizorii, mass-media, asigurarile, toate in limitele bugetului alocat si al temenelelor stabilite.
Organizatorii de evenimente asigura respectarea obligatiilor legale si garanteaza ca sunt
satisfacute asteptarile publicului-tinta. Colaboreaza cu echipa de marketing pentru
promovarea evenimentului, cautarea de noi clienti si colectarea de feedback dupa desfasurarea
evenimentelor.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Nu este cazul.

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

e Tnvatamant primar
e Tnvitimant gimnazial (secundar inferior)

e Tnvitimant secundar superior :
(primii doi ani de liceu)

e (invitimant secundar superior:
- Tnvitimant profesional prin scoli profesionale
- Tnvitimant liceal, fari diplomai de bacalaureat ®
- Tnviatamant liceal, cu diplomi de bacalaureat

e Tnvitamant postliceal

e Tnvitimant superior cu diploma de licenti

e Tnvitimant superior cu diplomi de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul.

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu este cazul.




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore didactice: | 1080 | din care:

360 teorie,

720 practica

Numar de credite 72 ECTS 2

2.2. Planul de pregatire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregatire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard
ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice
Suport de curs

Norme de control al calitatii.

Flipchart/tabla magnetica

Surse de inspiratie

Reviste de specialitate (cataloage, reviste, brosuri)

Agenda de lucru

Proceduri de lucru

AN NN N NN

Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii practice
mijloace de comunicare: telefon, posta electronica

laptop/PC

stick-uri/suporturi de memorie

conexiune la internet

soft-uri specializate

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

1. Pot functiona ca formatori, persoanele care indeplinesc conditiile legale privind
calitatea de formator si cumulativ urmatoarele cerinte:

- Sunt absolventi de studii superioare cu diploma de licenta;

- Au pregatire de specialitate/calificari in domeniu;

2 Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare a
creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum si pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr. 844/2002 privind
aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigurad pregatirea prin invatamantul preuniversitar, precum si
durata de scolarizare



- Au experienta practicd Tn domeniu de minim 2 ani (dovedita prin contracte,
adeverinte, declaratie pe propria raspundere)

- Detin certificat de absolvire/certificat de competente profesionale pentru
ocupatia de formator sau adeverinta de atestare a calitatii de cadru didactic.

2. Pot functiona ca instructor/preparator formare, persoanele care indeplinesc
conditiile legale privind calitatea de instructor/preparator formare si cumulativ
urmatoarele cerinte:

- Sunt absolventi de studii studii liceale;

- Au pregitire de specialitate/calificari in domeniu;

- Au experienta practicd Tn domeniu de minim 2 ani (dovedita prin contracte,
adeverinte, declaratie pe propria raspundere)

- Au certificat de absolvire pentru ocupatia Instructor/preparator formare/Maistru
instructor

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
evaluatorii de competente profesionale

Cerintele privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala sunt cele
prevazute in actele normative si/sau administrative n vigoare, specifice sistemului de
formare continua.




SECTIUNEA C - ASUMAREA STANDARDULUI

1. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

1.1. Realizare:

Initiator/revizuire

Institutia/institutiile/persoane interesate: SC ILBAH STUDIO SRL
Gontaru lzabela
Iliescu Georgiana Raluca
— specialist Tn formare si educatie
Lazarica Maria-Adriana
— specialist Tn formare si educatie

Data elaborarii: 15.05.2023-02.10.2023

1.2. Verificare :
Specialist/Institutia de profil Vasile Isabela-Genoveva
Data verificarii:
10.10.2023; 20.12.2023

1.3. Avizare:
Minister de resort/Asociatie profesionala/Institutie de reglementare/Institutie de profil

ASOCIATIA ROMANA PENTRU
PROTOCOL SI CEREMONIAL
Cristina Turnagiu Dragna
- Vice Presedinte -

Data avizarii 17.07.2023
17.10.2023
20.12.2023

1.4. Validare documentatie:

Comitetul Sectorial din Ramura Cultura Paduret Leonard Octavian Presedinte, Constantin Popoiu
-Specialist Formare

Data validarii 27.12.2023

1.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr.52 din data 15.03.2024




Anexa nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr.
Nr. Competenta dobandita Disciplina/Modul Nr. ore Nr. Or€ | Credite
Crt. ’ teorie | practica .
asociate
il - ive si aplicatii dieital _ _ _
1 Utilizeaza dl.sP OZILVE 1 apicaiil dl.gl ale Gestionarea timpului 25 50 )
pentru organizarea activitatil proprii
Aplica prevederile normelor de sanatate si
5 securitate Tn munca si reglementérile din Cadrul normativ al practicarii 15 30 3
domeniul situatiilor de urgentd, specifice ocupatiei
organizarii de evenimente.
3 | Aplica masuri pentru protejarea mediului Protectia mediului 10 20 2
4 Utilizeaza intrumente digitale pentru creare Creare de continut pentru 10 20 2
de continut. comunicari in mediul online
5 | Colaboreaza cu membrii echipei selectate. ) . ) 5 10
- — - Relationarea in mediul 2
6 Mentine rel:a_'gule profesionale cu profesional 5 10
stakeholderii.
; _Utlhzeaza tehn_1c1 de comunicare adaptate Tehnici de comunicare 10 20 5
interlocutorului.
Utilizeaza principii fundamentale in No‘,uun_l fundamentale_ n
8 domeniului protocolului si etichetei domeniul protocolului si 10 20 2
p ’ ' etichetei
9 Identifica nevoile de resurse raportate la Identificarea nevoilor de 15 30
tipul evenimentului resurse pentru organizarea 5
10 | indeplineste obiectivele evenimentului evenimetelor 10 20
11 Tine evidenta aspectelor administrative ale 10 20
evenimentului . Evidenta aspectelor 5
R . . o . i administrative
12 | Inregistreaza participantii la eveniment 15 30
13 Colecteaza si prelucreaza informatiile, 5 10
ideile si conceptele. Proiectarea evenimentului 4
14 | Concepe teme pentru evenimente. 15 30
Inspecteaza locul de desfasurare a Selectia si analiza locului de
15 . . ’ U . . 25 50 5
evenimentului desfasurare a evenimentului.
16 Obtine autorizatiile specifice tipului de Obtinerea autorizatiilor o5 50 5
eveniment organizat. specifice tipului de eveniment
17 Selecteaza furnizorii de servicii in functie . . 10 20 5
de specificul evenimentului Selectionarea furnizorilor de
servicii si negocierea
18 | Negocieaza contractele cu furnizorii contractelor 15 30 3
Intocmeste planul de gestionare a riscurilor
19 | potentiale care pot interveni pe parcursul Gestionarea riscurilor 25 50 5
evenimetului
20 | Planifica evenimentul. Planificarea si organizarea 10 20 5
21 | Pregateste desfasurarea evenimentului. evenimentului 5 10




Intocmeste si actualizeaza bugetul

22 evenimentului 10 20
23 Monitorizeaza ac_t1V1ta‘,ule _Iegate de 10 20
organizarea evenimentului. L . .
Monitorizarea evenimentului 5
24 | Coordoneaza derularea evenimentului 15 30
g5 | Elaboreaza campanii de promovare de Promovarea evenimentului 25 50 5
gvenimente.
Utilizeaza instrumente de evaluare a
26 | evenimentului, in functie de specificul 15 30
acestuia . L .
Activitati post eveniment 5
27 Efec‘gueaza an_ahza financiara a desfasurarii 10 20
evenimentului
TOTAL NUMAR ORE 360 720 -

TOTAL NUMAR CREDITE




PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA

Anexanr. 2la standardul ocupational

NR. ORE
< METODE/ MIJLOACE DE INSTRUIRE,
ch:' DI/iACCI)ELUIEA CONTINUT TEMATIC? FORME DE MATERIALE DE CRITERII DE EVALUARE! | TEO g?IAC
' DESFASURARE INVATARE RIE X
1 2 4 5 6 7 8 9
v Suport de curs;
v Prezentare;
Tearie: v Resurse web; Cunoasterea tehnicilor si
: ) v Laptop; instrumentelor de planificare a
- prezentarea; Ry . ) . ;
- dezbaterea: Videoproiector; timpului. o5
- eplicatia ’ v TV, Abilitati de organizare si de
pricapa. v’ Standarde si normative; stabilire a listei de prioritati.
Planificarea timpului v Note de informare.
e Tehnici si instrumente de v" flipchart/tabla magnetica,
. planificare a timpului. markere.
Gestionarea - .
1. fi ; e Tehnici moderne de gestiune a
impului . . - o :
timpului — utilizarea aplicatiilor v' Prezentare;
digitale. v" Resurse web;
. v , . -
Practica: Laptop; ) Capacitatea de utiliza software-
: v Videoproiector; . s - -
- demonstratie. v TV uri specializate n tehnici
- studiu de caz; ! g . | moderne de gestiune a timpului.
. ) v' flipchart/tabla magnetica, | - . . . 50
- joc de rol; markere Intocmirea corecta a agendei de
- exercifii v Aplicatii/soft-uri digitale lucru.
practice. o
pentru planificare
timpului.




Cadrul
normativ al
practicarii
ocupatiei

Norme de securitate si sinatate
in munca:

Suport de curs;
Prezentare ppt;

Identificarea si respectarea

v
v

e Legislatie si norme de Teorie: v" Resurse web; o b .

. N . i v . obligatiilor prevazute in
securitate §1 sanatate In munca - prezentarea; Laptop; legislati . . e .
o e . v Vi . ) egislatie privind sanatatea si
in vigoare specifice - dezbaterea; Videoproiector; . . . .

Lo S v . securitatea Tn munca specifice 10
domeniului; - explicatia. TV; iatorului d : A
. . v Standarde si tive: organizatorului de evenimente.

e Regulamente si proceduri andarde si normative;
interne referitoare la securitatea v Publicatii de specialitate;
si sinitatea in munci; v" Note de informare.

e Instructajul privind sanatatea si flipchart, marker.
securitatea Tn munca;

¢ Echipamentul de lucru si
echipamentul de protectie a Utilizarea corecta a
muncii . echipamentului individual de

. . v Prezentare ppt; : )
¢ Consecinte ale nerespectarii v Resurse web- lucru si protectie
regulilor de securitate si P . . '
; ractica: v Laptop . )
anatate 1 a: . . - Aplicarea prevederilor
sanitate in munca: accidente - demonstratie. | v Videoproiector; P preveceniior -
profesionale, imbolnaviri : .y ) documentelor privind sanatatea
. - studiu de caz; TV; . . R o 20
profesionale - joc de rol: v Standarde si normative: si securitatea Tn munca elaborate

* Reguli de baza in acordarea - exercitii ’ v" Publicatii de specialitaté' pentru activitatile specifice
p“’T‘”'”' ajutor in caz de practice. v" Note de informare. . . .
accidente . Acordarea eficienta a primului

o o flipchart, marker. tor la locul d .

e Modalitati de interventie in ajutor Ja locul d€ muncd in caz
situatii neprevizute de accident

Norme privind apararea v' Suport de curs;

impotriva incendiilor: Teorie: v Prezentare;

o Cadrul legal general care - prezentarea; v" Resurse web; Identificarea si respectarea
reglementeaza apararea - dezbaterea; v' Laptop/PC; obligatiilor prevazute in
impotriva incendiilor si pentru | - explicatia. v" Videoproiector/TV; legislatie privind apararea
situatii de urgenta v’ Standarde si normative; impotriva incendiilor specifice 5

o Organizarea apararii Impotriva v" flipchart/tabla magnetica, | organizatorului de evenimente
incendiilor la locul de munca markere.

v documentele specifice de

o Continutul documentelor
specifice de aparare impotriva
incendiilor

aparare impotriva
incendiilor;




o Dispozitivele, echipamentele,
instalatiile, sistemele destinate
apararii impotriva incendiilor

e Planul de evacuare Tn caz de

Practica:
- demonstratie.
- studiu de caz;

ANENENENEN

Resurse web;
Laptop/PC;
Videoproiector/TV;
Standarde si normative;

Aplicarea prevederilor
documentelor de aparare

incendiu - joc de rol; flipchart/tabla magnetica, | impotriva incendiilor si pentru
e Instructajul de apdrare markere. situatii de urgenta elaborate
mpotriva incendiilor v documentele specifice de | pentru activitatile desfasurate. 10
aparare impotriva
incendiilor; Manevrarea cu corectitudine a
v materiale si echipamente | dispozitivelor si echipamentelor
de stingere a incendiilor | pentru interventie Tn caz de
v’ extinctoare chimice sau incendiu
cu zdpada carbonica
v Suport de curs;
v' Prezentare;
Teorie: v" Resurse web; Identiﬁcarf:a obl.iga.‘giilor -
- prezentarea; 4 Le_lptop/ PQ; p.rczvazu"[e 1n'p011.t1cllle de medm
Norme privind protectia - dezbaterea: ' v V|deopr0|e(_:tor/TV;_ si In_legl_sla‘gl_a prl_de protectiei
mediului ’ - explicatia. ’ v Standarde si normative; | mediului aplicabile domeniului 10
e ’ v" flipchart/tabla magnetica, | de activitate.
e Politicile si legislatia privind markere
protectia mediului aplicabila in v Leais] t: vind
domeniu. gistatie privind .
o . . protectia mediului in
o Notiuni introductive privind dome r{iu
. dezvoltarea durabila. '
Protectia - N
mediului * Rolul evenlment_eIOIi n Respectarea obligatiilor
tpe:\?(r)r;gg{alreeZeljzrl/‘i)llfiijriguc;:lrabile v' Prezentare; p'revé'zute. in p.olliticile de mefliu
o ‘ v Resurse web; si legislatia privind protectiei
* Masuri §i exemple concrete ce v Laptop/PC; mediului aplicabile domeniului
pot fi integrate de catre - v Videoproiector/TV; de activitate.
organizatori in dezvoltarea de Practica: _ v Standarde si normative:
evenimente sustenabile ) dten;pn(sjtratle._ v flipchart/tabla magnetica, | Capacitatea de a organiza 20
:J?Q'OLé (;g rgl caz, markere: N evenimente sus'genabile, aplicand
v" Legislatie privind un set de masuri relevante pentru

protectia mediului n
domeniu.

reducerea impactului nefavorabil
al activitatilor specifice
organizarii de evenimente asupra
mediului .




Suport de curs;

v
v' Prezentare;
Teorie: v" Resurse web;
eorie: v Laptop; . _
- prezentarea; v Videoproiector: Identificarea instrumentelor
- dezbaterea,; v TV P ' digitale disponibile pentru 10
Crearea de continut in mediul - explicatia. v Star’1 darde si normative: crearea de continut.
onl!ne C o . v" Note de informare.
o Tipuri de instrumente digitale v fliochart/tabla maanetica
Crearea de utilizate pentru crearea de mrfrkere g ’
continut pentru continut. Rolul acestora si '
comunicari in modalitati de utilizare.
mediul online e Criterii de calitate Tn realizarea v Prezentare:
;ﬁgimﬁggé )(text, 1magine, Practica: v" Resurse web; Capacitatea de a selecta unul sau
: i demons.tratie v Laptop; mai multe instrumente digitale Tn
- studiu de c’az" v Videoproiector; vederea utilizarii, pentru
_ioc de rol- YTV, obtinerea continutului dorit. 20
i Je orcitii v/ Standarde si normative; Abilitatea de a realiza continut
ractfce v" Note de informare. de calitate (text, imagine, audio,
P ' flipchart/tabla magnetica, | video).
markere.
Echipa. Rol si modalitati de v s td _
o Definitia echipei. v R:;eszuerr;ea\r/\?ezp ' de echipa.
. Moq;l_litﬁ‘gi de_ ide_ntiﬁcare si Teorie: v Lapton: ’ Capacitatea de a identifica si de
stabilire a obiectivelor. - prezentarea; ptop; . a stabili obiectele comune ale
.. ; v Videoproiector; s 5
e Fazele formarii unei echipe, - dezbaterea; v TV echipei de lucru.
. N roluri si obstacole in echipa. - explicatia T L Abilitatea de a forma echipa, de
Relationarea n . v Publicatii de specialitate; . o o
R e Modalitati de abordare a : a stabili rolurile si de a depasi
mediul SN . v Note de informare. s g
X conflictelor Tn cadrul echipei. v fli obstacolele intalnite.
profesional . . flipchart, marker.
e Tehnici de mediere a
conflictelor. -
o Practica: .
* Stiluri ,‘?'e copduce.re.. - demonstratie. | v* Suport de curs; CapaC|tatef:1 dea abqrda <
e Factorii motivatori si efectele _studiude caz; | v Prezentare ppt; corespunzator conflictele aparute
acestora. - joc de rol: Tl Resurse web: ' intre membrii echipei si de a 10
e Principiile si etapele abordarii | _ oy opcizii ’ v Laptop; ’ apllc_a tehnicile adecvate pentru
apreciative. practice. v Videoproiector; medierea acestora.




NNENENEN

TV,

Publicatii de specialitate;
Note de informare.
flipchart, marker.

Adaptarea stilului de conducere

in functie de necesitatile echipei.

Capacitatea de a identifica
factorii motivatori si de a
intelege efectele acestora.

v Suport de curs;
v Prezentare ppt;
Teorie: v" Resurse web;
- prezentarea; v' Laptop; Capacitatea de a identifica
- dezbaterea,; v Videoproiector; principalii stakeholderi. 5
Stakeholderii - explicatia. v TV,
o Identificarea si clasificarea v" Publicatii de specialitate;
stakeholderilor implicati in v" Note de informare.
procesul de organizare a v' flipchart, marker.
evenimentelor.
e Modalitati de colaborare.
¢ Mentinerea relatiilor v Prezentare ppt,
H H H . \/ . . . R
profgsmnale cu stakeholderii Practica: _ # Resursg web; Implicarea stakeholderilor in
implicati. - demonstratie. Laptop; o
’ . } . . . etapele organizarii
- studiude caz; |v° Videoproiector; evenimentelor 10
i . v . ' ..
joc de. It(.)l’ v, D . 1.. . | Capacitatea de a dezvolta relatii
- exercitii v' Publicatii de specialitate;
k . de colaborare cu stakeholderii.
practice. v Note de informare.
v' flipchart, marker.
v Suport de curs;
o _ v' Prezentare ppt; Cunoasterea principiilor
Tehnici de comunicare Teorie: v Resurse web; comunicarii.
. e Comunicare — prezentare : ) v’ Laptop; Stabilirea corectd a nivelurilor
Tehnici de < - prezentarea; . . ] N
. generala. ] v Videoproiector; comunicdrii umane. 10
comunicare . y - dezbaterea; ) . .
e Comunicarea orala. - explicatia v TV, Capacitatea de a transmite
e Dialogul. plicapa. v' Standarde si normative; informatii corecte si concise atat
e Tehnici de comunicare scrisi. v" Publicatii de specialitate; | pe cale orala, cat si in scris.
 Comunicare non-verbala. v Note de informare.
v' flipchart, marker




e Comunicarea folosind mijloace

Abilitati de a intretine un dialog

. . v" Resurse web; e
electronice (e-mail, retele de v Laptop; cu membrii echipei, clientii si
socializare) Practica: v Videop’roiector' furnizorii evenimentului.

- demonstratie. v TV ’ Aplicarea corecta a tehnicilor de
- studiu de caz; ’ . S comunicare scrisa/orala in
: ) v Standarde si normative; . . 20
- joc de rol; v Publicatii de specialitate: functie de mesajul ce se doreste
- exercitii v Note de inforrﬁare > | afi transmis.
practice. v flinchart. marker ' Capacitatea de a aplica tehnicile
P ’ ' specifice comunicarii non-
verbale.
L N v : .. ..
Notiuni introductive in- v g?é)zoerr: tgfe(_;urs’ Gradul de asimilare a notiunilor
domeniul protocolului si v Resurse Wéb' si conceptelor de baza.
etichetei. Teorie: v Laptoo: ’
e [storicul aparitiei normelor de - Prelegere pLop, . Cunoasterea prevederilor legale
. . P v Videoproiector; . ; 10
protocol si evolutia lor intimp | - Prezentare v TV si a normelor morale, a
la nivel international. v 3 tar’l darde si normative: responsabilitatilor si aspectelor
Notiuni e Introducerea protocolului v Fise de lucru: ’ etice din domeniul protocolului
fundamentale in modern in Romania v Note de infor,mare pe teritoriul Romaniei
domeniul ¢ Principiile protocolului '
protocolului si | e Reglementari contemporane in
etichetei materie de protgcol v Resurse web:
e Prezentarea legilor care v Laptop: _ _ o
guverneaza activititile de Practica: v Vi deop’roiector' Capacitatea a aplica principii
protocol institutional si i demons'tratie v TV ' specmce_ activitatii Eje protocol 20
glploInqt!c pe teritoriul - studiude caz; |v  Standarde si normative; In organizarea evenimentelor.
omantet. v" Fise de lucru;
v" Note de informare.
Identificarea si selectarea v" Suport de curs;
necesarului logistic. v Prezentare;
dentifi e |dentificarea necesarului Teorie: v" Resurse web; Capacitatea de a identifica
en 'II |cadrea logistic pentru desfasurarea - prezentarea; V' Laptop; necesarul logistic pentru 15
nevolior de evenimentului. - dezbaterea,; v Videoproiector; desfasurarea evenimentului.
resurse pentru - . v TV
. o Asigurarea necesarului de ;
organizarea : o
. echipamente audiovizuale.
evenimetelor . o - v .
e Proiectarea modalititilor de Practica: Resurse web; C . .
S, : . v , apacitatea de a asigura
acces al participantilor la - brainstorming. Laptop; 30
; . ) . . ) necesarul complet de
- studiu de caz; |v Videoproiector;

mijloacele de transport.




o Stabilirea necesarului si tipului | - exercitii v TV, echipamente audiovizuale si alte
de dispozitive de afisare practice echipamente specifice.
Abilitatea de a crea conditii
participantilor, prin asigurarea
accesului la mijloacele de
transport.
Amplasarea corecta a
dispozitivelor de afisare in
cadrul evenimentelor, adaptand
pozitionarea acestora la
caracteristicile locatiei.
o _ _ Teorie: . v Suport de curs; Capacitatea de a cgntral_lz_a datele
Obiectivele evenimentului - prezentarea; ; relevante pentru a identifica
. s . v" Prezentare; ) - . 10
e Centralizarea datelor privind - dezbaterea; scopul final al evenimentului.
tipul evenimentului ce urmeaza
sa fie organizat: publicul tinta,
scopul evenimentului
) L . v" Resurse web; . -
o Realizarea obiectivelor Practica: v Lapton: Capacitatea de a stabili
SMART (Specifice, - brainstorming. ptop; ) obiectivele SMART.

8 . o . 7" | v" Videoproiector; . .
Masurabile, Accesibile, - studiu de caz; | , TV: Capacitatea de a realiza 20
Realiste si incadrate in Timp) - exercitii L activitatile necesare indeplinirii

e H v" Fise de lucru; o
e Stabilirea activitatilor pentru practice obiectivelor.
indeplinirea obiectivelor
Regulamente si proceduri v Suport de curs;
e Plan si reguli generale de urmat v Prezentare; Capacitatea de a intocmi un
de catre toti actorii implicati pe Teorie: v" Resurse web; regulament de organizare a
perioada derularii : . v Laptop; evenimentului, repectiv un set de
: . - prezentarea; . . ) . A 10
evenimentului. } v" Videoproiector; reguli generale aplicabile tuturor
. . . : - dezbaterea; . SRR
Evidenta o Repartizarea sarcinilor si v TV, actorilor implicati in procesul de
aspectelor responsabilitatilor catre v" Proceduri privind organizare a evenimentului.
administrative reprezentantii furnizorilor de calitatea;
Servicii.
* Procese si proc ?d.l.ltl pentru Practica: . v _ Capacitatea de a stabili si
asigurarea calitatii in - demonstratie. Resurse web; . S
. > . . . v . repartlza sarcinile catre
organizarea de evenimente. - studiu de caz; Laptop; .. L 20
e ! . i reprezentantii furnizorilor de
- exercitii v Videoproiector; servicii
practice v TV, '




Proceduri privind
calitatea;

Respectarea si implementarea
proceselor si procedurilor de
asigurarea calitdtii in organizarea
evenimentului.

Capacitatea de a dezvolta si de a

% . - . v Suport de curs; : o
Inregistrarea participantilor Tearie: v Prgzen tare: ’ crea continut pentru invitatiile
o Propuneri pentru invitatii X rezehtarea' v Resurse Wéb' evenimentului.
tiparite/electronice. i gezbaterea'1 v Lapton: ' Identificarea si selectarea 15
e Modalitati de transmitere a ' v Vigeop’roiec tor- modalitdtilor de transmitere a
invitatiilor catre participanti. v TV P ' invitatiilor realizate.
e Aplicatii/soft-uri digitale pentru '
inscrierea electronica a
participantilor. Practica: Utilizarea de aplicatii sau soft-
e Modalititi de utilizare a bazei i demons'tmn.e v Resurse web; uri digitale pentru inscrierea
de date cu participantii la : . | ¥ Laptop; si/sau confirmarea electronica a
. ; - studiu de caz; . . ) e .
eveniment. - exercitii v" Videoproiector; participantilor. 30
P v TV, Capacitatea de a utiliza eficient
practice . L
baza de date disponibila cu
participantii la eveniment.
Introducere Tn organizarea Capacitatea de a defini
evenimentelor. evenimentele si de a descrie
. . v : ’
e Definirea evenimentelor v ?Egz%rr: tgfecl:urs, notiunea de eveniment.
o Descrierea notiunii de v Resurse wéb' Abilitati in identificarea si
eveniment. Teorie: v Labtop: ’ descrierea evenimentelor Tn
o Clasificarea si descrierea - prezentarea; pop; ) functie de clasificarea acestora. 5
N 3 i v Videoproiector; N o
principalelor tipuri de - dezbaterea; v TV Abilitatea de a exemplifica
. evenimente. ’ . . tipurile de eveniment, prin
Proiectarea . L v’ Standarde si normative; . e o
10. ; : o Exemplificarea tipurilor de ’ descrierea tipului de activitate,
evenimentului. . - : . o o . o
eveniment. (Descrierea tipului specifica evenimentului si a
de activitate, specifica modului de desfasurare.
evenimentului si a modul de
((j:esfagurdare.)l_ tate in d iul -szi?ocii.tra fie v Resurse web: Capacitatea de a respecta
* erln‘gev € calitate mt (I)menlu  studiu de C,aZ" v Laoton: ' cerintele impuse privind calitatea
organizarii eye_mme_n eor. . _ exercitii "l Vige op’roiector' organizarii evenimentului. 10
* Grupuri tint si particularitatile N cop ’ Abilitatea de a identifica grupul
acestora. practice v TV, D . N
. . tinta si particularitatile acestora.
v’ Standarde si normative; ’ ’ ’




¢ Resursele necesare pentru
derularea evenimentelor.

Capacitatea de a stabili necesarul
de resurse pentru derularea
evenimentelor.

v" Suport de curs; Capacitatea de a se documenta n
Teorie: v’ Prezentari PPT; permanenta cu privire la noile
- prezentarea; v" Resurse web; tendinte privind tematica 15
- dezbaterea; v Laptop; evenimentelor, prin identificarea
Conceptul evenimentului. v Videoproiector; de surse de inspiratie relevante.
¢ Tendinte noi privind tematica v TV,
evenimentelor.
e Modalitati de colectare a Capacitatea de a aplica
datelor si informatiilor privind modalitati de colectare a datelor
tipul evenimentului ce urmeaza si informatiilor privind tipul
sa fie organizat. Practica: v" Resurse web; evenimentului ce urmeaza sa fie
o Proiectarea temelor si o v Laptop; organizat.
oo - demonstrafie. | , . . . . .
conceptelor pentru eveniment. : i Videoproiector; Capacitatea de a proiecta
. - studiu de caz; v . ;
e Modalititi de prezentare a s TV, tematica/conceptul 30
H 9 . - exercifil TR . . .
conceptului final catre client. practice v Aplicatii digitale/softuri evenimentului.
pentru prezentari Abilitati in utilizarea
instrumentelor digitale pentru
realizarea prezentarilor finale a
conceptului.
Locu de desiurae e et
evenimentului  Hes1ay; .
L . , prin configurarea acestuia (taxe
e Vizualizarea locului de v Suport de curs; N . .
. . . i de inchiriere, costurile fortei de
desfasurare a evenimentului Teorie: v" Prezentare; SN ;
¢ Elementele care trebuie luate Tn | - prezentarea; v' Resurse web; munca, mChm?rea
.. . o - - ' echipamentului, mese pentru 25
Selectia si considerare Tnainte de - dezbaterea; v' Laptop; . )
N . e L . . . , echipa de eveniment etc).
analiza locului planificarea propriu-zisa a unui v Videoproiector; . A
11. de desfasurare a eveniment v TV, Capacitatea de a lua in
evenimentului Confi locului d ’ considerare elementele-cheie
- | ® Lonhigurarea loculul de inainte de planificarea propriu-
desfasurare, incluzand taxe de Zisi
1nch1r}e1ie, cgs}unle fortei de — v Resurse web: — _ ' '
muncd, inchirierea Practica: v Laptop: Abilitatea de a identifica si
echipamentului, mese pentru - demonstratie. | , Vigeop’roiector' stabili, in avans, un set de 50
echipa de eveniment etc. - studiu de caz; | , TV: P ' facilitati pentru asigurarea




o Stabilirea unui set de facilitati - exercitii transportului participantilor catre
pentru asigurarea transportului | practice locatia aleasa.
participantilor catre locatia
aleasa.
Modalititi de obtinere a v" Suport de curs;
autorizatiilor necesare. Teorie: v’ Prezentare; Cunoasterea referintelor
o Referinte legislative pentru _ prez ehtare a: v" Resurse web; legislative care prevad modul de o5
obtinerea de autorizatii din N v' Laptop; obtinere a autorizatiilor de
’ . ; - dezbaterea; . . . ’ . .
partea autoritatilor v Videoproiector; desfasurare a evenimentului
. responsabile, in funtie de v TV,
Obtinerea ificul imentului
torizatiilor specificul evenimentului
12.| cpecifice tipului | _ O98nizet Capacitatea d Aiti si
. 1 T 181
P € lip o Modele de formulare/cereri . . -apacitatea de a pregati s1
de eveniment . Practica: v" Prezentare; intocmi documentatia tehnica
necesare pentru obtinerea de : , L
. - demonstratie. | v' Resurse web; necesara obtinerii, conform
autorizati - § . L.
. Analiza, {intocmirea - studiu de caz; |v  Laptop; cerintelor autoritatilor. 50
doc mer?tatie?(t:ehniece necesare | _ exercifii ¥ Videoproiector;
G U 1 f ’ e practice v TV, Completarea corectd a
¢ i re§e|1 recvenlte. gcutetpe. formularelor necesare pentru
impul procesului de autorizare obtinerea de autorizatii
v Suport de curs; . e
. N - . Sup T Capacitatea de a identifica
Selectia furnizorilor de servicii. | Teorie: v’ Prezentare; RSP oo -~
. o . _ principalii furnizori de servicii,
o |dentificarea furnizorilor de - prezentarea; v" Resurse web; N . s
R . . ; _ in functie de specificul 10
servicii, Tn functie de specificul | - dezbaterea; v Laptop; evenimentului ce urmeazi a fi
evenimentului. v Videoproiector; oraanizat
. e Selectia furnizorilor si v TV, g '
Selectia - : T
A incheierea unor acorduri de
furnizorilor de colaborare cu acestia Practica:
13. | servicii si . o o ) Abilitatea de a selectiona
0 e Mentinerea relatiilor - demonstratie. v" Resurse web; . L
negocierea o ST . N ) furnizorii de servicii.
profesionale cu principalii - studiu de caz; Laptop; X . .
contractelor. furnizori de servicii - exerciii v" Videoproiector; Capacitatea de a mentine relafiile 20
' 7 } P ' profesionale dezvoltate cu
practice v TV, M . )
furnizorii de servicii contractati.
- . v’ Suport de curs; . . -
Tehnici de negociere a Teorie: v grtfzentare' ’ Capacitatea de a aplica tehnici 15
. : ' de negociere, in vederea
contractelor v Resurse web: g

- prezentarea;




» Tehnici de negociere - dezbaterea; v’ Laptop; obtinerii celor mai bune oferte si
e Negocierea contractului de v Videoproiector; tarife de la furnizori si parteneri.
sponsorizare a evenimentului. v TV,
Practica: : v" Resurse web; e : :
- demonstrafie. | , Laptop: Abilitati de negociere si
- studiu de caz; Aptop; . contractare a furnizorilor. 30
- exercitii V' Videoproiector,
L voTV,
practice
v Suport de curs;
; ; v Prezentare; . e :
Managementul riscurilor. o Capacitatea de a identifica si
S A . v" Resurse web; ) . . o
o Notiuni introductive in teoria . clasifica riscurile potentiale,
et Ir Teorie: V' Laptop; : o L
riscurilor. ) . . . inclusic principalale tipuri de 25
g N - prezentarea; v Videoproiector; ) e . .
o Clasificarea riscurilor. - dezbaterea: v TV disfunctionalitati ce pot interveni
e Categorii principale de riscuri ’ v ' . . pe parcursul desfasurarii
intalnite Tn organizarea Standarde si normative; evenimentelor
14 Gestionarea evenimentelo? v" Fise de lucru; '
"| riscurilor L o . v" Note de informare
e Tipuri de disfunctionalitati care
got f|Vnter\v/e.r.1| pe parcuiSlljl oractica: v Resurse web:
PTS aiu;am cvenimente Ior' " demonstratie. | ¥, Laptop; Capacitatea de a fntocmi planul
° _anu_l € management a studiu de cas. | ¥, Videoproiector; de management al riscurilor prin -
riscurtlor Coreiii | TV identificarea riscurilor
ractice v’ Standarde si normative; potentiale
P v" Fise de lucru;
v Note de informare.
. . . v . ..
Notiuni generale de planificare Suport de curs; Cunoasjterea n(.)‘,uumlo.r generale
. . v Prezentare; de planificare si organizare.
S1 organizare. . N .
o v Resurse web; Identificarea tipurilor de
e Importanta planificarii v Labton: evenimente
evenimentului Teorie: ptop; . ' S
) ) . . v Videoproiector; Capacitatea de a identifica
Planificarea si o Prezentarea principalelor - prezentarea; , L - 10
. ? . o o i v TV, principalele elemente din cadrul
15. | organizarea elemente din cadrul planificarii | - dezbaterea; v . . P . .
evenimentului unui eveniment Standarde si normative; planlﬁ.caru unui eveniment.
' e Etanele planifi . . v" Fise de lucru; Capacitatea de a redacta planul
apete prantiicarii unui v’ Fisa de eveniment. evenimentului, pe baza datelor
eveniment.
. colectate.
¢ Redactarea planului
g_\_/enlrn;ntul!w . Practica: v Resurse web; Abilitatea de a intocmi fisa de 20
e Tipuri de clienti. -studiude caz; |v Laptop; eveniment.




e Fisa de eveniment - exercitii v Videoproiector; Etapizarea corecta a actiunilor si
e Etapizare. practice v TV, transpunerea acestora Tntr-un
e Planificarea initiald vs. v’ Standarde si normative; calendar al evenimentului.
planificarea intermediara a unui v’ Fise de lucry; Capacitatea de a adapta
eveniment. v Fisa de eveniment. planificarea initiala, pe masura
v' Calendar al activitatilor. desfasurarii evenimentului, in
functie de derularea actiunilor.
v Suport de curs;
v Prezentare;
Tearie: v" Resurse web; Capacitatea de a gestiona
X rezehtarea' v Laptop; resursele umane implicate n
Pregatirea desfasurarii i gezbaterea' ’ v Videoproiector; procesul desfasurarii 5
evenimentului ' v TV, evenimetului
e Furnizarea de informatii v’ Standarde si normative;
echipelor de specialitate v" Fise de lucru;
e Supervizarea pregatirea v Agenda de lucru;
programului evenimentului v Regulamente;
o Supravegherea amenajarii v" Resurse web;
loca";lel evemmevnt[ulm . . v Laptop; . Capacitatea de a superviza
e Verificarea dotérilor tehnice Practica: Videoproiector; <, .
- . pregatirea programului
necesare - demonstratie. |v' TV; evenimentului
- studiude caz; | v Standarde si normative; ' 10
exercifii Fise de lucru; _ Capacitatea de a verifica dotarile
practice v' Agenda de lucru; .
_ tehnice necesare.
v" Regulamente;
-~ . . v :
Intocmirea bugetului v g;’gggtg?;urs’
¢ Configurarea bugetului. T Intocmirea unui draft de buget,
o v" Resurse web; . A
o |dentificarea surselor de Teorie: v Laptop; tinand cont de caracteristicile
venl.tu.rl, cum ar fi “‘.‘X? I? de - prezentarea, v Videoproiector; even.lr'nentulw. o . 10
participare, sponsorizari, v TV Stabilirea corecta a pretului de
vanzarea de bilete, parteneriate ' . . vanzare pentru biletele de
. v" Standarde si normative; .
si altele. . ’ intrare.
ot o v" Fise de lucru;
e |dentificarea s1 estimarea v Note de informare.

tuturor costurilor implicate Tn




organizarea evenimentului,
inclusiv cheltuieli generale,
costuri cu personalul, cheltuieli

de marketing si promovare. : . .
S (ctng 3 pl 5 Eesurse. web; Capacitatea de a realiza bugetul
o tra.tegl i pentru alocarea ' Practica: aptop; in functie de eveniment
eficienta a resurselor financiare - studiu de caz- v" Videoproiector;
disponibile, maximizand s N R AV 20
- - - - exercifil . .
impactul evenimentului la ; v Standarde si normative;
. practice ) ’
costuri v Fise de lucru;
e Transmiterea bugetului catre v" Note de informare.
compartimentul de specialitate
v Suport de curs;
v' Prezentare;
. v" Resurse web; . .
o o Teorie: v Lapton: ' Capacitatea de a analiza
Aspecte privind monitorizarea | - prezentarea; v Vigeop’roiector' aspectele privind monitorizarea 10
actlv_ltagllor asociate derularii - dezbaterea,; v TV P ' activitatilor evenimentului.
evenimentului. v S ’d de i )
o Pasii de baza in monitorizare: v FFan dar I csl Tlormatlve,
- Colectarea datelor (fapte, Y lef ; pcfm’
observatii, masuri) si oté de informare.
documentarea lor. i —
- Analizi si intepretarea Resp_ectgrea pa§1lor de baza in
. Monitorizarea concluziilor. monitorizare prin ) .
| evenimentului - Recomandari si luarea de cholectarea corectd a datelor si
masuri corective. ocu?]entareg gcestora.
e Monitorizarea activitatilor si a v" Resurse web: égr?; 1Z%¥Ieoar $1 Interpretarea
mijloacelor/resurselor. Practica: v’ Laptop; uzmior.
o - . . . ] - stabilirea unui set de
o Monitorizarea tehnicii. - demonstratie. | v" Videoproiector; .. S
L . . ) ) recomandari si a masurilor
e Monitorizarea echipelor de -studiudecaz; (v TV; corective. 20
specialitate . - exercitii v’ Standarde si normative; L -
Monitorizarea oublicului oractice v Fise de lucru: Capacitatea de a monitoriza
¢ P ' v Notedein for,mare activitdtile echipei selectate si a

e Monitorizarea artistilor

mijloacelor/resurselor utilizate.
Abilitatea de a monitoriza
impactul evenimentului la nivel
social, economic si cultural.




Suport de curs;

v
v Prezentare;
v" Resurse web;
Teorie: v Laptop; .
Coordonarea defiasurarii - prezentarea; 4 Vigeo[:)roiector; Capapﬂatea de gczoordona
evenimentului _ dezbaterea: v TV eve'nlrnentele, ‘glnanq cpnt de 15
* Cerinte generale privind v" Standarde si normative; cerintele generale privind
desfasurarea unui eveniment. v' Fise de lucru; desfasurarea acestora.
e Conducerea echipei proprii v Agenda de lucru;
e Colaborarea echipelor de v Regulamente;
specialitate
e Incadrarea activitatilor
desﬁ}@urati N programul 5 IEESltJrS(? web; Urmarirea colaborarii echipelor
ev_enlmetu u_| Practica: v V?ge%p'roiector' de specialitate.
* Supervizarea echipelor de - demonstratie. | €op ’ Verificarea incadrarii in
specialitate. - studiu de caz; |, 1S—tv darde si .| programul evenimentului 30
- exercitii tandarde st normative; Supervizarea echipelor de
practice ¥ Fise de ueru; specialitate
v" Agenda de lucru; '
v Regulamente;
j ﬁ?epzc()err: tgfe(;:u s Capacitatea de a defini 51 dea
Promovarea evenimentului v Resurse web: aplica metode de marketing
¢ Intocmirea planului de Teorie: v’ Laptop; Zszglifr;c:nfglr;emulm organizartt
promovare : ] v Videoproiector; . . o .. 25
« Stabilirea bugetului pentru 8;%2::}?;?’ v TV ((;apacﬂatea de |dent|f|(ie; mediile
promovare ’ v' Standarde si normative; SSei?ﬁggetirgucr?lrgrS%l;nza oare
Promovarea e Stabilirea mijloacelor de v Fise de lpcru; evenimente.
17. . . promovare v Note de informare.
evenimentului ¢ Organizarea campaniei de
promovare ¥ Resurse web; o . .
.. L v Laptop; Abilitatea de a planifica si de a
* Desfasurarea campaniei de Practica: v" Videoproiector; Tntocmi un plan de promovare.
promovare o ) dempnstratle.. v TV, Identificarea corecta a
* Evaluarea campaniei de ] StUdlu. de €% | v Standarde si normative; principalelor modalitati de 50
promovare i exerc:tl.,t " v Fise de lucru; promovare a unui eveniment si
practice v" Note de informare. transpunerea acestora n planul

de promovare.




Capacitatea de a realiza sau de a
propune conceptul pentru
designul template-ului pentru
materialele de promovare /
emailurile / afigelor.

Abilitéti in crearea de continut
pentru materialele de promovare,
tinand cont de grupul tinta al
evenimentului organizat.
Stabilirea planului de
comunicare post-eveniment, prin
identificarea corecta a mediilor
de expunere si a continutului
transmis.

18.

Activitati post
eveniment

v’ Suport de curs;
Evaluare a evenimentului v Prezentare;
o |dentificarea surselor de Teorie: v" Resurse web; . . .
informatii privind evaluarea - e(l?ezintarea' v' Laptop; ’ Capacitatea de a identifica corect
eveniméntului - gezbaterea' 1 v Vigeop'roiector' sursele de informatii necesare 15
. ) ’ . P ! pentru evalurea evenimentului.
e Prezentarea si exemplificarea v TV,
principalelor modalitati de v’ Standarde si normative;
evaluare. v" Note de informare.
o Identificarea impactului
evenimentului Practica: v" Resurse web; Abilitati in aplicarea
e Analizarea modului de o v' Laptop; modalitatilor de evaluare.
) - demonstratie. . . . oy ’ -
desfﬁsurare a evenimentulu  studiu de C,aZ' v V|deopr0|ector, Utilizarea corecta a 30
e Misuri posibile pentru - exercitii YTV, instrumentelor de evaluare, Tn
imbunitatirea organizarii ractfce v’ Standarde si normative; functie de specificul
evenimentelor ulterioare P Note de informare. evenimentului organizat.
Analiza financiara a v’ Suport de curs;
evenimentului Teorie: v' Prezentare;
e Evaluarea echilibrului i rezehtarea' v" Resurse web; Centralizarea corecta a datelor in
financiar venituri-cheltuieli P 7 v' Laptop; urma analizei financiare a 10
- dezbaterea
o Verificarea indeplinirii ’ v Videoproiector; evenimentului.
obligatiilor f_inallciar.e, voTv, ' '
conform legilor in vigoare v" Standarde si normative;
v" Note de informare.




Practica:

- demonstratie.

- studiu de caz;

- exercifii
practice

INENENENEN

Resurse web;

Laptop;
Videoproiector;

TV,

Standarde si normative;

Abilitatea de a evalua echilibrul
financiar venituri-cheltuieli.
Capacitatea de a verifica
respectarea obligatiilor
financiare, conform legilor in
vigoare.
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