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RESUMO

A organizacao de eventos € uma atividade que traz inUmeros beneficios ndo so as
organizacfes, mas a toda a comunidade, pois seu objetivo é divulgar a imagem da
instituicdo e estreitar seus relacionamentos com os clientes, fornecedores e publico
em geral. Esta atividade vem crescendo muito no mercado, de maneira que s&o
necessarios profissionais bem preparados, conhecedores dos processos de
organizagdo de eventos, como o profissional de secretariado. Este estudo tem como
objetivos discutir, com base nos achados da literatura, a importancia da atuacao do
secretario na organizacdo de eventos, descrever 0s conhecimentos que o
profissional da area secretarial necessita para o desenvolvimento dessa atividade,
assim como verificar as principais caracteristicas e competéncias que capacitam
este profissional para executar um evento. Por meio de estudo bibliografico
observou-se que é de extrema importancia o conhecimento de todas as etapas que
compdem um evento, bem como a existéncia de um profissional que saiba utilizar-se
dessas fases para fazer do evento um sucesso e que o profissional de secretariado,
por meio de seus estudos, adquire conhecimento de todas as etapas que envolvem
0S eventos, as tipologias, suas complexidades e a importancia que cada um possuli.
A insercao deste profissional na realizacdo de eventos representa um campo de
atuacdo contemporaneo justificado pela grande procura de profissionais
especializados que os realizem, suprindo dessa forma as exigéncias do mercado
gue se utiliza da organizacao de eventos como um diferencial competitivo.
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