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Resumo

Esta pesquisa buscou analisar a atuagao
dos profissionais de secretariado executi-
VO na organizacdo de eventos e levantar
quais as dificuldades encontradas no pro-
cesso de gestdo de eventos em associa-
¢Oes comerciais. Para o desenvolvimento
da pesquisa, utilizou-se do método explo-
ratério, no contexto da abordagem quan-
titativa, por meio de questionarios, apli-
cados em uma amostra por conveniéncia
de 18 associa¢bes comerciais do estado
do Parana. Buscou-se fomentar, assim,
uma discussdo sobre a importancia da
atuacdo e contribuicdo do profissional
de Secretariado voltado para a area de
gestdo de eventos, nesse caso, em espe-
cifico, nas associa¢des comerciais do Pa-
rana. Os resultados obtidos confirmaram
0 pressuposto tedrico de que as associa-
¢cbes comerciais necessitam de um profis-
sional que saiba administrar a gestéo de
eventos em todas as suas especificida-
des, desde o planejamento, organizacao
até sua realizacao. Esses requisitos sao
encontrados no perfil dos profissionais de

secretariado executivo, que, por possui-
rem matérias especificas para isso, estdao
pautados a exercer essa area com com-
peténcia.

Palavras-chave: Secretariado executivo.
Organizacao de eventos. Perfil do orga-
nizador de eventos.

Introducao

Com as constantes mudancas e
avancgos na sociedade atual, o mercado
de trabalho também sofreu uma série de
adequacoes e novas configuracgdes. Nessa
perspectiva, destacam-se os cursos de
graduacdo que também tiveram de se
adaptar as necessidades de adequacdes e
proposicoes de novos perfis profissionais.

Sob essa concepcdo, ressalta-se o
curso de bacharelado em Secretariado
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Executivo, que devido as mudancas,
passou a constituir tanto um ‘l6cus’ de
formacao de gestores organizacionais
(assessor executivo, gestor de eventos, da
informacéo e de pessoas), como também
um lugar de formacdo de profissionais
que investigam cientificamente essa
profisséao.

A partir desse pressuposto, verificou-
-se a qualificacdo do profissional para
atuar também na area de eventos. Os
eventos, de acordo com Andrade (1999),
constituem parte significativa na com-
posicdo do fluxo de pessoas, atendendo
intrinsecamente as exigéncias de mer-
cado, no que tange a entretenimento,
lazer, conhecimento, descanso e a tan-
tas outras motivacoes. O autor ainda
salienta que os eventos sempre atuam
dentro de uma economia de mercado,
visando lucro para o empreendedor, ou
até mesmo visando a obtencédo de outros
graus de lucro indireto, como criacgédo
de imagem, fortalecimento de marca e
satisfacdio do desejo e das necessidades
fisicas e/ou sociais.

Evidencia-se que, nos dltimos anos,
os eventos passaram a ganhar mais
destaque no disputado mercado global.
Sendo assim, a exigéncia por qualidade
e criatividade para execucdo desses fica
maior, o que remete a busca por profis-
sionais bem preparados, conhecedores
dos processos de organizacio de eventos.
A organizacido de eventos requer dos
profissionais envolvidos uma formacéo
que venha a facilitar seu trabalho nessa
funcdo tao importante a vida das orga-
nizagdes (CESCA, 1997).

Para atender as necessidades de
um evento dentro das organizacoes, da

melhor e mais correta forma possivel, o
profissional deve possuir amplos conhe-
cimentos sobre os processos de gestao
de eventos, com habilidades de gestor,
promotor, gerenciador, organizador e
coordenador de todas as atividades e
pessoas envolvidas, de maneira que
toda a gestdo seja seguida com rigor e
eficiéncia.

Nesse sentido, destaca-se o profis-
sional de secretariado executivo, que em
sua formacédo contempla os conteddos
relacionados a gestdo de eventos, cerimo-
nial e protocolo atendendo as Diretrizes
Curriculares Nacionais para o curso. O
aprendizado adquirido nessas discipli-
nas, em sua teoria e pratica, propicia
ao profissional uma gestao, organizagdo
e realizacdo de eventos de forma mais
eficaz e eficiente. Essas caracteristicas
vém sendo exploradas positivamente
pelas empresas, que veem no secreta-
rio executivo um profissional capaz de
conceber, planejar, organizar e executar
um evento. Por esse motivo, acredita-se
que a organizacdo de eventos é uma area
promissora na qual o secretario tem con-
dicdes de se movimentar com maestria
(LIENDO; MAZULO, 2010).

O interesse em estudar a atuacio
do secretario executivo na organizacdo
de evento deu-se por uma inquietacdo
em revelar respostas para algumas per-
guntas: quantos profissionais atuantes
nas associagdes comerciais sdo formados
em Secretariado Executivo? Quais os
eventos mais frequentes realizados nas
associacoes? Quais sdo as dificuldades
na organizacio desses eventos?

As associagdes comerciais buscam
defender os interesses de seus associa-
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dos, além disso, devem preocupar-se com
o desenvolvimento da economia local,
bem como com o desenvolvimento geral
do municipio. Para tanto, os eventos em
sua grande definicdo também tem como
um de seus beneficios obter novas infor-
macoes acerca do mercado. Para Cesca,
“0 evento estd sendo reconhecido pelas
organizacdes em geral como mais uma
forma de se divulgar e fortalecer a marca
e aimagem, conceito perante os diversos
publicos, principalmente o consumidor”
(2008, p. 15).

Constata-se, assim, que uma asso-
ciacdo comercial encontra na drea de
eventos um modo de cumprir com suas
funcgbes, perante as empresas e a socie-
dade. Britto e Fontes salientam:

[...] os eventos, por suas proéprias carac-
teristicas, sdo organizados de maneiras
diferentes, mas todos passam pelas mesmas
fases béasicas de organizacgio. A organizacio
é a parte mais complexa do processo de pre-
paracgdo e montagem de um evento, exigindo
condic¢oes de comando do profissional res-
ponsavel pelo projeto para coordenar e con-
trolar todas as suas etapas (2002, p. 109).

Dessa forma, relaciona-se a reali-
zacéo e o profissional responsavel como
sendo o principal articulador que deter-
minard o sucesso dos eventos. Para tan-
to, este estudo teve como objetivo geral
analisar a atuacdo dos profissionais de
secretariado executivo na organizacio de
eventos e levantar quais as dificuldades
encontradas no processo de gestdo de
eventos em associac¢oes comerciais. Como
objetivos especificos, buscou-se verificar
quanto ao cerimonial e protocolo, quais
as maiores dificuldades encontradas;
elencar as principais variaveis que atra-
palham a organizacéo do evento; identi-

ficar quais séo as maiores problematicas
encontradas no decorrer do pré-evento,
evento e pés-evento; e findando, discutir
sobre a atuacéo do profissional de secre-
tariado como gestor de eventos.

A importéncia desta pesquisa justi-
ficou-se pela necessidade que ha na area
de Secretariado Executivo em debater
temas contemporineos. Justifica-se,
também, pela crescente demanda da
realizacdo de eventos e pela grande pro-
cura em encontrar profissionais especia-
lizados que os realizem, suprindo dessa
forma as exigéncias do mercado que se
utiliza da organizacdo de eventos como
um diferencial competitivo.

O estudo segue com o referencial
tedrico, abordando definigdes e classifica-
coes de eventos; questodes relacionadas ao
cerimonial, protocolo e etiqueta; sobre o
planejamento e organizacéo propriamen-
te dita; sobre a organizacédo de eventos
empresariais; e a insercéo do profissional
de secretariado executivo nesse contex-
to. Posteriormente, sdo apresentadas a
metodologia, a andlise dos dados e as
consideracdes finais.

Referencial teérico

Definindo eventos

Das leituras procedidas, varias defi-
ni¢cdes foram encontradas para o termo
evento, destacando-se uma que perten-
ce a Britto e Fontes, os quais definem
evento “como a soma de esforgos e agoes
planejadas com o objetivo de alcancgar re-
sultados definidos junto ao seu publico-
-alvo” (2002, p. 14). Os debates sobre as
defini¢cdes de evento apresentam uma

Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 65-85, n. 9, 2013 67



peculiaridade diferente em seu contexto,
porém, todos tem semelhanca entre si,
como verificaremos no decorrer do tra-
balho. Meirelles afirma:
Evento é um instrumento institucional pro-
mocional, com a finalidade de criar conceito
e estabelecer a imagem de pessoas fisicas,
juridicas, de produtos, servigo, ideias, por
meio de um acontecimento previamente
planejado, a ocorrer em um tinico espago de
tempo com a aproximacio entre os partici-
pantes, quer seja fisica, quer seja por meio
de recurso da tecnologia (1999, p. 21).

A palavra evento tem origem do
latim “eventu” e, dentre os conceitos
apresentados, pode-se adotar a expres-
sdo acontecimento. Segundo Gidcomo, o
evento é “componente do mix de comu-
nicacdo, tem como objetivo minimizar
esforgos, fazendo uso da capacidade si-
nérgica do qual dispde o poder expressivo
no intuito de engajar pessoas numa ideia
ou acdo” (1993, p. 45). Sendo assim, é
um fator determinante para o sucesso de
qualquer atividade promocional que leve
a uma acdo ou ideia para que o publico-
-alvo possa ser atingido. Andrade men-
ciona que “evento pode se definir como
o fendmeno multiplicador de negdcios,
pelo seu potencial de gerar novos fluxos
de visitantes ou niveis de consumo. Ou
ainda, evento é todo fen6meno capaz de
alterar determinada dindmica da econo-
mia” (2002, p. 99).

Diante dos diversos conceitos apre-
sentados, percebe-se que todos tém
algo em comum. Pode-se, ent&o, definir
evento como um acontecimento ou uma
reunido de pessoas, ocorrendo dentro

de uma economia de mercado, com a
finalidade de satisfazer um objetivo em
comum. Um fenémeno que, como ja cita-
do anteriormente, tem em comum para
todos os conceitos a busca por satisfazer
as necessidades dos envolvidos, trazendo
lucros diretos e/ou indiretos.

Classificacao de eventos

Apés analisar as diferentes defi-
nicdes de eventos, é preciso atentar
também para a grande variagdo quanto
as suas classificagoes. Segundo Martin,
“para se obter sucesso com eventos, é
indispensavel conhecer a tipologia dos
eventos e como cada um destes pode ser
classificado e agrupado” (2008, p. 69). O
conhecimento das tipologias, bem como
a adaptacdo de suas caracteristicas e ne-
cessidades especificas, facilita a atuacgéo
dos profissionais nesse segmento.

Convencionalmente, os eventos siao
classificados por: categoria, drea de
interesse, localizacéo, caracteristicas
estruturais e tipologia. Com relevancia
a pesquisa proposta, Giacaglia (2008, p.
40-64) mostra que os eventos de cunho
comercial e institucional podem ser
classificados quanto a: finalidade, perio-
dicidade, area de abrangéncia, Ambito,
publico alvo e nivel de participacdo. Nes-
se mesmo segmento, a autora Giacaglia
(2008) apresenta os tipos de eventos
mais utilizados dentre eventos de cunho
comercial e institucional, citando e des-
crevendo quais os objetivos esperados de

cada um, conforme Quadro 1.
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Quadro 1 — Tipologia e objetivos de cada evento

Tipologia

Objetivos

Feiras

Convencgdes de
vendas

Congressos

conceitos.

Workshops

solucionar um problema.

Eventos sociais

Eventos culturais

Eventos
desportivos

Séo eventos direcionados a segmentos especificos de mercado, tém
duracdo média de uma semana e sao organizados e comercializados por
empresas especializadas no ramo.

Sao eventos destinados as equipes de venda interna, externa e aos
canais de distribuicdo da empresa (revendedores, parceiros comerciais,
representantes, etc.), em local, data e horario definido por ela.

Sé&o eventos em que profissionais de empresas da mesma area de atuagao
reunem-se, em local fechado e restrito aos participantes, para discutir
sobre temas em comum como: situagado de mercado, novas tendéncias,

A definicdo do dicionario para workshop é: "curso intensivo ou grupo
experimental”. Na pratica profissional do mesmo ramo, area de negdcio ou
até da mesma empresa reunem-se em determinado local com o objetivo de

Existem inumeras possibilidades de eventos que — com atividade de cunho
social — permitem as empresas atingir seus propdsitos de forma eficaz e
prazerosa ao mesmo tempo.

Para impressionar clientes e parceiros, notadamente se esses gostarem
de arte, sera possivel convida-los a participar de um evento cultural, ja em
cartaz, ou patrocinado pela empresa.

Da mesma forma que nos eventos culturais, & possivel organizar eventos
desportivos com a participagao exclusiva dos convidados da empresa, bem
como aproveitar algum ja existente, participando como patrocinador.

Fonte: elaborado pelas autoras, com base em Giacaglia (2008, p. 40-64).

O profissional responsavel pela or-
ganizacéo dos eventos, independente da
tipologia, também deve conhecer sobre
cerimonial, protocolo e etiqueta, pois,
esses fatores estruturam e conduzem
os eventos; suprem lacunas, cobrem
deslizes e gafes, ajudando a adminis-
trar erros que sempre estarao sujeitos
a acontecer, conforme sera abordado no
préximo tépico.

Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 65-85, n. 9, 2013

Cerimonial, protocolo e
etiqueta

Meirelles destaca que “protocolo,
cerimonial e etiqueta constituem-se na
esséncia de um evento para otimizar os
seus resultados, determinando a sequén-
cia e o estabelecimento de precedéncias,
tratamentos e lugares de cada partici-
pante do acontecimento” (1999, p. 137).
Essa mesma autora conceitua cada um
desses elementos:
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* cerimonial: é a sequéncia de acon-
tecimentos que resultam em um
evento;

* protocolo: é o que codifica as regras
que regem o cerimonial e seu obje-
to é dar a cada um dos participan-
tes as prerrogativas, privilégios e
imunidades a que tem direito;

* etiqueta: é o conjunto de regras
de boas maneiras que resultam no
comportamento das pessoas.

Sobre o assunto, Liendo e Mazulo
contribuem e demonstram a importincia
desses instrumentos para a realizacédo e
bom decorrer dos eventos:

A participa¢do do homem em ceriménias

sociais ou profissionais exige o conhecimen-

to das regras de protocolo e cerimonial que
regem o comportamento de pessoas e orga-
nizacgoes e que devem ser observadas como
fatores de importancia para realizar com
sucesso os mais diferentes tipos de eventos.

Desse modo, o protocolo, cerimonial e a eti-

queta, sdo considerados a triade que confere

forma, conteddo, harmonia e elegincia a

qualquer evento puiblico ou empresarial,

tendo em vista que, uma solenidade, é por

natureza, um conjunto de ceriménias (2010,
p. 115).

Sendo assim, esses elementos tor-
nam-se regras que definem o que deve
ser feito, como e quando deve, além de
definir o momento no qual determinada
postura deve ser tomada, tendo como
funcionalidade reger o bom decorrer do
evento em torno de todos os acontecimen-
tos. Conclui-se, portanto, que esses ins-
trumentos sdo de extrema importancia
quando se enseja um evento de sucesso.

Planejamento e organizagao
de eventos

Para que um evento seja bem-sucedi-
do, uma vez ja estabelecidos os conceitos
de tipologias, buscar-se-a agora compre-
ender a importéncia acerca das fases de
planejamento e organizacéo.

O pré-evento corresponde a fase ini-
cial do evento. E nesse momento em que
sdo definidos o projeto e o planejamento
das atividades, detalhamento dos custos
a serem disponibilizados para o evento,
definicdo dos tipos de servicos a serem
contratados, dentre outros. Liendo, Ma-
zulo preconizam que o pré-evento é uma

Fase de concepcéao e planejamento do evento
com base na identificacdo dos interesses,
dos objetivos e das estratégias envolvidas.
A concepgdo de um evento nada mais é que a
combinagdo de uma excelente ideia ou tema,
fundamentada em contetudos interessantes
e num formato capaz de abrangé-las ade-
quadamente, para o melhor cumprimento
dos objetivos estratégicos que motivaram a
organizacédo de tal acdo (2010, p. 102).

O pré-evento consiste na elabora-
cdo de um roteiro que engloba todas
as etapas da realizacdo, é uma fase
decisiva que faz toda a diferenca. Nessa
fase tem-se: contato com o contratante;
definicao dos objetivos; orcamento dispo-
nivel; tema e publico-alvo; local e data;
infraestrutura; captacio de recursos;
elaboragdo do programa de atividades;
divulgacio; entre outras etapas. Outro
fator importante dessa fase é a contrata-
céo de servicos terceirizados, procurando
sempre contratar os melhores profissio-
nais do mercado. Portanto, verifica-se
que o pré-evento é o passo inicial que
apresenta em um contexto geral todas
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as atividades, ideias e os objetivos que
se pretendem realizar.

Outro passo importante no evento é
criar um checklist de todas as atividades
a serem executadas. Segundo Azevedo,
checklist é “a lista de todas as provi-
déncias que devem ser tomadas para o
bom andamento do evento. Dependendo
do tipo de evento, sera realizado um
checklist especifico” (2000, p. 172). Aau-
tora ainda aborda os itens essenciais do
checklist, sendo eles: local de realizacéo,
horario de inicio e término, decoracéo,
buffet, palestrantes e sintese curricular,
publico-alvo, convites, lista de presentes,
cronograma do evento, material a ser
distribuido. Dessa forma, é de grande
valia organizar um checklist diario de
todas as atividades, o que remetera a
um resultado esperado e com menos
imprevistos.

Tem-se ainda o planejamento, que
proporciona ao evento um desempenho
mais agil, levando suas atividades a
serem operadas de forma mais eficiente
e eficaz. Martin (2008) destaca as vanta-
gens do planejamento: se ganha tempo,
evita-se desperdicios, tomam-se medi-
das que minimizam imprevistos e que
facilitam a sua resolugéo, se surgirem,
e ainda se atinge com mais facilidade e
exceléncia os objetivos.

Ressalta-se que todo evento tem sua
caracteristica e organizacio especifica,
porém o sucesso de qualquer evento
depende de um planejamento bem ela-
borado e detalhado. No ponto de vista
de Meirelles, o planejamento é essencial
para a realiza¢do de um evento de suces-
S0, ou seja, é um “fator fundamental ao
desenvolvimento de qualquer atividade

e, de modo especial, para a organizacio
de eventos, permitindo a racionalizacio
das atividades, o gerenciamento dos
recursos disponiveis e a implantacéo do
projeto” (1999. p, 37).

O planejamento retine em si o todo
do evento, ndo é uma fase isolada das
demais, pois contempla o comeco, meio
e fim, relacionando todas as etapas
com o intuito de alcancar os objetivos
estabelecidos. Planejar é uma forma de
ao menos tentar garantir que tudo dara
certo. Com a execuciio bem-sucedida da
primeira fase do evento, havera maiores
possibilidades de ser um sucesso.

A segunda fase é a do trans-evento,
que para Matias, “é o transcorrer das
atividades, ou seja, a aplicacdo das
determinacées previstas no pré-evento,
na qual todas as etapas do evento sdo
acompanhadas mediante a aplica¢édo”
(2007, p. 139). Ou seja, é a execucdo das
atividades, pautadas na estrutura do
planejamento e do pré-evento.

A ultima é a fase do pés-evento, que
é o momento de avaliacdes de todos os
contextos da sua realizacdo. Segundo
Matias, “apés a realizacdo do evento,
inicia-se o processo de encerramento,
que consiste na avaliac¢do técnica, ad-
ministrativa e dos participantes, isto
é, ocorre a confrontacdo dos resultados
esperados com os obtidos, possibili-
tando identificar os pontos positivos e
negativos do evento.” (2007, p. 150). O
pés-evento, caracteriza-se pela avaliagdo
de todos os procedimentos realizados no
evento, levando em consideracdo todas
as etapas. Essa fase concerne a obtengéo
das respostas dos objetivos almejados no
inicio, os resultados das atividades téc-
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nicas e rotineiras de um evento e, ainda,
os resultados financeiros.

Com vistas a essas etapas, conclui-se
que sdo momentos distintos da organi-
zacéo e realizacdo de eventos, as quais
englobam acdes e decisdes tomadas
antes, durante e apds a realizacdo de
um evento.

Organizacéo de eventos
empresariais

Os eventos vém atraindo gradati-
vamente as organizacoes, 0 que propor-
cionou, nos ultimos anos, um aumento
significativo de empresas e profissio-
nais especializados nesse segmento de
mercado. Para Giacaglia, nos tempos
atuais, cada vez mais os eventos pos-
suem finalidades financeiras, ndo mais
se resumindo a troca de experiéncias e
informacdes.

[...] é comum a participacdo, promocéo e
organizacéo, pelas empresas, de eventos
externos relacionados aos negécios, como
feiras, roadshows, convencodes de vendas
e congresso, entre outros; a principio rea-
lizados com a mera finalidade de troca de
experiéncias, informacoes e atualizacgoes,
por meio de apresentacdo de novidades e a
seguir com a de divulgar negécios, marcas,
produtos e/ou servigos, mais recentemente.
Atualmente, e cada vez mais os eventos pos-
suem finalidades financeiras essenciais aos
negocios das empresas. (2003, p. 4)

Nesse sentido, quando um evento é
realizado por uma associa¢do comercial,
parte-se dos mesmos pressupostos. Com
isso, verifica-se que se consegue causar
maior movimentacdo ao comércio da
regido, bem como gerar mais estimu-
los e incentivos a seus consumidores a

respeito de produtos, o que remete a
um aumento nas vendas. Isso retoma a
ideia de Giacaglia (2003) a respeito da
rentabilidade que esses eventos trazem,
a0 passo que ndo deixam de ser uma for-
ma de divulgacéo para essas empresas.
No mesmo segmento, Mello (1998)
salienta que a empresa que utiliza de
eventos também tem como ganho o
aumento de credibilidade para com o
publico-alvo, ao passo que garante um
importante diferencial competitivo.
No relacionamento entre a empresa e o
segmento mais importante da esfera da
competitividade, ou seja, seu publico alvo, o
evento é visto como uma ferramenta estra-
tégica que visa divulgar e dar conhecimento
do produto/empresa, além de provocar a
consciéncia, a fidelidade (ou preferéncia) de
um produto. E, ainda, a forca desse veiculo

pode contribuir para criar e ampliar a credi-
bilidade das empresas. (1998, p. 23).

Dessa maneira, volta-se a considerar
a importancia em se ter um profissional
habilitado para comandar um aconteci-
mento téo significativo para a empresa,
pois o evento consegue em um curto pe-
riodo de tempo e de uma s6 vez, atingir
boa parte do publico-alvo (GIACAGLIA,
2003). A respeito desse profissional, or-
ganizador de eventos, segue-se o proximo
topico do trabalho.

A organizacio de eventos e o
profissional de Secretariado
Executivo

Tendo em vista as habilidades e
aptiddes, bem como formacédo com ma-
térias especificas, como ja mencionado,
o perfil do secretario executivo estda em
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constante transformacfo. Dentre essas
mudancas, destacam-se novas atribui-
¢oes que trazem muitos beneficios para a
empresa. O profissional de secretariado,
nos dias atuais, possui autonomia e € vis-
to como parte integrante da organizacio.
Seu perfil empreendedor possibilita sua
participacdo na organizacio, planejando
e executando diversas atividades.

No caso dos eventos, coordena,
comanda e organiza, ou seja, faz uma
gestdo do evento do inicio ao fim. Sobre
a atuacéo e responsabilidade do organi-
zador de eventos, enfatizando a concei-
tuacdo de Giacaglia, atesta que:

J4a que a atuacgéo do organizador no planeja-
mento, implementacéo, controle e avaliagio
do evento é determinante para o sucesso
deste e, em dltima andlise, para a imagem
e projecdo da empresa que ele representa,
é necessario que lhe propicie instrucgéo e
preparo especificos, adequados e condizen-
tes com o grau de responsabilidade que lhe
é atribuida, e que se deem a ele condicbes
para que possa desempenhar com eficacia

e firmeza todas as suas atribuicdes (2003,
p- 21).

Diante desse conceito de coordena-
cdo, torna-se ainda mais clara a capaci-
dade de atuagéo do secretario executivo
na organizacdo de eventos. Esse profis-
sional esta habituado a utilizar diversas
técnicas de administracédo nos diversos
setores da empresa, tendo subsidios para
atuar nessa area com maestria.

Metodologia

Para a execucdo desta pesquisa,
seguiu-se a abordagem quantitativa,
que, de acordo com Oliveira, “signifi-
ca quantificar as opinides, dados, nas

formas de coletas e informacées, assim
como também com o emprego de recur-
sos e técnicas estatisticas desde as mais
simples, como porcentagem e média,
evitando assim distor¢des de analise e
interpretacdes” (2004, p. 115). Ou seja,
a utilizacdo dessa abordagem permitiu
quantificar os dados e analisd-los mais
profundamente, compreendendo da
forma mais correta todas as etapas que
envolvem a organizacdo dos eventos,
garantindo a melhor compreenséo dos
dados e resultados obtidos.

Utilizou-se, ainda, a pesquisa explo-
ratéria, proporcionando uma viséo geral
de um determinado fato, do tipo aproxi-
mativo. E um trabalho de natureza ex-
ploratéria quando envolve levantamento
com individuos que tém experiéncias
praticas com o problema pesquisado e
analise de exemplos que estimulem a
compreensdo. Dessa forma, esse tipo
de pesquisa visa proporcionar maior
conhecimento para o pesquisador acerca
do assunto, a fim de que esse possa for-
mular problemas mais precisos ou criar
hipéteses que possam ser pesquisadas
por estudos posteriores. (GIL, 1999).

Como técnica de coleta de dados, foi
utilizado o questionario, o qual é conside-
rado, por Marconi e Lakatos (2010), um
instrumento constituido por séries orde-
nadas de perguntas. Essas perguntas do
questiondrio aplicado foram mistas, ou
seja, contaram com perguntas abertas,
fechadas, pessoais, de multipla escolha
e mostrudrio. O questiondrio seguiu um
roteiro previamente formulado e as per-
guntas envolveram o contexto do profis-
sional inserido em associa¢édo comercial,
sua formacéo, seus conhecimentos, suas

Revista do Secretariado Executivo, Passo Fundo, p. 65-85, n. 9, 2013 73



dificuldades, perguntas que norteiam
toda a gestéo, planejamento e realizacéo
de um evento. Os questionarios foram
aplicados por e-mail e via telefone, nos
meses de agosto e setembro de 2012,
porém, anteriormente, no més de julho
de 2012, foi feita a validacao por meio de
pré-teste com sujeitos ligados a organi-
zacéo de eventos.

Segundo Gil (1999), para que uma
amostra represente, com certo grau de
confianca, essa deve conter um ntmero
representativo de casos. A amostra foi
selecionada por conveniéncia, escolhida
devido a proximidade e porte das cidades
em relacdo a regido onde se originou a
pesquisa. Para Gil, em amostragem por
acessibilidade ou conveniéncia, “o pes-
quisador seleciona os elementos a que
tem acesso, admitindo que estes possam
de alguma forma, representar o univer-
so. Aplica-se este tipo de amostragem em
estudos exploratérios [...]” (2011, p. 94).

Sendo assim, a pesquisa selecionou
por conveniéncia 30 associagdes comer-
ciais do Parana, das quais 18 parti-
ciparam respondendo o questionario,
um equivalente a 54% da populacio
selecionada. As 30 associacdes comer-
ciais selecionadas e as 18 que aceitaram
participar da pesquisa encontram-se
no Quadro 2, estando essas ultimas em
destaque.

Quadro 2 — Associagdes comerciais do Parana
selecionadas para a pesquisa

Cidades Associagoes
Ampere ACEAMP
Bituruna ACIB
Campo Mourao ACICAM
Candoéi ACIC
Cascavel ACIC
Cianorte ACIC
Colorado ACIC
Curitiba ACP
Entre Rios do Oeste ACIER
Foz do Iguagu ACIFI
Guarapuava ACIG
Imbituva ACIAGI
Irati ACIAI
Jacarezinho ACIJA
Lapa ACIL
Laranjeiras ACILS
Londrina ACIL
Maringa ACIM
Matinhos ACIMA
Medianeira ACIME
Palmas ACIPA
Paranagua ACIAP
Paranavai ACIAP
Pato Branco ACIBRA
Pinhao ACIAP
Ponta Grossa ACIP
Quedas do Iguagu AClQl
Tibagi ACETT
Toledo ACIT
Umuarama ACIU

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

O estudo segue com a andlise dos
dados coletados em campo.

Analise de dados

Este estudo teve como objetivo anali-
sar a atuacéo do Secretariado Executivo
nas associacoes comerciais do Parana
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como organizador de eventos. Nas as-
sociacdes pesquisadas, predomina a
atuacéo do sexo feminino, tendo uma
porcentagem de 67%, o sexo masculino
equivale a 33% e a média de idade dos
respondentes é de 38 anos.

Dentre as 18 associagdes contatadas,
13 (72%) possuem organizadores de
eventos com formacao superior, enquan-
to nas outras 5 associacoes (28%), os
organizadores de eventos ndo possuem
formacéo superior.

Grafico 1 — Formacgao dos profissionais

Com relacdo ao tempo de atuacio dos
profissionais na associa¢do, a maioria
(67%) atua entre cinco anos ou mais, o
que evidencia o aprendizado por meio
de conhecimento empirico, pois mui-
tas vezes ndo dispunham de formacéo
académica voltada para essa area. A
formacéo dos respondentes encontra-se
no Gréfico 1.

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Dos 13 respondentes que possuem
formacéo superior, apenas dois (15%)
a possuem em Secretariado Executivo,
enquanto os demais possuem formacio
em outras areas (Grafico 1). Com isso,
verificou-se que mesmo atuando em
uma area na qual o secretario executivo
é formado, conforme salienta Giacaglia
(2006), a maioria dos respondentes nio
possui formacéo para o cargo que ocupa.

Com relacdo a frequéncia dos even-
tos nas associag¢bes comerciais, a maioria
dos eventos sdo semanais 39% (7 associa-
coes) e mensais que se igualam em 39%
(7 associagbes), 0s quinzenais assumem
um percentual de 6% (1 associacgio) e

outras frequéncias 17% (3 associagées).
Com esses dados, verificou-se que os
eventos acontecem com bastante fre-
quéncia, remetendo ao fato de que um
organizador competente assume grande
importancia nessas associacdes, pois
devera estar apto a coordenar diversos
eventos por més e, até mesmo, mais de
um por dia.

Inicialmente, indagou-se os respon-
dentes sobre a fase inicial do pré-evento,
conforme visualiza-se no Grafico 2.
Solicitou-se aos respondentes que pon-
tuassem quais seriam as trés etapas
do pré-evento que consideravam mais
importantes. Em primeiro lugar teve-se
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a definicéo de local e data, em segundo a
defini¢éo dos objetivos e em terceiro ficou
o planejamento financeiro do evento. E
no pré-evento que se faz o detalhamen-

to das estratégias a serem utilizadas,
para a preparacdo e desenvolvimento
do evento.

Grafico 2 — Pontuagéo da etapa mais importante com relagéo ao pré-evento

B Contato com © contratante
H Planejamento financeiro

m Definicdo de local e data

B8 - B8
: I II

2

1
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W Definicdo dos objetivos

W Estratégias e apresentacdo do plano

1 2 2
-.;4-.

Mais importante

Importante

Menos Importante

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Sem a realizacédo do pré-evento, o
evento fica sem rumo, sem roteiro de
como as atividades devem ser feitas e a
ordem que devem acontecer até o fim.
A importancia com o cuidado dessa fase
deve-se a necessidade de evitar proble-
mas futuros que possam prejudicar ou
comprometer a imagem do evento, como
mencionam Liendo e Mazulo (2010). Por
isso, como elencado na pesquisa, é de
extrema importéancia 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.

76

O secretario executivo, por meio de seus
estudos, adquire conhecimento de todas
as etapas que envolvem os eventos, as
tipologias, suas complexibilidades e a
importancia que cada um possui.

Os respondentes foram questiona-
dos, também, com relacdo ao planeja-
mento do evento, mais precisamente
o tempo de antecedéncia com que os
eventos sdo organizados. O Grafico
3 demonstra que sdo planejados, na
maioria das vezes (29%), com 2 meses
de antecedéncia e nenhum respondente
organiza o evento com um periodo de 1
semana de antecedéncia.
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Grafico 3 — Tempo de antecedéncia

Uma semana Duas semanas Trés semanas
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Ainda com base no Grafico 3, infere-
-se que o tempo de planejamento é cru-
cial para a realiza¢do de um bom evento,
como salienta Martin (2008), os dados
desvelaram que todos utilizam ao menos
duas semanas para essa organizacéo,
por mais simples que sejam os eventos
organizados. Isso se deve ao fato de que
o sucesso de qualquer evento depende
de um planejamento bem elaborado e
detalhado das agoes a serem realizadas.
Para isso, o organizador deve conhecer

as normas e defini¢des de evento, bem
como conhecer suas tipologias, pois essas
o auxiliarao no sucesso desse evento e na
atuacdo do organizador.

Para que esse planejamento seja
efetivo e que os eventos tenham o suces-
so almejado, verificou-se que 56 % das
associagoes (10) pesquisadas possuem
calendario de eventos. Desse percentual,
tem-se um nimero de 70% de associagoes
que possuem um calendario anual, con-
forme elucidado no Grafico 4.

Gréfico 4 — Periodicidade com que o calendario é elaborado

Periodicidade com que o calendario é elaborado

Bimestral

Semestral

70%

Anual

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).
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Portanto, nesse caso, um calendério
auxilia na programacio dos eventos,
evitando falhas com datas e horarios,
reforcando a importancia do planeja-
mento, de acordo com o mencionado por
Martin (2008).

Conforme o Grafico 5, com relacéo
ao cronograma do evento, foi solicitado
aos respondentes que pontuassem, por
ordem de importincia, em qual fase

dispunham de mais tempo. Foi indicado
que a maioria (14) dispde de mais tempo
no planejamento. Isso se deve ao fato de
o planejamento reunir em si o todo do
evento, compondo n&o somente uma fase,
mas norteando todas as outras, desde o
comeco até o final. Esse planejamento
busca relacionar todas as etapas, visan-
do o alcance dos objetivos estabelecidos,
como mencionado por Meirelles (1999).

Grafico 5 — Fases em que o organizador do evento dispde de mais tempo

Elaboracao

* Planejamento

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

As outras duas fases, a de elaboragédo
do comité e a de divisdo das equipes de
trabalho, tiveram o mesmo nimero de
respondentes (10). O que permite perce-
ber que todas as fases de um evento séo
importantes, porém, o planejamento é
tido como uma fase essencial. Parte-se,
portanto, da premissa de que uma fase
de tdo grande importancia necessita de
um profissional que saiba como desen-
volver. O secretario executivo possui em
sua formacgdo matérias que o auxiliam e o
ajudam, ndo somente de forma empirica,
mas, cientificamente, a atuar de forma

o Comite

* Divisao das equipes de trab

mais correta tanto no planejamento,
quanto no decorrer de todo o evento. Isso,
para que possa organizar o evento com
exceléncia, lidar com situacdes inespe-
radas e problemas que possam ocorrer.

Nesse sentido, foi indagado aos res-
pondentes quais situacées inesperadas
ja aconteceram e prejudicaram o even-
to. Como se pode verificar na Tabela 1,
foram citadas dez situacoes diferentes e
ainda dois individuos que informaram
nunca ter tido nenhum tipo de situagoes
inesperadas.
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Tabela 1 —Problemas que ja aconteceram nas associa¢des comerciais pesquisadas e que prejudi-

caram o evento

Problemas Frequéncia Porcentagem
Atraso de autoridades 3 12%
Falta/falha de equipamentos 7 28%
Falta de energia elétrica 1 4%
Discursos longos 3 12%
Auséncia de pessoas que confirmaram presenca 2 8%
Mal tempo 2 8%
Falta de publico 2 8%
Nunca houve problemas 2 8%
Mudanca de local de ultima hora 1 4%
Falta de tempo 1 4%
Ter outro evento na mesma data 1 4%
Total 25 100%

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Arespeito da Tabela 1, pode-se anali-
sar que essas situagoes sdo inesperadas,
porém, quando se tem na associacio
um profissional com uma formacio em
Secretariado Executivo, de acordo com
Giacaglia (2003), esse estara pautado
de conhecimentos e sabera o que fazer
quando tais situacdes acontecerem. As
vezes, pode ser que ndo possam evitar,
mas saberdo contornar a situacédo da
forma mais eficaz e eficiente possivel.
O caso é que, juntando conhecimento e
pratica, as chances para que o evento
seja um sucesso sdo maiores e, além
disso, a probabilidade de tudo sair como
planejado é muito maior.
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Para melhor conhecer os problemas
encontrados nos eventos das associagoes
comerciais pesquisadas, foram apre-
sentados quatro problemas aos respon-
dentes e solicitou-lhes que escolhessem
quais os dois mais frequentemente en-
contrados na realizacfo dos seus eventos,
conforme o Grafico 6. Verificou-se que os
mais frequentes sdo os imprevistos com
autoridades (39%) e a falta ou problemas
nos equipamentos (29%). Esses dois
sdo tidos como fatores independentes,
porém, o organizador do evento deve
possuir um perfil empreendedor que
possibilite sua participacio, planejando e
executando a administracéo das diversas
atividades e situacoes.
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Grafico 6 — Problemas mais frequentes encontrados na realizagédo dos eventos
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Ainda com base no Grafico 6, pode-se
dizer que o organizador do evento deve
estar ciente dos problemas que podem
ocorrer no trans-evento, que, segundo
Matias (2007), é o momento no qual se
desenvolvem as atividades, devendo o
profissional responséavel saber o que deve
fazer, caso esses problemas ocorram,
buscando sanar de forma eficaz o impre-
visto. O perfil de secretario executivo é
condizente com o de saber organizar o
evento, coordenar e administrar, estan-

do apto a lidar com os imprevistos que
possam acontecer.

Verifica-se 0 mesmo ao analisar o
Grafico 7, quando indagou-se quais as
duas variaveis que atrapalham a orga-
nizacdo do evento. Doze respondentes
apontaram os equipamentos como princi-
pal variavel. Conforme salientado acima,
a variavel equipamentos é independente
e cabe ao organizador possuir um perfil
que o auxilie a enfrentar os imprevistos.

Grafico 7 — Principais variaveis, por ordem de importancia, que atrapalham a organizacéo do evento
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).
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A segunda principal variavel que
atrapalha a organizacio do evento, es-
colhida pelos respondentes, foi os erros
no cerimonial, indicando claramente que
os cerimonialistas, ou ndo fazem parte
da associacdo e sdo contratados como
servigo terceirizado, ou fazem parte da
empresa, porém também n&o possuem
uma formacgéo que os auxiliem a organi-
zar um cerimonial. A tarefa de um ceri-
monial exige do profissional uma nogéo
dos conceitos e até mesmo do modo que
deve ser feito. O cerimonial é definido
por Meirelles (1999) como a sequéncia de
acontecimentos que resultam no evento,
portanto é de grande importéancia que o
profissional detenha uma lista de conta-
tos, caso ndo possua um cerimonialista
e néo saiba como ser um, ou ainda que
detenha conhecimentos quando estiver
atuando como um.

Nesse sentido, foi questionado sobre
o cerimonial, com relacdo a disposigdo

dos lugares. Solicitou-se aos responden-
tes que numerassem de 1 a 5 as opgoes
mais utilizadas, por ordem de impor-
tancia, nas disposicoes dos lugares com
relacdo a precedéncia, conforme pode ser
verificado no Gréafico 8. A maioria dos
indagados (11) informaram que utilizam
como precedéncia a hierarquia e nove
atribuiram menos importincia ao que-
sito idade. Ainda tiveram respondentes
que utilizaram apenas duas formas de
precedéncia, por ordem de hierarquia
e anfitrido. Muitas vezes, os individuos
que ndo possuem uma formacio orien-
tada a trabalhar com precedéncia, ndo
conhecem as regras e até mesmo néo
sabiam do que se tratava o quesito pre-
cedéncia. Nos questionarios via telefone,
quando isso aconteceu, foi possivel expli-
car. Tal fato demonstra que esses sujeitos
ndo estdo habituados ou simplesmente
ndo conhecem sobre o assunto.

Grafico 8 — Opgdes mais utilizadas, por ordem de importancia, nas disposi¢cbes dos lugares com

relagdo a precedéncia
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

O protocolo, cerimonial e etiqueta,
constituem a esséncia do evento e bus-
cam potencializar seus resultados, como
menciona Meirelles (1999), sdo esses
elementos que estabelecem a sequéncia
e a precedéncia. Sendo assim, torna-se
imprescindivel que haja nas associa¢des

comerciais um profissional detentor
desses conhecimentos e ndo somente de
forma empirica, mas que tenha estudado
para isso, no caso, o profissional de secre-
tariado executivo. No dia a dia, o organi-
zador de eventos, sem conhecimentos de
cunho teérico a respeito de precedéncias,
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pode tratar de situacées como essas,
resolvendo-as da forma pratica. Porém,
nem sempre de forma correta, o que pode
ocasionar constrangimentos a associacio
e a esse organizador. As autoridades siao
base de qualquer tipo de organizacéo
hierarquizada e saber como trata-las é
0 minimo que se pode esperar de uma
associac¢do e do organizador do evento,
que, na maioria das vezes, é quem ira
auxilia-los e acompanha-los. Houve
outros organizadores respondentes que
utilizavam apenas a hierarquia e outros
que ndo marcaram nenhuma alternati-

va, subentendendo-se que, ou ndo conhe-
cem o que € isto, ou nem mesmo utilizam
precedéncia em seus eventos.

Com relacédo ao cerimonial e proto-
colo de um evento, pediu-se aos respon-
dentes que destacassem as variaveis que
mais interferem. No Grafico 9, verifica-se
que em primeiro lugar estd o atraso de
autoridades importantes e, na segun-
da posicdo, encontram-se os discursos
longos. Esses imprevistos estdo majori-
tariamente ligados, pois ambos atrapa-
lTham todo o andamento do cerimonial e
protocolo do evento.

Grafico 9 — Variaveis que mais interferem no cerimonial e protocolo de um evento
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Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Ao chegarem atrasadas, as autorida-
des prejudicam a programacio do evento
com relacdo ao protocolo e precedéncia
que o cerimonial precisa respeitar, além
disso, os discursos longos acarretam o
descumprimento do horario previsto
no cerimonial, provocando atrasos no
evento. Devido a esses fatos, a funcéo do
mestre de ceriménia precisa ser ocupada
por alguém que possua conhecimentos a
respeito, conforme menciona Meirelles
(1999) e ja analisado no Grafico 7. Nesse

sentido, o secretdrio executivo é total-
mente apto para desempenhar o papel
de mestre de cerimoénias, uma vez que, é
uma aptidédo do curriculo do profissional
formado nessa area.

Por 1ltimo, solicitou-se aos respon-
dentes que escolhessem dentre as sete
alternativas dadas, as op¢oes de acordo
com a ordem de ocorréncia dos procedi-
mentos realizados por eles no checklist,
como pode ser verificado no Quadro 3.
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Quadro 3 — Ordem de ocorréncia dos procedimentos utilizados para a organizagao do evento, com

relacéo ao checklist

Ordem de ocorréncia Procedimento utilizado

12 Local de realizagéo e horario de inicio e término
2° Identificagédo do publico-alvo

3° Cronograma do evento

4° Confecgéao e envio dos convites

5¢ Buffet

6° Decoragao

7° Material a ser distribuido

Fonte: dados da pesquisa de campo (2012).

Os resultados indicam que a maioria
(11) realiza como primeira atividade do
checklist a escolha do local de realizacéo
e 0 horario de inicio e término do evento.
As demais atividades em ordem de ocor-
réncia foram a identificacdo do publico
alvo (8), o cronograma do evento (7), a
confeccdo e envio dos convites, o buffet
(7), a decoracéo (6) e, por fim, a defini¢do
do material a ser distribuido.

Ainda com base no Quadro 3, como
elucida Azevedo (2000), o checklist é
uma ferramenta operacional do evento
que auxilia na realizacdo das atividades
a serem desenvolvidas durante todo o
processo de organizacéo, realizacido e
pos-evento. A utilizacdo dessa ferramen-
ta é de suma importéncia para a minimi-
zacdo de tempo do evento. Essa andlise
propiciou a confirmacio do entendimento
com relagdo a importancia de se realizar
um checklist. O secretario executivo tem
conhecimento dessa importincia, bem
como de suas especificidades e sabe que
um checklist bem feito e organizado pro-
porciona ao organizador do evento e sua
equipe um desempenho agil na execucéo
das atividades.

Consideracoes finais

Ao analisar o objetivo geral, o
qual visava desvelar a atuacdo dos
profissionais de secretariado executivo
na organizacdo dos eventos, pode-se
evidenciar que esses possuem melhor
capacidade ao atuar nesse tipo de ativi-
dade, pois estdo habituados e pautados
de conhecimentos acerca do assunto.
Ficou evidente, também, ao analisar
os objetivos especificos, que se pode
relacionar as dificuldades e problemas
encontrados na organizagido de eventos
ao fato de os organizadores pesquisados
néo disporem, em sua maioria, de uma
formacdo que os auxiliem a organizar
esses eventos, aprendendo, assim, por
conhecimento empirico e tacito.

O trabalho realizado mostrou-se
positivo em varios aspectos, com ganhos
para as pesquisadoras, ao passo que essa
experiéncia buscou retomar a importan-
cia da gestdo de evento, aumentando o
conhecimento das autoras com relacéo
ao assunto, que ha tempos ja chamava
atencao.
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Para as associag¢bes, comprovou-se
que os eventos sdo de extrema impor-
tancia, ocasionando movimentacdo ao
comércio, além de gerar incentivos a seus
consumidores com relacdo aos diversos
tipos de produtos. Isso remete, direta-
mente, a rentabilidade que os eventos
trazem para as empresas. Portanto,
destaca-se a necessidade de um profissio-
nal que saiba utilizar essa ferramenta.

A pesquisa, ao debater um tema
contemporaneo, trouxe ganhos, também,
para a area em estudo, pois esse tema
nao detém muitas pesquisas. Como su-
gestdo para pesquisas futuras, ha outros
temas como o cerimonial e o protocolo
nas associagdes comerciais, aprofundan-
do mais as problematicas, que, conforme
se evidenciou neste estudo, sédo os ele-
mentos nos quais essas mais acontecem.

Com a realizacdo desta pesquisa, foi
possivel verificar a relevancia da area de
eventos e de sua complexidade de conhe-
cimentos. Ao mesmo tempo em que se
frisa a importancia dos eventos para as
associacdes comerciais, aponta-se ainda
anecessidade da existéncia de profissio-
nais com conhecimentos de cunho teérico
e pratico, visto que promover, organizar
e realizar eventos sdo atividades com-
plexas que exigem muito para que seus
objetivos sejam alcancados.

De acordo com as informacdes e
indagactes dos autores utilizados e dos
estudos realizados, percebe-se que esses
profissionais do secretariado adquirem
um perfil, habilidades e conhecimentos
que facilitam a organizacio e realizacio
dos eventos. E por isso que a demanda
por profissionais com esse perfil vem
crescendo a cada dia, uma vez que as

empresas sabem da competéncias desses
para trabalhar com o assunto, sabem a
importincia dos eventos para a organi-
zacéo e ensejam eventos de sucesso.

A partir dessas constatacoes, evi-
dencia-se a experiéncia e uma formacéo
mais especificas, as quais fazem grande
diferenca na avaliacdo dos resultados
operacionais. Portanto, haja vista a
postura do profissional de Secretariado
Executivo voltado para a gestéo de even-
tos, torna-se imprescindivel destacar seu
diferencial, sua capacidade de fornecer
suporte em organizar e realizar as mu-
dancas exigidas pelo ambiente interno
e externo de qualquer segmento de or-
ganizacdo que se utilize da realizacéo
de eventos como um instrumento para
melhorias.

The Event Organizer and their
Role in Trade Associations of the
State of Parana: the Importance of
Profile of the Executive Secretary

Abstract

The present report of the research was to
examine the role of executive secretarial
professionals in organizing events and
raising what are the difficulties encounte-
red in the process of event management
in commercial associations. For the de-
velopment of the research was used the
exploratory method in the context of the
quantitative approach, using questionnai-
res applied to a convenience sample of
18 trade associations of the state of Pa-
rana. Was sought, thus fostering a dis-
cussion of the importance of the role and
contribution of secretarial professional di-
rected to the area of event management,
in this case, in particular the Commercial
Associations of Parana. The results con-
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firmed the theoretical assumption that the
trade associations need a professional
who knows how to administrate the event
management in all its specifications, from
planning, organization until its comple-
tion. It is evident that these requirements
are found in the profile of the executive
secretarial professional, which posses
specific knowledge for this, are guided to
pursue this area of expertise.

Keywords: Executive secretarial. Event
management. Event manager profile.
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