FORMAD

ORMADORA
ERTIFICADA

6228 - Organizagao de eventos nacionais e internacionais

Modalidade de Formagao: Formagdo Modular Certificada
Forma de Organizag¢do: Formacao a distancia

Carga Hordria: 25 horas

Destinatarios
Adultos ativos (empregados ou desempregados) com idade igual ou superior a 18 anos

gue necessitam desta formacdo para o exercicio das respetivas funcdes.

Enquadramento

As formagdes modulares, integradas no ambito da formacdo continua de ativos, dao a
possibilidade aos adultos de adquirir mais competéncias escolares e profissionais, com
vista a uma (re) insergdo ou progressdao no mercado de trabalho e/ou requalificacdo

profissional e/ou adaptacdo aos processos de melhoria organizacional.

Objetivos
Reconhecer o papel do apoio administrativo nos diferentes tipos de eventos nacionais
e internacionais.

Identificar e aplicar as regras protocolares.

Conteudos
Icebreak de apresentacao
Organizacdo de eventos internacionais
Os varios tipos de reunides

Cimeiras

Negociag¢des

Seminarios

Congressos

Conferéncias

Lisb@20°° #3620 ===



Coloquios/Palestras
Simpésios
Workshops
Fung¢des da comissao organizadora
Funcdes do secretariado
Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n2 40/2006)
Regras protocolares
O Protocolo da Unido Europeia
Planeamento e organizacdo
Objetivos do evento
Participantes — nacionais e estrangeiros
Organizacdo das mesas de honra
Participacao de entidades oficiais, publicas ou privadas
Programa do evento
Elaboragao de convites
Programa social para participantes e acompanhantes
Organizacgdo das refei¢cdes
Como sentar os convidados a mesa
Rececdo de convidados e participantes no aeroporto
Ofertas
Colocacdo de bandeiras
Avaliacdo e encerramento
Avaliagao: Qualitativa - Formativa e Sumativa
Metodologias: Método expositivo, participativo, trabalho pratico
Regime de Assiduidade: As faltas ndao podem exceder 10% do total das horas de

formacgao
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