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Designacao da UFCD:

Organizacao de eventos nacionais e internacionais

Codigo:
6228

Carga Horaria:
25 horas

Pontos de crédito:
2,25

Objetivos:

e Reconhecer o papel do apoio administrativo nos diferentes tipos de eventos

nacionais e internacionais.
e Identificar e aplicar as regras protocolares.

Conteldos:

e Organizacdo de eventos internacionais
e Os varios tipos de reunides

o Cimeiras

o Negociagdes

o Seminarios

o Congressos

o Conferéncias

o Coléquios/Palestras
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o Simpdsios
o Workshops
e FungOes da comissao organizadora
e Funcgoes do secretariado
e Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n® 40/2006)
e Regras protocolares
e O Protocolo da Unido Europeia
e Planeamento e organizacao
o Objectivos do evento
o Participantes - nacionais e estrangeiros
o Organizacao das mesas de honra
o Participacdo de entidades oficiais, publicas ou privadas
o Programa do evento
o Elaboracado de convites
o Programa social para participantes e acompanhantes
o Organizacao das refeigdes
o Como sentar os convidados a mesa
o Recepgao de convidados e participantes no aeroporto
o Ofertas

o Colocagao de bandeiras
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