Associagdo Empresarial das llhas Terceira, Graciosa e S3o Jorge

Formacao Profissional

Protocolo e Organizagdo de Eventos Profissionais

Publico-Alvo

Profissionais das areas de Relagdes Publicas, Comunicacdo Social, Publicidade, Marketing,
Recursos Humanos, Turismo e Hotelaria. Assistentes e Assessores de Administracdo e
Secretarias de Direcgdo.

OBJECTIVOS

Identificar e distinguir os diferentes tipos de eventos, bem como compreender as varias fases
da organizacdo de eventos;

Dominar as técnicas e ferramentas adequadas a organizacao e gestao de eventos;

Elaborar um plano de evento com base nos conhecimentos e técnicas adquiridas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Protocolo e Comunicagao Institucional
Natureza do protocolo

. Normas de protocolo nas organiza¢des

. Apresentagdes, cumprimentos e precedéncias

. Regras na comunicagdo escrita e oral

. Recepgdo e hospitalidade

. Seguranga e protocolo

2. Eventos

. Definicdo de Evento

. Tipos de Eventos

. Funcdes e Parceiros

. Fases do Evento

3. Planeamento de Eventos

. Local, Data e Publico-Alvo

. Programa do Evento

= Recursos Necessarios

. Estratégia de Divulgacdo

. Regras Essenciais de Protocolo

. Planeamento Logistico

. Orgamento
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4, Gestao de Eventos

. Papel do Organizador de Eventos
" Recepc¢do nos Eventos

. Acompanhamento e Controle

- Gestdo de Crises

5. Avaliagao de Eventos

. Avaliacdo de Resultados

. Comunicag0es Finais

. Relatdrio de Evento

6. Casos Praticos e Projecto de Evento

Carga Hordria e Area de Formagdo

N2 de horas: 30— Formacao Presencial
Area de formagdo: 342 - Marketing

Modalidade de Formagédo

Formacdo Continua

Calendarizagéo

Periodo para a realizagao do curso:

09 a 14 de Abril de 2012

Horario:

16h30 as 21h30 — Dias 09 a 13 de Abril de 2012

10h00 as 12h00/13h00 as 16h00 — Dia 14 de Abril de 2012

Métodos Pedagdgicos que serdo utilizados

Afirmativo — centrados na transmissdo de saberes do formador ao formando
Interrogativo — estimula a progressdo do formando questionando-o
Audiovisuais — recurso a equipamentos audiovisuais

Formadora

Dra. Ana Maria S. Vieira
Mestrado em Sistemas da Informacgéo
Pdés-Graduagdo em Sistemas da Informacao

Departamento de Formacéo e Qualidade CCAH 2



Associagdo Empresarial das llhas Terceira, Graciosa e S3o Jorge

Formacao Profissional

Licenciatura em Secretariado e Gestao

Mestrado em Ciéncias da Comunicagdo pela Universidade do Minho.
Formadora Certificada.

Observagoes

Serdo disponibilizadas quatro vagas para formandos que se queiram deslocar das Ilhas de S3o
Jorge e Graciosa, a fim de realizar esta ac¢dao de formagao profissional, com custos de
deslocagao financiados pelo programa Pro-Emprego.

A realizagdo dos cursos candidatos ao co-financiamento do programa Pro-Emprego, é
condicionada pelas respectivas autorizagdes por parte do mesmo programa.

e
PROEMPREGO

Uniao Europeia Governo dos Acores
Fundo Social Europeu
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