Deputacion

Pontevedra
Cddigo do curso LIN-26-032

. ., ORGANIZACION DE ACTOS E PROTOCOLO NAS
Denominacion

INSTITUCIONS PUBLICAS

Persoal da Deputacion de Pontevedra e dos concellos adheridos

Persoas destinatarias L .
ao Plan agrupado de formacién continua

Numero de horas 25
Datas Do 18/05/2026 ao 30/06/2026
Metodoloxia Teorico-practica
. Aprender a organizar actos en institucions publicas e noutras
Obxectivos .
entidades
«  Protocolo. Actos oficiais, eventos. Definicions
+ Normas legais que inciden na organizacién dun acto oficial
+ Orde de precedencia das autoridades. Simbolos oficiais.
Caracter dos actos (xeral ou especial). Substitucidns.
Tratamentos
+  Aspectos esenciais na organizaciéon dun acto
* Local, escenario, presidencia. Equipamentos. Convites.
Confirmacion de asistencia
. + Acomodacion de convidadas e convidados. Discursos. Partes
Contido

musicais

*  Criterios basicos

* Actos dirixidos ao conxunto da cidadania. Sinxeleza nas
formas. Predominio da mensaxe

+  Medios de comunicacién. Conferencias de prensa.
Declaracions. Atencion nos actos publicos

+ Imprevistos

*« Protocolo en actividades ordinarias: teléfono, correo
electrénico, saudos, visitas, vehiculos, na mesa, etiqueta
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