ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION Y04 07
PUBLICA -

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Xestion e organizacién de actos oficiais

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Histéricos EGAP

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 12
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2007
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 2

DATA MATRICULA: Do 20/03/2007 - 08:00h ao 29/03/2007 - 23:5%h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Proporcionar os cofiecementos basicos necesarios en protocolo para o persoal das administracions publicas.

DESTINATARIOS

Secretarios/-as de altos cargos. Persoal de gabinete e, en xeral, todo o persoal interesado no tema.

PROGRAMA

- Introducién: definicion e utilidade do protocolo.
- Os saudos e as presentacions.

- O tratamento de ti e de vostede.

- Os tratamentos escritos e verbais.

- A etiqueta.

- Organizacién de actos.

- A clasificacion dos actos.

- Esquema organizativo dun acto.

- As presidencias e as precedencias.

- Os simbolos do estado e da autonomia.

CRITERIOS DE SELECCION

Xerais

a) Os criterios selectivos que serdn empregados son os sinalados con caracter xeral na resolucion da Escola Galega de
Administracién Publica de 30 de xaneiro de 2007 (Diario Oficial de Galicia n° 27, do 7 de febreiro de 2007) e, de ser o
caso, os criterios especificos que se establezan para cada accién formativa sinalados no anexo lll.

b) Nos cursos que tefian varias edicions, tera preferencia na seleccion efectuada para cada unha das localidades
programadas o persoal que tefia o0 seu posto de traballo nelas.

c) A EGAP podera solicitar en calquera momento nos centros directivos dos cales dependan os solicitantes un informe
acreditativo da adecuacion do perfil do solicitante ao contido do curso.

d) Asi mesmo, podera ser solicitado o asesoramento dos profesores na materia dos cursos cando sexa conveniente
para unha mellor seleccion e a homoxeneizacion do grupo de alumnos, para 0 que poderan ser establecidas probas
previas de nivel.

e) No caso de que non haxa un suficiente nGmero de solicitantes que cumpran os requisitos nalgin curso, podera
completarse 0 nimero de alumnos asignados a eles mediante a apertura dun novo prazo publico na paxina web da
EGAP, con suficiente antelacion para que tefia lugar unha adecuada seleccion das novas persoas candidatas.
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3. DATOS EDICIONS

AUO7Y04001SA

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA

INICIO / FIN: 04/06/2007 a 07/06/2007

NUM. PRAZAS: 40 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI

INFORMACION DISPONIBLE

AUO07Y04002SA

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA

INICIO / FIN: 11/06/2007 a 14/06/2007

NUM. PRAZAS: 20 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI

INFORMACION DISPONIBLE

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Egap
RuUa de Madrid, 2-4, Santiago de Compostela
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