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Guidelines para a Organização de Formações

Alguma questão? 
Contacta trainingandcareer@ciimar.up.pt

01.

O evento deve ser
comunicado  ao

Gabinete de
Formação

Avançada e
Carreira com, pelo

menos, 1 mês de
antecedência

Estou a planear organizar uma formação no CIIMAR. Como é que devo proceder?

Preenche este form
com toda a

informação acerca
do evento

O Gabinete de
Formação irá
elaborar um

cartaz
informativo (usado

para fins de
divulgação)

Iremos criar um
formulário de

inscrições e gerir
os registos e

pagamento, bem
como enviar

lembretes

O Gabinete irá articular
com o Gabinete de

Imagem, Comunicação
e Divulgação para
divulgar o evento

(website,  email ,  redes
sociais,  newsletter, . . .  )

05.

( . . . )

( . . . )

pedir feedback aos formandos
acerca do nível de satisfação

solicitar as faturas aos
serviços financeiros e enviar
aos formandos (se se aplicar)

enviar os certif icados de
participação

Se precisares de
ajuda com a logística
do evento (prepar a

sala,  materiais,
autorizações de

entrada, . . . )  contacta
o Gabinete

06.

Após a
formação, o
Gabinete irá:

07.
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