Conteudo de Formagao a Distancia

Cortesia, Etiqueta e Protocolo na Preparacdo de Reunides

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes de competéncias e conhecimentos
necessarios ao planeamento, organizacao de reunifes, sem descurar o necessario protocolo e
etiqueta.

Objetivos Especificos

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Compreender os conceitos de etiqueta, cortesia e protocolo;

e Utilizar corretamente o Protocolo na imagem e comunicacdo empresarial;

e Planear uma reunido, introduzindo na sua organizacao, 0s conceitos essenciais de
etiqueta e protocolo;

e Desenvolver os procedimentos referentes a disposicédo de convidados e organizacao
das precedéncias na reunido.

Destinatarios

Este curso é dirigido a todos os profissionais que necessitem conhecer e aplicar as normas de
cortesia, etigueta e protocolo na Preparacdo de Reunifes, designadamente Assistentes,
secretarias e administrativas.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

08 Horas

Conteudo Programaético
Moédulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagdo
Modulo | - Protocolo e Imagem Empresarial

» Conceitos de protocolo, etiqgueta e imagem empresarial;
» Importancia do Protocolo para a Imagem Empresarial;
» Normas de conduta profissional e deontologia profissional.
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- Conteudo de Formacao a Distancia

Moédulo Il - Normas de Protocolo e Cortesia no Contexto Empresarial

» Regras de cortesia e do saber-estar;

» Pontualidade;

» Rececdo, acolhimento e acompanhamento de visitantes;
» Cumprimentos e apresentacoes;

» Precedéncias;

» Protocolo ao telefone;

» O tratamento social;

» Presentes sociais e de representacdo da organizagao.

Moédulo Il - Protocolos na Organizacdo de Reunides

» Elaboracéao e distribuicdo de Convites;

» Elaboracdo e acompanhamento dos Programas Sociais e de Acompanhantes;
» A responsabilidade do anfitrido;

» Organizacdo de mesas e salas de reunides;

» Marcacéao de Lugares a Mesa de Reunides;

» Boas praticas protocolares antes, durante e apos as reunides;

» Colocacédo de Bandeiras, Logotipos e Flamulas;

» Escolha e Distribuicdo de Ofertas;

» Cuidados a ter na escolha das Decoragéo, Vestuéarios e Programas Sociais.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéo presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacéao.

No final do curso recebera um Certificado de Formagéao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagao final positiva.

Esta formacéao é certificada e reconhecida.

DISGCOCPOO51 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P0O63_00


http://www.highskills.pt/

