Conteudo de Formacgao a Distancia

O Protocolo na Organizacao de Eventos e Reunifes Internacionais

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de competéncias e conhecimentos
necessarios a organizacao de eventos e reunides internacionais, sem esquecer 0 hecessario
protocolo.

Objetivos Especificos

No fim deste Curso os participantes serdo capazes de adotar as regras protocolares e as
boas praticas na organizagdo de eventos e de reunides internacionais.

Destinatarios

Este Curso destina-se a Secretérias de Administracdo e de Direcdo, Assistentes Executivas e
de Relacdes Publicas que sejam responsaveis pela organizacdo de reunides, eventos e/ou
ceriménias com a presenca de Entidades de varios paises.

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 Horéaria

12 Horas

Conteudo Programético
Médulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagao

Modulo | - Identificar e Caraterizar Culturas Diferentes

» Cultura Europeia

Cultura Asiatica

Cultura Norte-Americana e Sul-Americana
Cultura Africana

Cultura Arabe
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Médulo 1l - Planeamento e Organizacdo de Reunides, Eventos e CerimoOnias

Internacionais

» Acolhimento e acompanhamento dos participantes
e Aeroportos
e Hotéis
Elaboracdo e acompanhamento dos Programas Sociais e de Acompanhantes
Cenario da Reunido
Marcacao de Lugares a Mesa de Reunibes
Colocacgédo de Bandeiras, Logétipos e Flamulas
Elaboracéo e distribuicdo de Convites
Trajes
Organizacao de Refeicdes
Escolha e Distribuicdo de Ofertas
Cuidados a ter na escolha das Ementas, Decoracao, Trajes e Programas Sociais
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Modulo Il - Organizacao de Cerimoénias com a Presenca de Entidades de Varios Paises

» Planeamento e preparacao
» Tipo e objetivos das reunides
e Cimeiras
¢ Negociagdes
e Congressos
» A fase preparatoria: onde, quando e quem
» O protocolo na fase de preparacao do programa
» Estrutura e funcionamento da Comissao Organizadora
» Ligacdo da Comissao Organizadora ao servico de protocolo

Médulo IV - Estudos de Casos e Analise de Exemplos Préticos

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacao 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 apresentacoes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessédo de formacao.
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No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e

tenha avaliacéao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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