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Protocolo Institucional e Social — Etiqueta

Objetivos Gerais:

Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e comportamentos
associados ao Protocolo Institucional e Social, bem como sensibilizd-los para a
importancia das regras base de etiqueta profissional no bom desempenho das suas
funcoes.

O Protocolo representa hoje uma ferramenta essencial na gestdo de uma carreira de
sucesso feita de reunifes, encontros, apresentacdes, jantares sociais, comunicacao
aos 6rgaos de comunicacgao social, entre tantos outros eventos que fazem, cada vez
mais, parte do dia-a-dia de um profissional exigente e conhecedor. Se noutras areas,
estes conhecimentos sdo ja4 muito valiosos, na area da Administracdo Publica, sao
essenciais para o sucesso das relacdes e do eficaz desempenho de fungdes.

Objetivos Especificos:
No final deste Curso os participantes saberao:

e Utilizar corretamente o Protocolo na imagem e comunicagao institucional;

e Ultrapassar as barreiras resultantes do desconhecimento protocolar;

e Reconhecer a importancia da Imagem para o sucesso;

e Participar e organizar com eficacia e qualidade em eventos profissionais e
sociais.

Destinatarios:

Este curso destina-se a todos os profissionais das areas da Administracdo Publica,
afetos a area protocolar ou de organizacdo de eventos e outros profissionais que
frequentem esses eventos e/ou pretendam transmitir uma imagem moderna, correta e
apropriada tanto nos programas de trabalho como em programas sociais.

Carga Horéria:
18 Horas

Conteudos Programaticos:

Modulo | - Protocolo e imagem institucional

» Conceito de protocolo e imagem institucional;

» A importancia do protocolo na transmissédo de uma imagem organizacional de
gualidade;

» Normas de conduta profissional e deontologia profissional,

» Exigéncias fundamentais das normas protocolares.
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Moédulo Il - Normas protocolares no contexto institucional

» Apresentacgoes;

» Cumprimentos;

» Precedéncias;

» Protocolo ao telefone;

» Correspondéncia - cartas, cartdes, convites e outra;

» Rececéo e acolhimento de visitantes;

» O tratamento social,

» Regras de cortesia e do saber-estar;

» Presentes sociais e de representacdo da organizacao.

Maodulo Il - Organizacéo de eventos

» Regras de planeamento e organizacao dos diferentes tipos de eventos;

» Organizacao de rececdes, reunides de trabalho, seminarios, exposicoes,
inauguragdes, conferéncias;

» Eventos de tomadas de posse, assinaturas de contratos;

» Organizacgao de viagens e refeigoes;

» Procedimentos e instrumentos adequados aos diferentes tipos de eventos.

Médulo IV - Protocolo a mesa

» Tipos de mesa;
» Ementas;
» Decoracao;
» Servico de mesa;
» Distribuicdo das pessoas;
» Comportamentos a mesa,
» Colocacéao de bandeiras;
» Comportamento:
e Hierarquia;
e Apresentacdes e cumprimentos;
e Agradecimentos;
e Formulas de cortesia e tratamento;
e Conversacao;
e Fumar;
e Gorjetas.
» Presentes:
e Porque oferecer;
e Quando oferecer;
e O que oferecer.
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Modulo V - Indumentaria formal e informal

» Viagem;
» CerimoOnia.
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