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Protocolo Institucional e Relagdes Publicas

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes de conhecimentos sobre as ferramentas
da Comunicacado Institucional, que permitam a InstituicAo desenvolver um correto
posicionamento, quer a nivel das suas relacdes com o publico externo, quer a nivel do
publico interno.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Segmentar o publico-alvo da sua Institui¢éo;

Reconhecer a importancia da Corporate Image;

Identificar a importancia de comunicar eficazmente;

Saber estar, ser e fazer;

Escolher os comportamentos adequados a cada circunstancia,
Utilizar o protocolo na imagem e comunicacao institucional.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais com responsabilidades ao nivel de
relacdes publicas e regras de protocolo.

Carga Horéria

35 Horas

Conteudos

Modulo | - Os Publicos de uma Instituicdo

» Definicdo de Publicos-alvo;

» Publicos Internos;

> Publicos Externos.

Modulo Il - Corporate Image

» Conceitos de Imagem Corporativa,;

» Elementos da Imagem Institucional;

» ldentidade Corporativa.
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Modulo Il - A Comunicacéao Interna

» Os Sentidos da Comunicacao;
» O Conteudo da Comunicacéao;

» Os Instrumentos de Comunicacéao Interna.

Médulo IV - A Expressédo e a Comunicagao
» O que é a expressao na comunicacao;
» A expressao versus a comunicagao;

e As palavras nao sao o que a nossa postura “fala”.
Mdédulo V - Capacidades de Expresséao

» Postura; Voz e entoacao; Linguagem;
» Apresentacao pessoal;
» Pontos fortes e fragilidades;

» Barreiras a Comunicacao.

Modulo VI - Diplomacia, Tato e Credibilidade
» Saber como utilizar a diplomacia e o tato;
» Ultilizar véarias a¢Bes que tornem mais credivel a comunicacao;
» Tratar as situacdes dificeis com diplomacia, tato e credibilidade;

» Boas praticas de um bom comunicador.
Médulo VII - O Protocolo, a Comunicacgao e a Diplomacia

Apresentacgdes; Cumprimentos; Precedéncias;
Rececédo e acolhimento de visitantes;

O tratamento social;

Regras de cortesia e do saber-estar;

A multiculturalidade;
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Comportamento:

e Hierarquia;
e Apresentacdes e cumprimentos;
e Agradecimentos;
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e Fo6rmulas de cortesia e tratamento;
e Conversacao;
e [Fumar.

Modulo VIII = A Comunicagdo no Secretariado

> Presencial;
> Telefbnica;

» Escrita: Correspondéncia/ Faxes /E-mail.

Moédulo IX — Casos Praticos
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