- Conteudo de Formagao a Distancia

Protocolo Institucional, Relacbes Publicas

e Organizacao de Viagens Corporativas

Objetivos Gerais

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

publico interno e organizacao de viagens corporativas.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Segmentar o publico-alvo da sua Instituicao;

e Reconhecer a importancia da Corporate Image;

¢ |dentificar a importancia de comunicar eficazmente;

e Saber estar, ser e fazer;

e Escolher os documentos e os comportamentos adequados a cada circunstancia,
e Utilizar o protocolo na imagem e comunicagao institucional;

e Planear, implementar e gerir um sistema de viagens corporativas.

Destinatarios

A todos os profissionais com responsabilidades ao nivel de relagbes publicas, regras de
protocolo e organizacao de viagens corporativas.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligagdo 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

35 horas

Conteudo Programético

Mdédulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagdo
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: Conteudo de Formacgao a Distancia

Mdédulo | = Os Publicos de uma Instituicao

» Definicado de Publicos-alvo;
» Publicos Internos;
» Publicos Externos.

Modulo Il = Corporate Image

» Conceitos de Imagem Corporativa,
» Elementos da Imagem Institucional;
» Identidade Corporativa.

Moédulo 1ll = A Comunicagéo Interna

» O Conteudo da Comunicacao;
» Os Instrumentos de Comunicagéo Interna.

Modulo IV — A Expressao e a Comunicacao
» A Expresséo versus a Comunicagao.
Modulo V — Capacidades de Expressao

» Postura; Voz e entoagao; Linguagem;
» Apresentacao pessoal;

» Pontos fortes e fragilidades;

> Barreiras a Comunicacéao.

Mdédulo VI - O Protocolo, a Comunicacdo e a Diplomacia

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

O tratamento social;

Regras de cortesia e do saber-estar;

» A multiculturalidade.

YV V V

Mdédulo VII — Comunicacéo e Rela¢gbes Publicas

» Os estilos de comunicacao;

» A importancia dos gestos na interagcdo e comunicacao;

» A lmagem pessoal e os Valores da Institucional e individuais;
» O papel do profissional “Relagées Publicas”.

Modulo VIII — Planeamento de Eventos

» A importancia do Planeamento;
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> Etapas do Planeamento de Eventos — Elaborag&o da Check-list;
» Teécnicas de Selecao de Local, Data e Publico-Alvo;
» Gestao de Recursos;
» Parceiros na Organizacédo de um Evento.

Mdédulo IX — Viagens Corporativas

> A diferenca entre viagem individual e viagem corporativa;
» A razao da viagem e os objetivos a serem atingidos;

> Estratégia e Percurso;

» Resultados Esperados.

Modulo X — Implementacéo de um Sistema Interno de Viagens Corporativas

> Definicao da politica de viagens;

» Normalizacdo dos procedimentos internos;

» Formulérios de solicitacao/reserva;

» Workflow e niveis de aprovacao;

» Controlo de Viagens e Formas de Contabilizacao.

Modulo X1 — Quem deve ir ou ser convidado

» O processo de escolha;
» Critérios a ter em conta;
» Recursos Humanos a envolverem.

Mdédulo Xl — Orgamento e Gestdo dos Custos — Como Racionalizar os Gastos

» Controle de despesas através de reports;
> Indicadores de Gestéo.

Modulo Xl — A Gestao da Viagem

» A escolha da agéncia de viagens;

A escolha do tipo de transporte;

A bagagem a preparar (Por Avido; Ligacdes; Voos Domeésticos ou Internacionais);
Por Automovel (Alugueres, Escolhas e solucdes, Tarifas, Motoristas, Recolha e
entrega, Seguros).

Y V V

Moédulo XIV - Itineréarios
> Boas Praticas de Planeamento;
Modulo XV — Passaportes, Vacinas e Vistos

» Listagens de Verificagdo (Check Lists);
» Servicos de 24 horas, telefones emergéncia.
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Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irda 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 apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessédo de formacao.

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 avaliagdo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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