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HIGH SKILLS

Formagao e Consultoria

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 reunides, sem descurar
0 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 comunicagao empresarial;

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

e Desenvolver os procedimentos referentes a disposicdo de convidados e
organizagéo das precedéncias na reunido.

Destinatarios:

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

Carga Horéria:

8 horas

Contetido Programatico:

Modulo | - Protocolo e imagem empresarial

» Conceitos de protocolo, etiqueta e imagem empresarial,
» Importancia do Protocolo para a Imagem Empresarial;
» Normas de conduta profissional e deontologia profissional.

Mdédulo Il - Normas de protocolo e cortesia no contexto empresarial

» Regras de cortesia e do saber-estar;

Pontualidade;

Rececéo, acolhimento e acompanhamento de visitantes;
Cumprimentos e apresentacoes;

Precedéncias;

Protocolo ao telefone;

O tratamento social,
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Presentes sociais e de representacdo da organizacao.

Modulo Il - Protocolos na organizacao de reunides
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Elaboracao e distribuicdo de Convites;

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

Organizacéao de mesas e salas de reunides;

Marcacédo de Lugares a Mesa de Reunides;

Boas préticas protocolares antes, durante e apds as reunides;

Colocacédo de Bandeiras, Log6tipos e Flamulas;

Escolha e Distribuicdo de Ofertas;

Cuidados a ter na escolha das Decoracao, Vestuarios e Programas Sociais.
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