PROTOCOLO EMPRESARIAL

. 7H (09HO00 - 17H00) | LISBOA
Pessoas e Sistemas

CONSULTORIA EM GESTAO E RECURSOS HUMANOS

Revisao 01 « JAN/2010

DESTINATARIOS

Assistentes de Direcgdo e Administragdo, Responsaveis pela organizagao de eventos, Colaboradores do
departamento de Relagbes Publicas e Comunicagdo. Todos aqueles que desejem aprofundar os seus
conhecimentos nesta area.

OBJECTIVOS GERAIS

e No final da acgado de formacado os formandos deverao estar aptos a aplicar as regras de protocolo
empresarial e de imagem profissional no seu quotidiano empresarial.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Desenvolver as competéncias tradicionais, para encarar com confianga um ambiente profissional em
permanente evolucao.

e Reconhecer a importancia do protocolo como instrumento de comunicagéo, facilitando a comunicagéo
entre os diversos publicos.

e Entender que a imagem pessoal € um instrumento de comunicagdo determinante na projeccédo da
imagem profissional.

e Aplicar as regras protocolares na comunicac¢ao verbal e escrita.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

-

.INTRODUGCAO AO PROTOCOLO

Defini¢cdes e fungéo do Protocolo na empresa actual.

Legislagao protocolar.

Precedéncias oficiais e empresariais.

Integragéo e a fungao do Profissional de Eventos e Protocolo no organigrama da empresa.

N

. IMAGEM PROFISSIONAL

Normas de cortesia e urbanidade.

Saber ser e saber estar, postura e atitude: tudo comunica.
Imagem pessoal: a adequagéo do traje ao contexto.
Vestuario feminino e masculino.

Importéancia e simbologia das cores.

3. AINTEGRAGAO DO PROTOCOLO NA COMUNICAGAO EMPRESARIAL

Comunicagao Verbal: Telefone e Telemovel.

Comunicagao escrita: Cartas e tratamentos honorificos, “e-mail” e “netiquette”, cartdes de visita,
apresentagao de Boas Festas, apresentagéo de pésames.

Normas de atendimento e recebimento presencial.

Organizagao, acompanhamento e comportamento em reunides e refeicdes de negdcios.

METODOLOGIAS

A metodologia sera Activa, com recurso a exercicios praticos, visionamento de filmes didacticos, simulacao
e troca de experiéncias entre os participantes.

PRECO E CONDICOES DE PAGAMENTO

199,00 EUR + IVA. Participacdo assegurada apos pagamento de taxa de inscricdo no valor de 50€
(restante valor a liquidar no inicio da acgéo).

DESCONTOS E CONDIGOES ESPECIAIS

Realizagdo do curso sujeita a um nimero minimo de participantes. Descontos de 5% a partir da segunda
inscrigdo da mesma entidade.
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