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PROGRAMA/CRONOGRAMA

DESIGNACAO: Protoloco Empresarial

DATA: 26, 29 e 30 de outubro de 2015
DURACAO (H): 9 SALA: R209 FORMADOR(A): Madalena Ledao
PROGRAMA:
OBJETIVOS: CONTEUDOS:
Ao concluir a formagdo, o formando devera ser capaz de: Introdugdo ao Protocolo
* Saber SER, saber ESTAR e conviver com respeito e harmonia, ao mais ¢ O que é o Protocolo?
alto nivel das RelagGes empresariais, sociais e institucionais. e Qual a sua fungdo?
o |dentificar e aplicar as regras bdsicas do protocolo Institucional, Comunicagdo e Protocolo Institucional
Empresaria. Aperfeicoar comportamentos para a projegdo de uma ¢ Os diferentes valores da Imagem Pessoal
Imagem Profissional positiva ¢ Alinguagem inter e intra pessoal como preambulo de conduta
¢ O valor da linguagem verbal e ndo-verbal na construgdo da imagem
pessoal
¢ VVestudrio
¢ Trajes Protocolares e a sua aplicagdo no dia-a-dia
Protocolo Empresarial
e Aplicagdo do Protocolo Relacional
* Apresentagdes
¢ Formas de Tratamento
e Correspondéncia escrita: do cartdo-de-visita ao e-mail
¢ Telefone e telemovel
Precedéncias na Empresa
¢ Normas de cortesia e urbanidade
¢ O papel do anfitrido
¢ No automdvel, mesa de honra, mesa de reunides e refei¢des
¢ Oradores e bandeiras
¢ Relagdes Profissionais. As ofertas.
CRONOGRAMA: AVALIACAO
DATA HORARIO METODO DE AVALIACAO:

1.2 sessdo: 3h
:I:l h Escrita|:|
2.2 sessdo: 3h Por observagéo
T 1 » ]
3.2 sessdo: 3h

[ T ] h
[ T ] h
[ T ] h
[ T ] h

Total: 9 h
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