?
ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS DA
TERRA QUENTE TRANSMONTANA

IDENTIFICAGCAO DA ACGAO DE FORMAGCAO

CURSO: PROTOCOLO E GESTAO DE EVENTOS

LocAL DE REALIZACAO: Macedo de Cavaleiros

DATA INICIAL: 2014-11-25 DATA FINAL: 2014-12-02
ENTIDADE FORMADORA: INSTITUTO POLITECNICO DE BRAGANGA

DURAGAO E CALENDARIZAGAO

21 Horas
Hordrio: 09H00 -12H30/14H00-17H30
Dias:25,26 de Novembro e 2 de Dezembro

OBIJECTIVOS

No final da acdo de formacdo os formandos deverdo:

-Melhorar significativamente a imagem profissional pessoal, bem como contribuir para a melhoria da imagem do
sector publico;

-Aplicar as regras de Protocolo no dia-a-dia profissional;

-Proceder a ordenagdo de Simbolos e Pessoas de acordo com a legislagdo, as regras e os preceitos do Protocolo
Oficial;

-Aplicar as regras de Protocolo aos Eventos;

-Organizar reunides e refeicdes de trabalho.

DESTINATARIOS

Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Conceitualiza¢do de Protocolo

- Cerimonial

- Etiqueta

- As caracteristicas proprias do Protocolo Oficial

- Autilizagdo da Bandeira Nacional e as regras gerais aplicaveis a ordenac¢do de bandeiras

- O Hino Nacional

- Outros Simbolos do Estado Portugués

- As precedéncias oficiais (Lei n240/2006)

- Regras para ordenagdo de precedéncias nao oficiais

- Comunicar protocolarmente (os tratamentos verbais e escritos em ambiente profissional, os titulos
académicos, os titulos honorificos)

- CartGes-de-visita e Convites

- Mensagens de Boas Festas Felicita¢cdes, Agradecimentos e Condoléncias

- Os instrumentos de RelagGes Publicas. Acolher: a responsabilidade do anfitrido (o recebimento de visitantes,
de VIP’s, de estrangeiros, de entidades privadas e de outros sectores da administragdo publica)

- Organizagdo de reunides (preparativos, salas de reunido, presidéncias, “seating”,refei¢des ligeiras
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