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PRESENCIAL | A Organizacéo de Eventos e o Protocolo Social e Institucional

DATAS LOCAL

15, 19, 21 e 26 de marco de 2024 AEP - Le&ccedil;a da Palmeira
HORARIO DURACAO

09:00 - 13:00 16 horas

PRECO

Participacdo gratuita com inscri¢cdo obrigatoéria.

PROGRAMA

- Perfil do profissional de eventos

- Diferentes tipos de eventos

- Impacto dos eventos especiais

- Planeamento e marketing de eventos
- As 5 qualidades da criatividade

- Cronograma de atividades

- Os convidados e a audiéncia

- Perfis de avaliagé@o de eventos

- O protocolo nos eventos

. A apresentagdo
Cumprimentos
Regras de autoapresentagao
O que vestir — Traje correto para cada ocasiao
. A atitude positiva
. Os convites
Formais
Informais
. Os enderecamentos
. O acolhimento a visitantes nacionais e internacionais — Regras fundamentais
. Precedéncias em Automovel
. Precedéncias & mesa de refeicéo
. A organizacéo da mesa de presidéncia — Os lugares de honra
. O protocolo de bandeiras
. Os presentes
O que oferecer e em que ocasido
. As Precedéncias do Protocolo de Estado

- Estudo e simulacéo de casos praticos

OBJETIVOS

No final da agéo, os formandos dever&o estar aptos a:

- Saber planear e organizar com criatividade e qualidade, eventos de raiz

- Saber lidar com a adversidade na organizacéo de eventos

- Melhorar a gestéo e resolu¢é@o de imprevistos

- Desenvolver competéncias comunicacionais indutoras duma organizacédo de eventos de exceléncia
- Utilizar técnicas que permitam organizar eventos com profissionalismo e rigor

- Saber identificar e implementar as regras protocolares e de convivéncia em sociedade

- Melhorar qualitativamente os saberes inerentes ao acolhimento de visitantes

- Saber diagnosticar indicadores de ndo qualidade
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METODOLOGIA

- Método demonstrativo, com realizagdo de exercicios praticos e andlise de situa¢des apresentadas pelos formandos.
- Método expositivo, observacéo direta e método interrogativo (brainstorming) — discusséo dirigida.
- Avaliagdo continua.

FORMADORES

Maria Virginia Freitas

Coach Internacional — Certificada pela ICC — International Coaching Community
Pés-Graduagdo em gestdo de Recursos Humanos

Formadora nas areas: Comportamental, Protocolo e Organizagdo de Eventos; Secretariado
Consultora desde 2002

DESTINATARIOS

Colaboradores da AEP, Fundacdo AEP e EXPONOR
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