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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Planeamento, Organizacéo e Gestao de Eventos e Viagens

Objetivos Gerais:

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam dotar-se de métodos,
técnicas, instrumentos e praticas que melhorem o planeamento e a organizacao das

viagens corporativas de que estdo responsaveis.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos:
e Identificar as raz6es que conduzem a escolha da viagem
e Escolher os participantes
e Criar instrumentos de planeamento e controlo das atividades e tarefas a
desenvolver em cada momento

e Planear, implementar e gerir um sistema de viagens corporativas.

Destinatarios:

A todos os profissionais que necessitem conhecer e aplicar novas formas de abordar

as viagens corporativas.

Carga Horéria:

6 horas
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Conteudo Programatico:
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Modulo I = Viagens corporativas:
e Arazéo daviagem e os objetivos a serem atingidos;
Analise do perfil do passageiro;
Resultados Esperados;
O impacto das viagens na atividade empresarial.

Moédulo 1l — Implementacdo de regras e procedimentos das viagens
corporativas:

Definicao da politica de viagens;

Normalizacdo dos procedimentos internos;

Formulérios de solicitacao/reserva;

Workflow e niveis de aprovacao;

Controlo de Viagens e Formas de Contabilizacdo Toépicos e subtdpicos.

Modulo Il — Gestdo da viagem:
e Hotéis;
e [tinerarios / localidades;
e Escolha de agéncia de viagens / Departamento Interno;
e Vistos / Vacinas / Moeda / Passaporte;
e Aluguer de carro;
e Reunides e outras atividades.

Moédulo IV — Gestdo do Evento:
e O que é um evento?
e Os 3 passos do evento.
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