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Cortesia, Etiqueta e Protocolo no Atendimento 22 Edicéo

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam adquirir conhecimentos sobre
cortesia e etiqueta.

Objetivos Especificos
No final do Curso os participantes estardo aptos a:

e Aplicar as regras de cortesia e etiqueta, favorecendo a imagem e o atendimento
empresarial,
e Aplicar as regras do protocolo no atendimento.

Destinatarios

Este curso de curta duracdo destina-se a todos os profissionais que necessitem conhecer e
aplicar as regras de cortesia e etiqueta.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Conteudo Programatico
Médulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao
Médulo | - Imagem

» Requisitos de uma boa imagem pessoal e profissional;

» A importancia da comunicacao nao verbal na projecao da imagem,;
» Apresentacao e cumprimentos;

» Vestuario profissional feminino e masculino;

Moédulo Il = Tratamentos Honorificos (Escritos e Verbais)
Oficiais

Empresariais

Eclesiasticos

Nobiliarquicos

Militares
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Modulo Il - Civilidade no Escritério

» Cortesia no atendimento;

» Protocolo aplicado & comunicacgao escrita;

» Organizagdo e comportamento em:

e Reunides;
e Refeicoes;
e Precedéncias;

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irhA mesmo dar a formacao presencial
através da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal
como faz na sala de aula.

As apresentacoes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sesséo de formagao.

No final do curso receberd um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo
menos 90% das aulas, realize os trabalhos e o0s testes propostos, participe nas discussées
online e tenha avaliacao final positiva.

Esta formacdao é certificada e reconhecida.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este seminério sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet
Explorer.

e Pode aceder ao seminario a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa
e no escritorio), tablet ou smartphone.

Data de

Realizacdo

02 a 09 de setembro de 2024

Duracao

18 Horas

Horério

09h00 as 12h00

Valor

350,00 + IVA
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Orador Dr. Raul Santos

HabilitacOes

Graduado em Direcéo Hoteleira pelo INFT/EHL
Licenciatura em Gestao Hoteleira (2° Ano) - ISPI

Bacharel em Geografia - UL

Diretor Geral de Hotéis (4 e 5 Estrelas) — Registado na DGT
Diretor Geral de Operacdes (Grupo Hoteleiro Internacional)
Participacao em Feiras Nacionais e Internacionais

Curso de Formagéo de Formadores

Resumo de Competéncias

Diretor Hoteleiro com mais de 40 anos de experiéncia na dire¢cdo geral de varias unidades,
assegurando a gestdo de todas as vertentes; Acolhimento, F&B, Comercial, Técnica, RH,
Procurement.

Delegado Norte e Centro da ADHP

Vogal na JUNTA DE TURISMO LUSO-BUSSACO

Membro da Comissdo da Qualidade da SOC. AGUA DE LUSO, SA

Vogal na UNIHSNOR/APHORT

Vice-Presidente da ASSOCIACAO COMERCIAL E INDUSTRIAL DA MEALHADA — ACIM
Cofundador do PPC (Plano de Promocao Conjunta) do Centro

Vogal da C.C.R.C. (Comisséo de Coordenacao da Regido Centro)
Experiéncia Profissional

Desde 2018: Formador na High Skills Lda. — Formacg&o e Consultoria Lda;
De 2016 a 2017: Diretor Operacional Espaco Gourmet;

De 2013 a 2016: iretor Geral de Operagéo para Mocambique — Grupo VIP International;
De 2010 a 2013: Diretor Geral Residente Hotel VIP Grand Maputo;

De 2008 a 2010: Diretor Geral Residente Hotel Turismo Braga;

De 1997 a 2007: Diretor Geral Residente Grande Hotek de Luso & SPA;

De 1995 a 1997: Diretor Geral Residente Hotel Malhoa,;

1992 a 1995: Gestor Operacional Sul Gertal, S.A — Catering, Restauracdo, Banquenting;
1989 a 1992: Diretor Geral Residente Hotel Turismo de Braga.
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Para se inscrever devera nos contatar através dos seguintes meios
E-mail: geral@highskills.pt |Telefone: +351 217 931 365

Ou enviando a Ficha de Inscricdo devidamente preenchida (encontra-se na ultima pagina).

Se tem mais do que uma inscri¢do, consulte-nos, pois, tém desconto de grupo
associado!

High Skills — Formagéo e Consultoria, LDA.
Avenida de Berna, n°® 11, 8°, 1050-040 Lisboa, Portugal
NP° fiscal: 513 084 568

A inscricéo so fica confirmada apds emissao da fatura final e o pagamento da mesma.

Cancelamentos e Ndo Comparéncias

O(s) formando(s) poderéo fazer-se substituir por outro(s) participante(s), devendo comunicar a
alteracdo até 2 dias Uteis antes do inicio do seminario.

A sua ndo comparéncia do(s) formando(s) no dia de inicio da formacdo ndo dara lugar ao
reembolso do valor da inscrigéo e sera cobrada na sua totalidade.

Contactos para mais informacdes

E-mail:_geral@highskills.pt |Telemével: 00351 935857339 ( tem whatshapp)
Portugal 00351 217 931 365| Angola 00244 94 112 60 90
Mocambique 00258 841 099 522 | Cabo Verde 00238 924 20 25
Sao Tomé e Principe 00239 999 25 15
Avenida de Berna, n°11, 8°, 1050-040 Lisboa — Portugal
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Ficha de Inscricao

Devera preencher e enviar-nos via e-mail geral@highskills.pt

CLIENTE (Preencher quando o Formando nao é cliente final)

Entidade:

Responsavel:

Morada:

Cédigo Postal:

Ne
Contribuinte /
Fiscal:

Telefone:

E-mail:

2. DADOS FORMANDO(s)

Nome
Completo:

E-mail:

Curso de Curta Duracéo a Distadncia em Cortesia, Etiqueta e Protocolo no

2k Atendimento 22 Edicéo

Data
Nascimento:

Nacionalidade:

N2 de Doc de
Identificacdo

Tipo de
Documento
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HIGH SKILLS - FORMACAO E CONSULTORIA, Lda.
ANGOLA: 00244 941 126 090

CABO VERDE: 00238 92 420 25

MOGAMBIQUE: 00258 841 099 522

PORTUGAL: 00351 217 931 365

SAO TOME E PRINCIPE: 00239 999 25 15
geral@highskills.pt
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