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Plano do MINI-MBA de Especializacao em Relagdes Publicas, Protocolo Empresarial e Eventos
A Distancia
Duracdo Total
50 Horas
Destinatarios

Este Mini-MBA de Especializagdao destina-se a todos os profissionais com responsabilidades na
preparacdo de eventos internacionais onde o protocolo seja necessdrio, nomeadamente, Diretores e
Gestores, Diretores de Negdcios Internacionais, Secretdrias de Administracdo e Direcdo, Assistentes
Executivos Internacionais e Rela¢cGes Publicas.

Perfil de saida
Todos os alunos tém direito a um certificado de participagao no MINI-MBA.

Adicionalmente e sem qualquer custo acrescido, podem submeter-se a um exame de avalia¢do no final do Mini-
MBA de Especializacdo. Esta opc¢do é facultativa e apds aprovacgdo, os participantes recebem um certificado de
"Aprovado no Exame de Avaliacdo". Este certificado proporciona acesso a equivaléncias académicas de cadeiras
a nivel superior de uma Licenciatura ou Mestrado de acordo com a universidade escolhida pelo aluno.

A High Skills ndo pode assegurar o nivel de créditos obtidos porque os mesmos sdo somente da responsabilidade
da universidade e Mini-MBA de Especializacdo escolhido pelo participante.

Pré-Requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este Mini-MBA de Especializagdo sdo:

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

e Pode aceder ao Mini-MBA de Especializagdo a partir de qualquer computador (por exemplo,
em casa e no escritério), tablet ou smartphone.

e Alguma experiéncia comprovada enquanto Gestores de Projetos e / ou conhecimentos sélidos na
area ou Conhecimentos técnicos no acompanhamento e planeamento de equipas, atividades,
projetos.

Objetivo Geral

O MINI-MBA visa dotar os formandos de preparacado técnica na area das Rela¢gdes Publicas. Atualmente,
gualquer instituicdo que se pretenda moderna n3o pode prescindir de um trabalho organizado e
continuo de gestdo da informacao e da imagem, como forma de afirmar e consolidar a sua presenca no
mercado. Igualmente importante é conseguir um clima de recetividade para o produto que se trabalha:
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seja uma pessoa, uma ideia, um negdcio, um bem ou um servico, etc. Dotar os
participantes de conhecimentos e competéncias a nivel da instituicdo na drea de Relacdes Publicas e

Protocolo.

Objetivos Especificos

No final do Mini-MBA os formandos ficam aptos a:

e Dominar regras protocolares e comportamentais ajustadas a diversas situacdes;

e Conceber, Planear, e Executar Eventos.

Estrutura modular e respetiva carga horaria

Médulo Duragdo

Maddulo 0 — Abertura
Maddulo | — RP. As RP na sociedade e nas empresas 6h
Madulo Il — Planeamento em Relagdes Publicas. Objectivos e 18h
Estratégias. Os Meios e as Técnicas. Inclui Visitas.
Madulo IlIl — O Departamento de Relagdes Publicas. Criagao, 12h
Funcionamento, Exercicio Profissional. Inclui Visitas.
Médulo IV - Planeamento de Eventos 8h
Mddulo V — Médulo VIII — Opcional — Exame 6h
Médulo VI - Encerramento

Total 50h

Conteudos programaticos

Modulo 0 — Abertura

» Apresentacdo dos formadores e dos formandos;

» Apresentacdo dos objetivos e metodologias de funcionamento de agdo de formacao.

Modulo | - Relagdes Publicas

» Conceito e Conceitos. Perspetiva Histdrica;
» As RelagGes Publicas, a Sociedade e as Empresas;
» RelagGes Publicas e Opinido publica.

DISMBA024

www. highskills.pt | geral@highskills.pt | PT: 00351 217 931 365

HIGH SKILLS




HIGH SKILLS
Mdédulo Il - Planeamento nas Relagdes Publicas

Objetivos e Estratégias;

Os Meios e as Técnicas;

Os Diferentes tipos de Publico. As Relagdes Publicas Externas e Internas;

O Programa. Andlise de Problemas. Pesquisa. Planificacdo. Orcamento. Execucao;

Andlise de Resultados. Consultoria a Clientes. Suportes de Informacdo. Eventos de Relacdes
Publicas;

» Visita de Estudo.

YVVVYVY

Moédulo Ill — O Departamento de RelagGes Publicas

» Criacdo, Funcionamento, Exercicio Profissional.

Maddulo IV — Planeamento de Eventos

Introducdo ao Planeamento;
Local, Data e Publico-Alvo;
Programa do Evento;
Afetacdo de recurso;
Estratégia de Comunicacdo;
Planeamento Logistico;
Orgcamento;

Plano de Evento;

Case Study.

YVVVVYVYYVYVYYVYY

Modulo V - Prova de Conhecimentos

» Aferir e avaliar os conhecimentos adquiridos.

Modulo VI - Encerramento

» Avaliacdo do Mini-MBA de Especializacdo: formadores e formandos.
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Metodologia

Este Mini-MBA de Especializagdao tem como objetivo promover um ambiente interativo entre o formador
e o grupo bem como entre todos os formandos. Neste sentido recorre a uma abordagem dos conteldos

HIGH SKILLS

programaticos através da utilizacdo de métodos e técnicas pedagdgicas diversificadas.

Momento / Objetivo Método / Técnica
Expositivo
Durante toda a acdo de formacédo Demonstrativo
Ativo

Durante toda a acdo de Formacao

Analise de casos reais

Durante toda a acdo de formacédo

Interrogativo

Avaliacao dos Formandos

As técnicas de avaliacdo indicadas inserem-se nos 3 momentos de avaliacdo da seguinte forma,

conforme expressa o quadro seguinte:

Momento Técnica Instrumento Objectivo

. Formulagao de Guido de . , .
Inicial ¢ ) Verificar Pré-Requisitos

Perguntas Orais Perguntas
. N Grelha Avaliar o desempenho ao
Formativo Observacgao ~ ~
Observagao longo das sessdes

Sumativo Avaliagao Teste

Recursos Didaticos

v" Documentacio Tedrica.
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HIGH SKILLS
Equipa de Formacao

Coordenadora:

Dra. Maria Manuela Saraiva

Consultora e Formadora internacional e especialista na
area Comportamental e Desenvolvimento Pessoal,
certificada nas areas Administrativas, Secretariado,
Suporte a Gestdo e Comunicacgéo.

Licenciada em Secretariado, pelo ISLA — Instituto Superior de
Linguas e Administracdo, com ampla experiéncia profissional
na implementacao de varios projetos formativos para empresas
nacionais e internacionais, de desenvolvimento de competéncias nas areas de: Atendimento
ao Cliente, Técnicas Administrativas, Secretariado Executivo & Assessoria de Administracao,
Gest&o documental e arquivos, Protocolo e Relagbes Publicas, Etica e Etiqueta Corporativa,
Organizacao do Trabalho, Gestdo do Tempo e do Stress e Gestdo de Reclamacgdes. Larga
experiéncia em Projetos de Desenvolvimento Pessoal e Comunicagdo, nomeadamente,
Lideranca, Trabalho em Equipa, Gestao de Conflitos, Gerir emocdes em situagdes dificeis.

Experiéncia consolidada como consultora e formadora nos PALOP’s. Formadora Certificada
pelo IEFP desde 2005, com Certificado de Equivaléncia do CAP emitido pelo CENFFOR,
Angola, em 2018.
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Condicdes
Caso tenha mais do que dois participantes consulte-nos para conhecer as nossas vantagens empresariais!

High Skills — Formacao e Consultoria LDA
Avenida de Berna, n2 8 1050-040 Lisboa, Portugal
Ne fiscal: 513 084 568

A inscrigdo so fica confirmada apds emissdo da fatura pro-forma/fatura final e o pagamento da mesma.

Cancelamentos e Nao Comparéncias

O(s) formando(s) poderdo cancelar a sua inscrigdo até 6 dias uteis antes da data de inicio do Mini-MBA de Especializagdo.

O(s) formando(s) poderdo fazer-se substituir por outro(s) participante(s), devendo comunicar a alteragdo até 5 dias Uteis
antes do inicio do Mini-MBA de Especializagao.

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

Ficha de Inscricao

1. CLIENTE (Preencher quando o Formando nao é cliente final)

Entidade: Telefone:
Responsavel: E-mail:
Morada:

Codigo Postal: Fax:

N2 Contribuinte /
Fiscal:

2. DADOS FORMANDO(s)

Nome:

E-mail:

Naturalidade:

MINI-MBA de Especializagdo em Relag¢des Publicas, Protocolo Empresarial e Eventos -

Mini-MBA: R

Distancia
Data Nascimento: Nacionalidade:
Passaporte / Bl: Data de Validade:

Contatos possiveis para mais informacoes:

E-mail: geral@highskills.pt

Telefone: +351 217 931 365
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