Conteudo de Formacao a Distancia

Planeamento e Organizacéao de Viagens Corporativas

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes de métodos, técnicas, instrumentos e praticas que
melhorem o planeamento e a organizacao das viagens corporativas de que estao
responsaveis.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Identificar as raz6es que conduzem a escolha da viagem

e Escolher os participantes

e Criar instrumentos de planeamento e controlo das actividades e tarefas a desenvolver
em cada momento

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

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais envolvidos e com responsabilidades no
planeamento e organizacdo de viagens corporativas, nomeadamente, Gestores e Dirigentes,
Assistentes de Gestéo, Secretarias, etc.

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.

Carga Horéria

12 Horas

Conteudo Programaético
Médulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacdo

Moédulo | — Viagens Corporativas

» A diferenca entre viagem individual e viagem corporativa
» A razédo da viagem e 0s objetivos a serem atingidos

» Analise do perfil do passageiro

> Estratégia e Percurso
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HIGH SKILLS

Formagdo e Consultoria

- Conteudo de Formacao a Distancia

» Resultados Esperados
» O impacto das viagens na atividade empresarial

Moédulo Il = Implementacdo de um Sistema Interno de Viagens Corporativas

» Definicdo da politica de viagens

Normalizacdo dos procedimentos internos
Formuléarios de solicitacdo/reserva

Workflow e niveis de aprovacao

Controlo de Viagens e Formas de Contabilizagcdo
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Modulo 1l = Quem Deve Ir ou Ser Convidado

» O processo de escolha
» Critérios a ter em conta
» Recursos Humanos a envolverem

Mdédulo IV — Orcamento e Gestdo dos Custos — Como Racionalizar os Gastos

» Controle de despesas através de reports
» Indicadores de Gestéo

Mdédulo V — A Negociagao

» Como obter as melhores vantagens comerciais para a empresa
» Negociacdo com fornecedores

Modulo VI - A Gestéo da Viagem

» A escolha da agéncia de viagens

A escolha do tipo de transporte

A bagagem a preparar (Por Avido; Ligacdes; Voos Domésticos ou Internacionais)
Por Automadvel (Alugueres, Escolhas e solucdes, Tarifas, Motoristas, Recolha e
entrega, Seguros)

Outros tipos de transporte

Aeroportos — Procedimentos para embarque/desembarque

» Aeronaves — tipos / lay-out / classes

Y V V
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Modulo VII - As Agéncias de Viagens

» Tipos de contratos (Prestacdo de servicos / Management fee)
Custos e tarifas de viagens aéreas

Bilhetes néo utilizados

Cancelamentos e/ou reembolsos

Tarifas Promocionais

Desdobramentos
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DISSECV003 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P0O63_00


http://www.highskills.pt/

- Conteudo de Formacao a Distancia

Moédulo VIl — Hotéis e Veiculos

» Localizacéo

» Servicos internos
> Reservas

» Locacéo de veiculos

Modulo IX — Itineréarios

» Boas Préticas de Planeamento
Moédulo X - Passaportes
Modulo Xl — Reunides e Outras Atividades

» Planeamento das Reunides
» Organizagdo das Reunides
» Liderancga das Reunibes

Mdédulo XII — Apresentacdes em Congressos, encontros ou Outros Eventos

» Preparacao
» Organizacao

Moédulo Xl = Vacinas e Vistos
Mdédulo XIV — A Nao Esquecer

> Listagens de Verificacdo (Check Lists)
» Servigos de 24 horas, telefones emergéncia

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéo 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 apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéo.

No final do curso recebera um Certificado de Formacédo Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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