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Num contexto profissional em constante evolugdo, o sucesso no desempenho das fungdes depende de uma combinagao de competéncias técnicas e
comportamentais, aliadas a uma gestdo eficaz do tempo, prioridades e comunicagao.

Este programa formativo foi concebido para capacitar os participantes com as ferramentas indispenséveis a exceléncia no exercicio diario da sua
profissdo, destacando a relevancia de uma abordagem integrada e pratica.

Ao longo da formagao serdo explorados os desafios e as dinamicas do trabalho em equipa, incluindo os papéis de lideranga e de seguimento, bem
como as melhores préticas para maximizar a produtividade através de estratégias de gestdo de agenda e de prioridades. A comunicacdo, elemento
central de qualquer atividade profissional, serd analisada em mdltiplas vertentes, desde a verbal e ndo-verbal até as especificidades da comunicagao
no meio digital, bem como cédigos de vestuério e presenca visual.

A formagao abordard ainda conceitos transversais em protocolo, fundamentais para assegurar uma representagao institucional adequada, e
desenvolvera competéncias relacionadas com o planeamento e gestdo de encontros de trabalho, acolhimento de entidades nacionais e internacionais
e organizagao de programas sociais.

Destinatarios

Pré-requisitos:

® Nao aplicavel.

Percurso de aprendizagem

Sessao Formacao - Online (2 dias / 14h00m)

1 - As competéncias técnicas e comportamentais essenciais ao desempenho das fungées na atualidade.

2 - Os desafios do trabalho em equipa, de liderar e de ser liderado.

3 - Principios de gestdo de agenda, de gestdo de tempo, de gestdo de prioridades, de maximizacao da produtividade. Estratégias a
desenvolver.

4 - Os desafios do trabalho em equipa, de liderar e ser liderado.

5 - A comunicacao, nas suas miiltiplas vertentes, como eixo central da func¢ao. Especificidades na comunicacao verbal e ndo-verbal
indispensaveis ao eficaz desempenho da funcdo. A presenca visual e os cédigos de vestuario.




6 - As boas praticas e as praticas a evitar ao comunicar no contexto digital.

7 - Conceitos basicos e transversais em Protocolo.

8 - 0 planeamento, organizacao e gestao de encontros de trabalho no quotidiano institucional. Acolher entidades nacionais e
internacionais. Tipologia de mesas, de espacos e detalhes de seating.

9 - A organizacao de refeicoes e de programas sociais.

Objetivos

No final da formacdo os formandos serdo capazes de:

Reconhecer e aplicar competéncias técnicas e comportamentais essenciais ao desempenho das fungdes no contexto atual.
Identificar e gerir eficazmente os desafios associados ao trabalho em equipa, assumindo papéis de lideranca ou colaboragao.
Utilizar estratégias de gestao de tempo, prioridades e agenda para maximizar a produtividade.

Distinguir e praticar diferentes formas de comunicacdo, tanto verbal como ndo-verbal, ajustando-as as exigéncias profissionais.

Adotar boas praticas de comunicagao no contexto digital e evitar erros comuns.

Compreender e aplicar conceitos basicos de protocolo no quotidiano institucional.

Planear, organizar e gerir encontros de trabalho, incluindo o acolhimento de entidades nacionais e internacionais, disposicao de mesas e planos de
seating.

Métodos pedagdgicos

® Exposicdo tedrica e interativa
® Estudos de caso
® Dinamicas de grupo

Pontos fortes

® Formagao com uma componente pratica de elevada robustez.
® Abordagem pragmaética desenvolvendo o “saber-fazer”.
® Desenvolvimento da interligagdo entre praticas de Secretariado e Protocolo.

Formadora




Cristina Fernandes

Consultora de Protocolo, Secretariado e Organizacao de Eventos, desenvolve projetos de formacdo, docéncia e consultoria a eventos em diversas
organizac6es publicas e privadas, em Portugal, Angola, Mocambique, Brasil, Espanha e Emirados Arabes Unidos. Possui CAP/CCP e Certificado oficial
de E-tutora.

Detém um percurso profissional de 36 anos, 22 dos quais em Grupo Empresarial Nacional. Dedica-se ao Protocolo desde 2006. No Santudrio de
Fatima, coordenou a Organizagao Protocolar da Visita do Papa Francisco em maio de 2017. Foi, igualmente, Diretora do Departamento de
Hospedagem nesta instituicdo entre setembro de 2017 e setembro de 2019. Nesse contexto, teve oportunidade de acolher e acompanhar inimeras
delegagdes de altas entidades da sociedade civil, militar e eclesiéstica, de diversas nacionalidades.

E Mestre em Ciéncias da Comunicacdo pela Faculdade de Ciéncias Humanas da Universidade Catélica Portuguesa, tem duas Pés-Graduacdes pelo ISLA
| Campus Lisboa (em Assessoria Empresarial, e Imagem, Protocolo e Organizacdo de Eventos), uma Especializacdo pela Escola Internacional de
Protocolo de Madrid (em Protocolo e Cerimonial), uma licenciatura pela UAL (em Linguas e Literaturas Modernas, variante de Estudos Portugueses e
Ingleses) e um Bacharelato pela European Secretarial Academy (em Secretariado), além de formagdo em Protocolo e Imagem, obtida em Espanha, na
Bélgica e no Brasil.

Autora do livro “Manual de Protocolo Empresarial”, editado pela Universidade Catdlica Editora, em outubro de 2014 (12 edigdo) e maio de 2016 (22
edicdo).

Colabora regularmente com a imprensa escrevendo sobre Protocolo e Etiqueta.
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