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EMENTA

Etiqueta e Costumes. Cerimonial e Protocolo. Organizacdo de Eventos. Organizacdo de reunides administrativas.
Tépicos especiais.

I. OBJETIVOS

a) Apresentar ao académico as normas de cerimonial, protocolo ¢ etiqueta profissional,

b) Capacitar o académico para a organizagdo de eventos sociais dentro das normas protocolares;
¢) Habilitar o académico na organizagdo de reunides administrativas.

II. PROGRAMA

1. CLASSIFICACAO E TIPOLOGIA DE EVENTOS

1.1. Historico de eventos

1.2. Classificagdo relacionada a area de interesse, publico, abrangéncia, perfil dos participantes e demais tipos
2. PLANEJAMENTO DE EVENTOS

2.1Planejamento: plano, projeto, programa e relatorio
2.2Lista de convidados, convites ¢ estratégias de comunicagdo.
2.3 Apoio de pessoal, operacional e logistico.

3NORMAS BASICAS DE CERIMONIAL E PROTOCOLO
3.1 Cerimonial e protocolo

3.2 Precedéncias protocolares

3.3 Tratamentos

40RGANIZACAO DE EVENTOS CERIMONIOSOS

4.1 Mesas de honra e demais aspectos técnicos

4.2 Simbolos nacionais, estaduais e municipais

4.3 Discursos/pronunciamentos

4.4 Atrasos e representagdes de autoridades

4.5 Abertura e condugao de cerimoniais

SETIQUETA E COSTUMES

5.1 Histérico

5.2 Costumes culturais em outros paises

5.3 Apresentacdo de pessoas

5.4 Trajes em eventos

5.5 Atitudes em restaurantes

5.6 Servigos de mesa

5.7 Montagem de mesas

5.8 Como servir e comer certos alimentos

6. Como organizar reunides administrativas

III. METODOLOGIA DE ENSINO

Aulas com exposicdo oral dialogada, leituras dirigidas, analise de textos, apresentagdo de filmes, aulas praticas de
conteudos especificos, dentre outros recursos. A cada etapa do desenvolvimento do conteudo programatico, os alunos
elaborardo trabalhos individuais e em grupos, com apresentacdo em semindrio, sobre as técnicas estudadas.

IV. DE AVALIACAO

Provas escritas individuais;

Exposigdo de trabalhos individuais e em grupos (apresentagdo oral e escrita);
Atividades praticas das técnicas com apresentacdo e vivéncias das rotinas.
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