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Cerimonial e Protocolo
- técnicas e praticas

ONLINE



CERIMONIAL E PROTOCOLO - TECNICAS
E PRATICAS | @0LINE

Data
19 e 26 de agosto de 2023 (2 sdbados) | 9h as 16h com 1h de almogo

Local
Curso Online

Carga horaria
12 horas

Investimento
RS 520,00

Objetivos

Aspectos Historicos e Conceito de eventos em relagdo ao mercado;

Identificacdo do perfil do evento dentro dos varios segmentos;

Soluges: Tradigdo & Inovagado — evento x cliente.

Contetdo: como montar um briefing de evento, como criar o roteiro do evento e do
cerimonial em funcdo das informacoes;

Como identificar as reais necessidades para um evento;

Pablico Alvo

Profissionais e estudantes de comunicagao e de 0rganizagao de eventas, bem
COmo interessados

pelo tema.



Professora

Andrea Nakane

Bacharel em Comunicagdo Social com habilitagdo em Relacdes Publicas, Andrea
Nakane possui especializactes em Marketing, Administracao e Organiza¢ao de
Eventos, Educacado do Ensino Superior, Planejamento e Gestdo de EaD e mestrado
em Hospitalidade. Somando 25 anos de experiéncia profissional acumulada em
vivéncia na area de Relacdes Publicas, Cerimonial e Pratocolo, Hospitalidade e
IndUstria. Atualmente é socia-diretora da Mestres da Hospitalidade, doutora em
Comunicacdo Social pela Universidade Metodista de Sdo Paulo e conta com diver-
sas obras académicas e mercadologicas publicadas. E membro do MPI - Meeting
Professional International, registrada no Conselho Regional de Profissionais de
RelacGes PUblicas e possui experiéncia como docente acumulada em 23 anos de
atuagdo No ensino superior, ja integrando o corpo de professaores de instituicdes
como Centro Universitario da Cidade (RJ), da FGV(RJ), do SENAC(SP), Universidade
Anhembi Morumbi, entre outras. Atualmente leciona na Universidade Metodista de
S&0 Paulo.

Importante - Caso haja imprevistos na agenda do professor e a turma esteja con-
firmada (atinja 0 nUMero minimo de matriculados), a Instituicdo garante a prestagdo
do servico na agenda proposta com substituigdo docente trazendo profissional de
mesma qualificagao.



Temas Abordados
Estrutura e Servigos do Cerimonial

Aspectos Historicas — Conceituagao — Sinergia Cerimonial e Protocolo

Equipe do cerimonial — formacao e instrucao;

Definicdo de tarefas do cerimonial e do evento;

Receptivo ndo é cerimanial;

Sala VIP

Regras do Cerimonial Publico; -Decreto n° 70.274 e sua adaptacao a conjuntura
atual e organizacional.

Formas de Tratamentos;

Normas de Precedéncis;

Tipos de Roteiros Oficiais (Inauguragtes, Assinaturas de Decretos, Descerramento
de Placas, Langamento de Pedra Fundamental, entre outros )

Bilaterais, Posses de Governadores e Presidente da RepUblica).

Diferencas Cerimonialista e MC

Comunicagdo — Convites, Nominatas e Cartdes de Identificacdo

Simbolas Nacionais — Bandeira, Hino, Armas e Selo

O Cerimonial e a seguranga — prote¢do de autoridades.

Receptivo de Autoridades

Preparativos para uma Visita Oficial (Planejamento e Missdo Precursora);
Recepgdo no Aeroporto (Atos oficiais, fila de cumprimentos, honras militares)
Montagem de comboio oficial (Governador e Presidente da RepUblica)
Regras dos deslocamentos

Nota: com exercicio pratico sobre a matéria

Banquetes e Jantares Oficiais

Definicdo da estrutura — Layout e planejamento

Servigos contratados (buffet e gargons, copeiras, maitrés, sommeliers, etc)
Plano de Mesa e Placement (composicdo das autoridades)

Detalhes que fazem a diferenca (Decoracdo Floral, Meeting Design e Menus)

Etiqueta e Comportamento etiqueta Social e Corporativa

Comunicagdo Pessoal — Cumprimentos e Apresentacoes;

Visual Corporativo — definicdo dos trajes;

Ftiqueta 3 mesa — Conversas, vinhos, Escolha de Cardapio, Que arca com a nota? ;
Etiqueta Internacional/ Diferencas Culturais;

Troca de Presentes.



Forma de pagamento

Pessoa fisica

Boleto - Parcela Unica e 5 dias corridos para vencimento.

PIX - A vista.

Cartao de Crédito - A vista ou Parcelado (em até 3x, com parcelas de valor minimo
em RS 200,00).

Pessoa juridica

No caso de pagamento via Pessoa Juridica, o proprio responsavel financeiro deve
conduzir o cadastro, inserindo 0s dados da empress, para gue a nota fiscal seja
emitida via PJ, dentro do prazo legal, ou sejs, respeitando o fato o gerador, (efetiva
prestacdo de servigos). Boleto - Parcela Unica e 5 dias corridos para vencimento.
PIX - A vista. Cartao de Crédito Corporativo - A vista ou Parcelado (em até 3x, com
parcelas minimas de RS 200,00)

Alunos, ex-alunos e funcionarios da Fundacgdo Casper Libero tém 10% desconto,
(apenas inscrigBes via Pessoa Fisica).

Informagdes importantes

. A quantidade de vagas disponiveis é controlada de acordo com 0 numero de
inscricoes pagas.

Il Ainscricdo estara devidamente aceita ap0s a confirmagdo do pagamento até o
inicio do curso.

Para matricula via boleto bancario o pagamento do boleto devera ser realizado em
até 2 dias Uteis antes do inicio do curso.

Il. A confirmac&o de vaga ocorrera via e-mail a ser enviado pelo Centro de Eventos
Casper Libero.

V. Caso o participante efetue o pagamento apas o preenchimento das vagas, terd
0 reembolso de 100% do valor pago.

V. O horario do curso devera ser seguido rigorosamente. O aluno s6 podera faltar
em 25% das aulas, ou ndo recebera o certificado.

VI. O curso podera ser cancelado pela Instituicdo por falta de quérum com até 48
horas de antecedéncia da data prevista para seu inicio.

VII. A Faculdade Casper Libero ndo se responsabiliza por custos extras do alung,
comao par exemplo hospedagem, passagem, combustivel, estacionamento e
alimentacao.

VIIl. Os reembolsos seguirdo os seguintes procedimentos:

- Desisténcia do aluno, no prazo de 7 dias contados da data de contratacao e que
N30 tenha utilizado o serviga: ressarcimento de 100% do valor pago.

- Desisténcia do alung, antes do inicio do cursa: ressarcimento de 100% do valor
pago.

- Desisténcia do alung, com até 50% de aulas transcorridas: ressarcimento de
50% do valor pago.



- Desisténcia do aluno, apos o inicio do curseo e depois de transcorridos mais de
S50% das aulas: ndo havera ressarcimento do valor pago.

- Desisténcia pela Instituicdo por falta de quorum na turma: ressarcimento de
100% do valor pago.

IX. Os reembolsos referentes a pagamento via boleto terdo o prazo de 15 dias Uteis
(crédito em conta bancéria do contratante, a contar do envio dos dados bancarios)
para serem realizados.

Os reembolsos referentes a pagamento via cartdo de Ccrédito terdo o prazo de 15
dias Uteis para estorno na fatura do cliente. Em ambos 0s casos, devem ser solic-
itados pelo e-mail eventos@fcl.com.br.

casper

Av. Paulista, 900 - Sdo Paulo - SP
(11)3170-7995 eventos@fcl.com.br casperlibero.edu.br



