UFCDs - Unidades - Formacao Modular

0703 - Cortesia, etiqueta e protocolo no
atendimento

Designacdo da UFCD: Cortesia, etiqueta e protocolo no atendimento
Cddigo: 0703
Carga Hordria: 25 horas

Pontos de crédito: 2,25

Objetivos

e Aplicar as regras de cortesia e etiqueta, favorecendo a imagem e o
atendimento empresarial.

e Aplicar as regras do protocolo no atendimento.

Recursos Diddticos

Conteldos
e Imagem
- Requisitos de uma boa imagem pessoal e profissional
- A importéncia da comunicacd@o ndo verbal na projecdo da imagem
- Apresentacdes e cumprimentos
- Vestudrio profissional feminino e masculino
e Tratamentos honorificos (escritos e verbais)
- oficiais
- empresariais
- eclesidsticos
- nobilidrquicos
- militares
e Civilidade no escritério
- Cortesia no atendimento
- Protocolo aplicado a comunicacdo escrita
- Organizacdo e comportamento em
- Reunides de trabalho
- Refeicdes

- Precedéncias
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