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Carga Hordria: 33 horas

Docente Responsavel: Maria Rita de Holanda Melo Peres

Ementa

Conceitos, principios, normas e finalidade do Cerimonial, Protocolo e Etiqueta em eventos. A utilizagdo
correta de simbolos e condecoragdes, ordem de precedéncias de autoridades, os tipos de mesas e
receptivo.

Objetivos

Geral

Compreensdo do aluno quanto as especificidades e normas de protocolo e cerimonial em eventos
politicos, cientificos, sociais e comerciais.

Especificos
e Capacitar e orientar o aluno a compreender os conceitos de protocolo, cerimonial e etiqueta.
e Conhecer a Lei 70.274, referente ao protocolo de eventos oficiais;
e |dentificar a ordem de precedéncia e formas de tratamento;
e |dentificar os tipos de mesas;
e Conhecer o papel do cerimonialista e do mestre de cerimoénias;
e Compreender a importancia da recepcdo e procedimentos de etiqueta social.

e Aprender a elaborar convites.

Conteudo Programdtico




1. Protocolo, cerimonial e etiqueta:

1.1 Conceitos de Cerimonial, Protocolo e Etiqueta
1.2 A Lei 70.274, referente ao protocolo de eventos oficiais;
1.3 A ordem de precedéncia de autoridades;

1.4 As formas de tratamento;

2. Os tipos de mesas;

2.1. Os tipos de mesas para eventos;
2.2. Organizacao dos tipos de mesa;

2.3. Colocacdo das autoridades e convidados especiais.

3. Cerimonialista e Mestre de cerimonias:

3.1. O papel do cerimonialista e suas caracteristicas pessoais e profissionais;
3.2. O papel do mestre de cerimonias e suas caracteristicas pessoais e profissionais;
3.3. A verifica¢do das autoridades e o script para o mestre de cerimodnias;

3.4. A elaboracdo da fala do mestre de cerimonia.

4. Recepgao e Etiqueta Social:

4.1. O papel da recepcgdo de eventos;

4.2. Como proceder um recepcionista;

4.3 Principios bdsicos de etiqueta social.

Metodologia de Ensino/Integracdo

Aulas expositivas, videos, participacdo em aula, grupos de trabalho, seminarios, estudos de caso e leituras.




Avaliagao do Processo de Ensino e Aprendizagem

Provas Escritas; Semindrios; Estudo de caso; Estudo Dirigido e Trabalho em Equipe.

Sistema de Acompanhamento para a Recupera¢ao da Aprendizagem

e Trabalhos individuais e reforco de conteldo durante o horario de atendimento do professor e
atividades para recuperacdo da aprendizagem como:

e Listas de exercicios adicionais;
e Trabalhos e/ou seminarios
e Estudos dirigidos

e Avaliacdo da evolugdo do aluno (a)

Recursos Necessarios

Quadro branco e Caneta para Quadro Branco, TV, Video, Projetor Multimidia, Retroprojetor e Computador.
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