SSARecTelaria como agente facilitadors.

Objectivos

Area de Comunicac3o Cenrp de Fommacho

Manual oferecido

e Reconhecer a evolu¢do do profissional de secretariado e as exigéncias da fungdo;
o Estabelecer com sucesso a comunicagdo presencial e telefonics;
e Adquirir uma boa organizacdo propria e da entidade, com o dominio das regras protocolares

institucionais;
e Redigir com eficicia documentos empresariais;

e Criar, seleccionar, processar, organizar e arquivar a informagdo;
e Transmitir a melhor imagem da entidade nas comunica¢des com o exterior;
¢ Reconhecer o relacionamento interpessoal e a gestdo de conflitos como ferramentas de apoio ao

profissional de secretariado.

e Desenvolver a capacidade de comunicacdo com clientes, fornecedores e/ ou qualquer contacto em

geral.

Destinatarios

EXCELENCIA PROFISSIONAL
PARA SECRETARIA®

W souinon - EDICOES PARA PROFISSIONALS

ConteGdo Programatico

o Administrativos e outros profissionais com ou sem formagdo
prévia na area de secretariado, que necessitem de
actualizacdo ou de aperfeicoamento e que pretendam éxito na
Sua carreira;

e Candidatos 3s fun¢bes de secretariado ou administrativo nos
varios tipos de entidades, pablicas ou privadas;

e Profissionais da area de Relagdes Piblicas ou afins, para
quem a comunicagdo com entidades nacionais exija uma
preparacdo adequada.

Carga Horaria

e 110 horas.

Vantagens/Condi¢Bes de Formagdo

e Turmas com um méximo de 12 formandos;

e Utilizagdo de meios audiovisuais e informaticos adequados;
e Documentacao e material de suporte & formacdo;

e Acesso 3s salas em periodos livres para pratica extra;

e Certificado de Formacdo Profissional com o reconhecimento
oficial, de acordo com a Legislagdo em vigor.

Para mais informagoes:

Telefone: E-mail: _

Proximas turmas

Pcta. da Flamenga, n.2 g loja Dta., Flamenga, 2660-260 Sto. Ant.2 dos Cavaleiros

Av. Vasco da Gama, n.2 36 A, Qta. do Infantado, 2670-394 Loures

FORMACAO

Ea SOLUCAO

Lingua Portuguesa — Comunicagdo Empresarial 40 h
Modelo da Comunicacdo
Organizacdo e construcdo de texto:
Ortografia e Pontuagao
Estrutura frasica e ordenagdo do paragrafo
Textos comerciais:
Carta, fax, e-mail, nota informativa, acta, relatério, ordem de servico e curriculo
Elementos constituintes, estilos de apresentacdo e caracteristicas da linguagem
Arquivo e gestdo documental:
Sistemas de classificagdo
Regras de indexacdo e ordenacdo
Protocolo Empresarial 15h
Regras Protocolares das comunicagdes escritas e orais
Convites, cartdes de visitas e utilizagdo do telefone e telemovel
Organizacdo de congressos, conferéncias, seminarios e reunides:
Colocagdo de bandeiras, mesa de honra e cddigo de indumentaria
Organizacao de recepgoes, cocktails e jantares:
Apresentacdes, precedéncias e trajes civis
Relacionamento Interpessoal e Gestdo de Conflitos 10 h
Estilos e atitudes comunicacionais
Processo competitivo e resolutivo
Enquadramento e escalada do conflito
Técnicas de desenvolvimento de cooperacdo
Estratégias de abordagem e resolu¢do do conflito
Acolhimento e Interac¢do com o Pablico 15 h
O Processo da Comunicagao:
Leis e barreiras no acto de comunicar
A linguagem nao-verbal
Caracteristicas do acolhimento e atendimento ao pUblico
Perfil do atendedor exemplar
Atendimento face-a-face e telefonico
Conceito de cliente externo e interno

Organizagao e Planificagdo de Programas de Trabalho 30 h
A Reunido:
Modelos — partilha de informagdo, tomada de decisdo e acompanhamento
Planificagdgo — controlo de tarefas, seleccdo de participantes e elaboracdo da
agenda
Condugdo e consequéncias
A Negociagao:
Integrativa e distributiva
Objectivos, estratégias e tacticas
Atitude comportamental e técnicas de argumentacdo
A Entrevista:
Recrutamento e seleccdo, recolha de informagdo e avaliagdo de (‘:l,;semenho ~
s

Amostra de entrevistados, local, meios e guido
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