Conteldo Programatico

Curso de Secretariado, Telefonista e Recepcionista 2011

Aprenda de forma pratica e dinamica, as principais funcdes da secretaria, da telefonista e da recepcionista, como: organizar documentos,
arquivar, gerenciar ligaces, contatos, agendamento, configuracdo dos documentos padrdes da empresa, o atendimento ao cliente, a
abordagem e o direcionamento de cada atividade.

Duracéo: 72 horas

IIntroducéo ao Curso de Secretariado: Comunicacgéo escrita, verbal, ndo verbal, simbologia, gestos e expressoes;
Correspondéncias, inicio das cartas, formas apropriadas para introducéo das cartas, finalizagdo das cartas, formas
impréprias, circulares, correspondéncias emitidas e recebidas, encaminhamento, atitudes necessarias para um
bom andamento do trabalho, formas de tratamento (direto e indireto), fluxo de pessoas, equipamentos de
trabalho, material de consumo, conceito de agenda, agenda secretaria, formas de utilizacdo de agendas, follow-up,
recepc¢ao, como recepcionar os clientes e amigos, visitas, procedimento de atendimento, Os sete pontos capitais do
6timo atendimento ao cliente, controle de visitas e registros de clientes, comunicacdo via telefone, a arte de
transferir chamadas, assessoramento gerencial, providéncias naauséncia do executivo daempresa.

Trabalhando com arquivos: Fluxo de documentos, otimizagéo de layout, conservagao de documentos, a fung¢ao do
arquivo, detalhamento para organizacdo dos arquivos. Reunides: assessorar reunides, preparacdo, sala de
reunides, materiais, documentos, interrup¢des ao executivo durante a reunido, como organizar toda parte
estrutural da reunido. Viagens: como preparar todo o percurso de uma viagem do executivo para feiras,
treinamentos, e demais eventos.

Etiqueta e boas maneiras: regras de etiquetas no escritorio, reconstruindo o guarda-roupa, etiqueta profissional,
comportamento a mesa, encontro ao acaso, livre dos indesejaveis, assinatura a mao, e-mail de parabéns, cartdo e
muito mais. Ser visita e como se comportar, Receber Visitas e regras indispensaveis, Convidados os dez
mandamentos indispensaveis

Obs.: A grade do curso esta sujeita as altera¢des de acordo com as exigéncias do mercado.
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