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CURSOS E TREINAMENTOS

CURSO DE SECRETARIADO

Descricao: O papel da secretaria/assessor ganhou muita importancia, pois ndo se limitam mais

a simples atendimentos, mas se envolvem em diversas questdes para que possam apoiar a
direcdo da empresa, contribuindo para o sucesso da organizacao.

Objetivo do curso: O objetivo desse curso é passar justamente essa visdo ampla para 0s

profissionais que desejam ingressar nessa area, abordando diversos assuntos ligados ao cargo
e a empresa em geral.

Metodologia: Video-aulas com exercicios praticos, testes e avaliagdes.

Acesso a sala de aula: Voceé tera acesso ilimitado as aulas durante dois meses, a contar da
confirmag&o do pagamento da inscricao.

Certificado: Ao concluir suas aulas, vocé nos solicitara pelo email contato@terasolucoes.com

a emissao do certificado, que sera disponibilizado em arquivo pdf, com QR-Code, controle anti-
fraude e hospedado em plataforma que permite a consulta 24 horas por dia, 7 dias por semana.
O certificado é valido em todo o pais e aceito como comprovacao de atividades complementares
em faculdades.

Carga horaria: O certificado vai com a carga horéria de 12 horas-aula.

Material didatico: Voce ter4 acesso, sem nenhum custo extra, & apostila do curso juntamente
com 0s exercicios propostos para cada madulo.

Suporte: Na sala de aula virtual havera um espaco destinado para incluir suas davidas, onde
nossa equipe de Instrutores ir4 analisar e responder.

indice do curso Secretariado
Mdédulo 1 - Elementos Fundamentais de um Bom Profissional

e Introdugdo a Profissdo

e Caracteristicas de um Bom Profissional
e Comportamentos Negativos e Positivos
e Exercicio de Fixagdo

e Exemplos de Atitude Positiva e Negativa
e Almportancia da Voz e da Aparéncia

¢ Reflexdo

e Exercicio de Fixagdo

Mddulo 2 - Comunicagao

e Elementos da Comunicagao e Atendimento ao Superior
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e Atendimento ao Cliente

e Atendimento ao Telefone

e Exercicio de Fixagdo

Moédulo 3 - Administracdo do Tempo

e A lmportancia da Secretaria/Assessor na Administracdo do Tempo
e Problemas na Administracdo do Tempo

e Exercicio de Fixagdo

Mdédulo 4 - Organizacdo Racional das Atividades
e A Organizacdo das Atividades e a Agenda

e Os Tipos e a Importancia dos Arquivos

e O Uso de Midias Digitais

e Exercicio de Fixagdo

Modulo 5 - Normas Gramaticais

e Classificagdo das Palavras e Divisao da Silaba Tonica
e Encontros Vocalicos

e Exercicio de Fixagdo

Modulo 6 - Como Escrever Melhor

e Dicas Para Escrever Bem (Parte 1)

e Dicas Para Escrever Bem (Parte 2)

e Exercicio de Fixagdo

Médulo 7 - Técnicas de Redacéo

e Normas que nao Devem ser Esquecidas

Tipos de Palavras, Frases e Interlocucao

e Exercicio de Fixagdo

Tipos de Texto

e Regras para Fazer uma Boa Dissertagao

e Exercicio de Fixagdo

Modulo 8 - Documentos - Modelos - Como Redigi-los

e Dicas para Elaboracdao de Documentos
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Exemplo e Modelo de Ata

Exemplo e Modelo de Bilhetes e Atestados

Exercicio de Fixacdo

Exemplo e Modelo de Certiddao, Comunicado e Correspondéncia Comercial
Exemplo e Modelo de Declaragdo e Edital

Exercicio de Fixacao

Exemplo e Modelo de Nota Promissdria e Oficio

Exemplo e Modelo de Procurag¢do e Promissdria

Exercicio de Fixagdo

Modulo 9 - Reunides

Os Tipos de Reunido
Organizagdo e Apoio

Exercicio de Fixacdo

Modulo 10 - Viagem de Negocio

Dicas Para Organizagao de Viagens de Negécio

Exercicio de Fixagdo

Moédulo 11 - Frases Basicas para a Comunicacédo em Inglés

Frases de Cortesia e Atendimento ao Telefone

e Algumas Formas de Cumprimento e Frases Mais Utilizadas

Exercicio de Fixa¢do

Médulo 12 - Frases Basicas para a Comunicacdo em Espanhol

Frases de Cortesia e Atendimento ao Telefone

e Algumas Formas de Cumprimento e Frases Mais Utilizadas

Exercicio de Fixagdo

Médulo 13 - Historia das Empresas

Histdrias das Empresas

Exercicio de Fixagdo

Moédulo 14 - Grandes Autores

Henri Fayol (1841 - 1925)
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Exercicio de Fixacdo

George Elton Mayo (1880 - 1949)

Henry Ford (1863 - 1947)
e Exercicio de Fixacao
Moédulo 15 - Fases da Empresa

e As Fases da Empresa

Exercicio de Fixagdo

Produtividade

Exercicio de Fixacao

Terceirizacao e Praticas para Qualidade Total

Exercicio de Fixacao
Modulo 16 - Normas ISO
e Normas ISO

e Exercicio de Fixagdo
Modulo 17 - Teoria dos 5S

e Teoriados5"S"

e Exercicio de Fixacdo




