Conteudo de Formacao a Distancia

Técnicas e Praticas Administrativas

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo geral dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam
dominar as principais tarefas inerentes a funcéo de assistente administrativo e a sua aplicacao
no quotidiano.

Objetivos Especificos

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Desenvolver competéncias e responsabilidades na organizagao e gestéo do trabalho
administrativo;

e Aplicar técnicas eficazes de organizacdo e gestdo de tempo na realizacdo das
tarefas;

e Executar a gestdo documental e criar e otimizar o arquivo;

e Entender a importancia da comunicacdo assertiva e dominar as técnicas de
atendimento pessoal e telefonico.

Destinatarios

Este curso é dirigido a todos os profissionais que necessitem de conhecimentos a nivel
administrativo de forma a dar suporte as restantes areas de uma forma assertiva e produtiva.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

30 Horas

Conteudo Programaético
Moédulo O — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagao
Modulo | — Organizagdo Administrativa

» Topicos e subtopicos
» Linguagem, concecdo e redacdo documentos empresariais: cartas, e-mails,
comunicados internos, atas, mapas de resultados e relatorios;
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Tratar a informacéo recebida: gestdo das necessidades de informacao, gestao da
correspondéncia e distribuicdo; divulgacao interna de informacéo

Como gerir o tempo: rentabilizar o dia de trabalho; definir prioridades; distinguir o
urgente e o importante.

Moédulo Il = Técnicas de Atendimento Presencial e Telefénico

YVVVVVYVYVYYY

Importancia do atendimento telefénico na imagem da empresa,;
Comunicagéo eficaz e eficacia da fungéo atendimento;

As fases e técnicas do atendimento telefonico;

Atendimento personalizado; o contacto e relagdo com o cliente;
Tipos de publico/clientes;

Triagem de chamadas telefénicas;

Gerir relagdes e conflitos;

Tratamento das reclamacoes;

A importancia da linguagem nao-verbal.

Modulo Il = Gestdo documental e Arquivo

VVVYYVYVYYVYY

Circuito da documentacéo;

Gestao da documentacgéao legal da empresa;

Organizacado e manutencdo da documentacéo institucional,
Estrutura e Funcionamento do Arquivo;

Tipos de Arquivo;

Sistemas de Classificacdo e Codificacéo;

O Arquivo Eletronico;

Correspondéncia: o0 seu circuito e o arquivo.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irdA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagdo final positiva.

Esta formacdao é certificada e reconhecida.
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