Y
T
1

Conteldo de Formacdo
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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Gestao Global de um Escritorio ou Unidade de Estrutura e das Pessoas que la
trabalham — Especial Secretariado

Objetivos Gerais

O objetivo deste Curso é de forma intensiva e eficaz transmitir aos seus participantes
0s conceitos basicos e imprescindiveis ao bom funcionamento das principais areas
funcionais das empresas, dotando os participantes dos skill's necessarios ao
entendimento de forma global de um escritério ou Unidade de Estrutura.

Objetivos Especificos

No fim do Curso os participantes saberao/ terdo:

e Adquiridos fundamentos dos principios basicos aplicados nas empresas nas
areas de Recursos Humanos, Contabilidade e Financas; Marketing;

e Conhecimento da importancia de uma boa informacdo para a tomada de
decisoOes;

e Comunicar eficazmente com todos os niveis da Organizacao.

Destinatarios

Este Curso é destinado a Secretarias e Assistentes de Gestédo que necessitem ganhar
ou reforcar conhecimentos e competéncias nas varias areas funcionais de gestdo de
um Escritério ou Unidade de Estrutura.

Carga Horéaria

24 Horas

Conteudos Programaticos

Médulo | = A Importancia da Contabilidade

» Introducao & Contabilidade — Conceitos béasicos, principios, e seu impacto nos
reporting’s financeiros

» Regras Basicas Contabilisticas

» O processo contabilistico — das transacdes ao fecho das contas

Moédulo Il - Financas

» A “linguagem” financeira
» Operag0es financeiras: custos, proveitos
» Planeamento Financeiro
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Modulo Il = Introdugdo ao Marketing

» O que é o marketing?
» Focus no Cliente
» O ciclo da compra

Médulo IV = Introducéo a Gestdo de Recursos Humanos

As Funcbes Basicas da Gestdo de RH’s

Principios chave na Gestdo de Recursos Humanos

A funcéo Desenvolvimento de R.H. e a importancia de Formacéao
Principios basicos de Motivacao e Lideranca

Principios basicos de Comunicacao
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