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ORGANIZACAO CURRICULAR DOS CURSOS

1. TITULO ATENDIMENTO AO PUBLICO
Preparar profissionais para prestar servigos de
2. OBJETIVO atendimento ao publico com eficiéncia e eficacia dentro

dos padrdes de qualidade requeridos.

3. PERFIL PROFISSIONAL

Ao final do curso os treinandos seréo capazes de
realizar atendimento ao publico com eficiéncia e

eficacia.

4. MODALIDADE

Aperfeicoamento Profissional

5. CONTEUDO
PROGRAMATICO

< Equilibrio emocional;
< Saber ouvir;
< Atitudes no atendimento;

< Atendimento via Internet;

)

A importancia da comunicacao no atendimento:
Falhas no processo de comunicagéo;
Tipos de barreiras da comunicagao;

< A empresa e o bom atendimento;

< Atendimento e a nova visdo de mercado;

< Atendimento telefonico — fator de grande
importancia,

< Etica e etiqueta no atendimento;

< Qualidades indispenséaveis do atendente;

< Cliente como diferencial;

<= Como evitar a insatisfacéo do cliente;

4]

Comprometimento com cliente e a empresa que
trabalha;

< Estilos de clientes;

< Novo perfil profissional para quem atua com

atendimento ao publico.

6. REQUISITOS PARA
INGRESSO

Idade Minima:; 16 anos

Escolaridade Minima: 72 série do ensino fundamental

7. CARGA HORARIA

20 h

8. N° DE ALUNOS POR
TURMA

20 alunos

Figura 43 — Atendimento ao Publico
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1. TITULO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CcOD. CBO 4110-10

2. OBJETIVO

Favorecer aos treinandos os conhecimentos que lhes
permitam meios para desempenhar a fungao de
Auxiliar Administrativo de forma eficiente atendendo
as demandas de trabalho e as constantes mudancas

do setor.

3. PERFIL
PROFISSIONAL

Ao final do curso os treinandos estardao aptos a
desenvolver atividades de Auxiliar administrativo com
qualidade e eficiéncia no ambiente de trabalho,
adquirindo e desenvolvendo competéncias e
habilidades gerais e especificas, podendo para tanto
dar apoio administrativo as acdes em relacdo as
diretrizes emanadas da alta administracdo das

organizacoes.

4. MODALIDADE

Qualificacao Profissional

5. CONTEUDO
PROGRAMATICO

Gestao de Pessoas e Equipes:

aQ

- Gestao de pessoas por Competéncias;

aQ

~ Selecao de Pessoal;

- Entrevistas de Selecao;

< Liderancga e Motivacao;

= Trabalho em Equipe.

Gestao de Marketing:

< Fundamentos do marketing;
<= Marketing de servicos;

= Mix de servicos;

= O diferencial competitivo;

<= Atendimento ao cliente;

<= Otimizacao do atendimento;
Relacionamento com o Mercado:
= O relacionamento e a comunicacao;
<= Tipos de clientes;

<= Proatividade;
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< Atendimento ao telefone;
Gestdo de Processos:

G

- Elementos do processo;

O

~ Tipos de processos;
< Eficacia e eficiéncia;

<= Niveis organizacionais;

aQ

- Ferramentas gerenciais;

O

~ Gestdo ambiental;

< Certificacdo ambiental.

Diagnostico e Solucao de Problemas:

= Os problemas e as ferramentas da qualidade;
< Ciclo do PDCA;

< Diagrama de Afinidades;

< Diagrama de Inter-relacoes;

< Matriz de Priorizagao;

= Matriz de Relacoes;

Qualidade em Produtos e Servicos:

= Como fazer qualidade;

< Principios da qualidade;

= Sistemas da qualidade;

- Gestao da qualidade;

= 1SO 9001 - interpretacao dos requisitos;
< Ciclo de auditorias da qualidade;

= O processo de certificacao.

6. REQUISITOS PARA

Idade Minima: 16 anos

INGRESSO Escolaridade Minima: Ensino Fundamental Completo
7. CARGA HORARIA  |160h
8. N° DE ALUNOS POR
20 alunos

TURMA

Figura 44 — Auxiliar Administrativo
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1. TITULO

AUXILIAR EM CONTABILIDADE

2. OBJETIVO

Preparar profissionais para prestar servicos de apoio
e suporte as atividades administrativas em
contabilidade, cumprindo as rotinas e processos
estabelecidos, com foco na otimizacdo e dentro dos
padrdes de qualidade requeridos.

3. PERFIL
PROFISSIONAL

Ao final do curso os treinandos estardo aptos a
desenvolver suporte as atividades administrativas em
contabilidade, cumprindo as rotinas e processos
estabelecidos, com foco na otimizacdo e dentro dos

padrdes de qualidade requeridos.

4. MODALIDADE

Especializacdo Profissional

5. CONTEUDO
PROGRAMATICO

9

Conceitos de contabilidade;

< Principios de contabilidade;

< Funcdes da contabilidade;

<= Usuérios da contabilidade;

< Patrimbnio e seus elementos;
< Situages liquidas patrimoniais;

< Contas;

9

Escrituracao;
< Demonstrativos Contabeis;

< Custos.

6. REQUISITOS PARA

Idade Minima: 16 anos

Escolaridade Minima: ensino médio completo

TURMA

INGRESSO Ter conhecimentos/experiéncia em assistente/auxiliar
administrativo
7. CARGA HORARIA (80 h
8. N° DE ALUNOS POR
20 alunos

Figura 45 — Auxiliar em Contabilidade
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1. TITULO

AUXILIAR EM RECURSOS HUMANOS E
DEPARTAMENTO PESSOAL

2. OBJETIVO

Preparar profissionais para prestar servicos de apoio
e suporte as atividades administrativas de recursos
humanos e departamento de pessoal, cumprindo as
rotinas e processos estabelecidos, com foco na
otimizacdo e dentro dos padrées de qualidade

requeridos.

3. PERFIL
PROFISSIONAL

Ao final do curso os treinandos estardo aptos a
desenvolver suporte as atividades administrativas de
recursos humanos e departamento pessoal,
cumprindo as rotinas e processos estabelecidos, com
foco na otimizagéo e dentro dos padrdes de qualidade

requeridos.

4. MODALIDADE

Especializacdo Profissional

5. CONTEUDO
PROGRAMATICO

< Politica de recursos humanos;

9

Recrutamento e selecao;
<~ Capacitacéo e desenvolvimento;

< Plano de cargo e salarios;

9

Beneficios;
<= Tipos de contrato de trabalho;
< Departamento Pessoal;

< Desligamento de Pessoal.

6. REQUISITOS PARA

Idade Minima: 16 anos
Escolaridade Minima: ensino médio completo

TURMA

INGRESSO Ter conhecimentos/experiéncia em assistente/auxiliar
administrativo
7. CARGA HORARIA 80 h
8. N° DE ALUNOS POR
20 alunos

Figura 46 — Auxiliar em Recursos Humanos e Departamento Pessoal



ELSENAI-
i

Catélogo de Cursos

1. TITULO

REDACAO OFICIAL E ATUALIZACAO
GRAMATICAL

2. OBJETIVO

Preparar  profissionais para prestar servicos

administrativos com foco na redacdo de documentos
oficiais de acordo com as normas ortograficas e

gramaticais.

3. PERFIL
PROFISSIONAL

Ao final do curso o participante devera redigir
documentos oficiais de acordo com as normas
vigentes, desenvolvendo o poder de comunicagéo,
bem como devera ter melhores condi¢cbes para
resolucdo de questbes com as relacbes
morfossintaticas, semanticas e estilisticas associadas

a inteleccédo e interpretagcéo de textos.

4. MODALIDADE

Aperfeicoamento Profissional

5. CONTEUDO
PROGRAMATICO

< Redigindo com eficacia e eficiéncia,

< Estrutura da Redacdo Oficial: a comunicacao
interna e externa (Oficio, Circular, Memorando, Ata,
Requerimento) ;

< Semantica e Estilistica;

< Ortografia;

< Sintaxe Gramatical.

6. REQUISITOS PARA

Idade Minima: 16 anos.

TURMA

INGRESSO Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo.
7. CARGA HORARIA  |40h
8. N° DE ALUNOS POR |20 alunos

Figura 47 — Redacgéo Oficial e Atualizacdo Gramatical
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1. TITULO

RELACOES INTERPESSOAIS

2. OBJETIVO

Preparar profissionais para o desenvolvimento de
atitudes que possibilitem a melhoria nas relacbes

humanas no trabalho.

3. PERFIL
PROFISSIONAL

Ao final do curso os treinandos terdo desenvolvido
atitudes de valorizacdo individuais e coletivas,
inspiradas na cooperacgao e no respeito entre grupos
de amigos, para um bom relacionamento entre as
pessoas, desenvolvendo um sentimento de valor

proprio e de merecimento no ambiente de trabalho.

4. MODALIDADE

Aperfeicoamento Profissional

5. CONTEUDO
PROGRAMATICO

- Rela¢gb6es humanas no atual mundo do trabalho;
< Inteligéncia emocional;

= Motivagado humana;

=~ Comunicacao no local de trabalho;

< Relagdes interpessoais;

< Administragéo de conflitos;

= Aspectos pessoais X profissionais;

= Trabalho em equipe;

< Solidariedade;

- Sigilo;

< Etica Profissional

6. REQUISITOS PARA

Idade Minima: 16 anos

TURMA

INGRESSO Escolaridade Minima: 72 série do ensino fundamental
7. CARGA HORARIA |20h

Figura 48 — Relacdes Interpessoais



