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1. CURSOS JA MINISTRADOS

1.1- O&M, UMA FERRAMENTA DA QUALIDADE

1.1.1 - Objetivo do Curso: Capacitar os participantes, através de técnicas e exercicios praticos, ao
manuseio das ferramentas de organizacdo ¢ métodos para levantamento, analise e simplificacdo de
processos de trabalhos e rotinas administrativas que possibilitem a reducdo de custos e aumento de
produtividade.

1.1.3 — Contetido: conceituagdo de O&M: defini¢des, objetivos e metodologia; técnicas empregadas
para o diagndstico prévio da Organizagdo: levantamento de dados, analise, diagnose e prognose,
implantacdo da solug¢do e acompanhamento; fases de um projeto; ferramentas: QDE, QDF, QDT, IO,
IOM, Organograma, Fluxograma, etc.; e, simplificacdo, padronizacdo e racionalizagdo de processos,
objetivando a reducdo de custo e aumento de produtividade, sem perda da qualidade.

1.2 - ADMINISTRACAO EFICAZ DO TEMPO

1.2.1 — Objetivo do Curso: Capacitar os participantes, para melhor utilizagdo das técnicas de
administra¢do do tempo. Ajuda-lo a conseguir realizar todas as tarefas que devem ser realizadas, ao
final de um dia de trabalho.

1.2.2 — Conteudo: os 7 (sete) habitos; o tempo e a sua vida; avaliando seu tempo; melhorando sua
administragdo do tempo; sendo eficiente e eficaz para a organizacdo; como vocé usa seu tempo:
planejamento, administracdo, autodisciplina / organizagdo, comunicagdo, decisdo, diagnosticar
problema, saber dizer “ndo”, uso do telefone, etc.

1.3 - VENDAS, UM FATOR DE SUCESSO!

1.3.1 — Objetivo do Curso: Capacitar os participantes na utilizacdo e uso das técnicas de vendas e o
desenvolvimento de suas habilidades, pela pratica dos procedimentos que conduzem ao sucesso.

1.3.2 — Contetido: marketing e seus conceitos; clientes, necessidades, desejos € demandas; técnicas de
abordagem; pesquisa de mercado; atrativos ao cliente; o “diferencial” da venda; qual o “sucesso” na
venda.



1.4 - COMO GERENCIAR E CONTROLAR SUA MICROEMPRESA (ou, GESTAO DE UM
NEGOCIO)

1.4.1 — Objetivo do Curso: capacitar os participantes, com as tecnologias ¢ conhecimentos necessarios
a uma administragdo eficaz de sua microempresa, no tocante a gerenciamento, planejamento e
organizagao.

1.4.2 — Conteudo: condigdes e fatores que possibilitam o sucesso; perfil do empreendedor; qualidades
pessoais de sucesso; técnicas que possibilitam o gerenciamento eficaz; conhecimento dos mercados
(consumidor, fornecedor e concorrente); como gerenciar pequenos negocios; principais controles
administrativos; formagao de prego de venda.

1.5 - QUALIDADE NO ATENDIMENTO

1.5.1 — Objetivo do Curso: Capacitar os participantes, a oferecerem um atendimento qualitativo, tanto
pessoalmente, quanto telefénico, observando-se técnicas e comportamentos profissionais de
relacionamento humano que auxiliam na fidelizagao

1.5.2 — Conteudo: por que qualidade? conceito e principios da qualidade; perfil do novo consumidor;
como conquistar o novo consumidor; atendimento a cliente (interno e externo), fornecedor, publico em
geral; etapas de um atendimento qualitativo; por que se perde vendas; perfil de um vendedor;
simulagdes de atendimento qualitativo.

1.6 - SECRETARIA EFICAZ

1.6.1 — Objetivo do Curso: Capacitar as participantes do curso nas técnicas, conhecimentos e
habilidades, ao bom desempenho das fun¢des de uma secretéria, assistente ou assessor eficaz.

1.6.2 — Conteudo: o que ¢ secretariar? funcdes da secretaria eficaz (SE); qualidade no atendimento;
arquivos e documentos; agendas e compromissos; planejando um reunido eficaz; controlando o tempo
e os servigos; suporte informacional da chefia; requisitos fundamentais da SE; qualidades pessoais;
qualidades profissionais; e, casos e simulagdes.

2. PALESTRAS PROFERIDAS (*)

Ne° TITULO SUGERIDO NATUREZA
01 “Aprender Com os Erros, Crescer Com os Acertos” Auto Ajuda
02 “Qualidade de Vida, o Objetivo Final” Auto Ajuda
03 “Sucesso — Onde Esta? Como Obté-lo?” Auto Ajuda
04 “O&M — Uma Ferramenta da Qualidade” Administragdo
05 “Como Organizar e Gerenciar sua MPE” Administragdo
06 “Controle de Custo e Formagdo de Pregos ™ Administragdo
07 “O&M, O que é? Como pode Ajudar as MPE's” Administragio
08 “Aumentando as Vendas e a Satisfa¢do no Trabalho” Auto Ajuda
09 “Outras ...” Diversas
(*) da relagdo acima, exclui-se as iniimeras palestras e semindrios espiritas jd realizados pelo autor.




