4/ Pegasus

TREINAMENTOS

CAPACITAR PARA CRESCER

Titulo do curso

Especifico RECEPCIONISTA

Eixo tecnolégico Area ocupacional

GESTAO E NEGOCIOS Gestdo

Objetivo do curso

O curso orienta os participantes para uma postura profissional adequada no desempenho das
atividades referentes a recepg¢do de pessoas e atendimento do publico em geral. Aborda temas como
psicologia organizgacional, redagdo empresarial, técnicas de arquivo e protocolo, técnicas de recepgdo,
Informdtica entre outros conhecimentos necessarios para um bom desempenho profissional.

Requisitos Minimos Carga Hordria

e Conhecimentos em processos administrativos e
ou experiéncia na drea. Idade: 16 anos.
e Escolaridade: Ensino Médio Incompleto.

Conteiido Programdtico

24 horas

Microsoft Word/BrOffice Write;
Psicologia Organigacional;
Redacao Empresarial;

Técnicas de Arquivo e Protocolo;

AR A

Técnicas de Recepcdo.
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