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Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*
LET220 

Ementa

As relações internas na empresa. Comunicação e correspondência no trabalho. Rotinas secretariais.
Discussão e análise de textos empresariais. Negociação no trabalho. 

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Período

Secretariado Executivo Trilíngue Obrigatória 4
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Seq Aulas Teóricas Horas/Aula

1 As relações internas na empresa

1.1. A vida da empresa
1.1.1. Cronograma e hierarquia empresarial
1.1.2. Compreensão e transmissão de comandos
1.1.3. Organizar a formação profissional dos funcionários da empresa

1.2. Divisão dos setores empresariais
1.2.1. Recursos Humanos
1.2.2. Produção, marketing, distribuição e venda

12

2 Comunicação e correspondência no trabalho

2.1. Serviços telefônicos
2.2. Dirigir-se aos superiores e aos subordinados
2.3. Escrever cartas comerciais: comunicações externas e internas na empresa
2.4. Ata, internet, relatório, resumo, síntese e balanço

12

3 Rotinas secretariais

3.1. Atendimento telefônico
3.2. Recepção
3.3. Organizar uma viagem de negócios
3.4. Convocação de reuniões
3.5. Supervisão dos funcionários da empresa

12

4 Discussão e análise de textos empresariais

4.1. Decodificar as diferentes mensagens empresariais
4.2. Redigir diferentes tipos de mensagens

12

5 Negociação no trabalho

5.1. Técnicas e estratégias para a negociação
5.2. Conhecer e caracterizar os seus parceiros
5.3. Tomar decisões

12
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