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Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*

LET220

Ementa

As relagdes internas na empresa. Comunicacdo e correspondéncia no trabalho. Rotinas secretariais.
Discussao e analise de textos empresariais. Negociagao no trabalho.

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Periodo

Secretariado Executivo Trilingue Obrigatoria 4
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Seq

Aulas Teéricas

Horas/Aula

As relagdes internas na empresa

1.1. Avida da empresa

1.1.1. Cronograma e hierarquia empresarial

1.1.2. Compreensao e transmissdo de comandos

1.1.3. Organizar a formacgao profissional dos funcionarios da empresa
1.2. Divisao dos setores empresariais

1.2.1. Recursos Humanos

1.2.2. Produgédo, marketing, distribuicdo e venda

12

Comunicacao e correspondéncia no trabalho

2.1. Servigos telefénicos

2.2. Dirigir-se aos superiores e aos subordinados

2.3. Escrever cartas comerciais: comunicagdes externas e internas na empresa
2.4. Ata, internet, relatério, resumo, sintese e balango

12

Rotinas secretariais

3.1. Atendimento telefénico

3.2. Recepgao

3.3. Organizar uma viagem de negécios

3.4. Convocacgao de reunides

3.5. Supervisao dos funcionarios da empresa

12

Discussao e analise de textos empresariais

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

12

Negociagao no trabalho

5.1. Técnicas e estratégias para a negociagao
5.2. Conhecer e caracterizar os seus parceiros
5.3. Tomar decisdes

12
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