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CURSO NEGÓCIOS E EMPREENDEDORISMO - 2025
Conteúdos estudados

• Relacionamento interpessoal e administração de conflitos
• Conceitos de Relacionamento Interpessoal

• Técnicas para melhorar a interação entre membros da equipe
• Tipos de conflitos e suas causas comuns

• Estratégias de Resolução de Conflitos
• Técnicas para expressar necessidades e demandas sem gerar conflitos
• Cultura Organizacional

• Adaptabilidade e flexibilidade

• Ética e responsabilidade profissional
• Comunicação verbal e escrita adotada no trabalho Excelência no Atendimento ao 

Cliente

• Excelência no Atendimento ao Cliente
• A Importância do Atendimento ao Cliente
• Técnicas de Comunicação
• Fundamentos do Telemarketing

• Ética no Telemarketing

• Gestão de Scripts
• Métricas e Indicadores de Desempenho no Telemarketing
• LGPD – Lei Geral de Proteção de Dados (Lei 13.709)
• Administração do Tempo

• Conceitos de Administração do Tempo

• Ferramentas de Planejamento do Tempo

• Priorização de Tarefas

• Gestão de Interrupções
• Equilíbrio Trabalho-Vida
• Documentos empresariais e técnicas de arquivamento
• Tipos de documentos empresariais

• Técnicas de arquivamento

• Gestão de documentos
• Segurança da informação
• Rotinas administrativas utilizando o pacote office

• Criação e formatação de documentos
• Planilhas eletrônicas, fórmulas e gráficos

• Desenvolvimento de apresentações eficazes
• Gerenciamento de e-mails e agenda


