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Escola de Educacéao Basica e Profissional Fundacao Bradesco

Certificamos que
HENRIQUE MARTINS DA SILVA
inscrito(a) sob o numero do CPF 160.972.417-80 concluiu o curso Praticas Administrativas
no periodo de 15/04/2025 a 26/06/2025 com carga horaria de 60 horas.

Diretor(a) de Ensino: Fabiano Fernandes Rasquinho
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CURSO NEGOCIOS E EMPREENDEDORISMO - 2025

Conteudos estudados

Relacionamento interpessoal e administragdo de conflitos

Conceitos de Relacionamento Interpessoal

Técnicas para melhorar a interagdo entre membros da equipe

Tipos de conflitos e suas causas comuns

Estratégias de Resolugao de Conflitos

Técnicas para expressar necessidades e demandas sem gerar conflitos
Cultura Organizacional

Adaptabilidade e flexibilidade

Etica e responsabilidade profissional

Comunicacao verbal e escrita adotada no trabalho Exceléncia no Atendimento ao
Cliente

Exceléncia no Atendimento ao Cliente

A Importancia do Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicacgéao

Fundamentos do Telemarketing

Etica no Telemarketing

Gestao de Scripts

Métricas e Indicadores de Desempenho no Telemarketing
LGPD — Lei Geral de Protecédo de Dados (Lei 13.709)
Administragdo do Tempo

Conceitos de Administragao do Tempo
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Ferramentas de Planejamento do Tempo
Priorizacdo de Tarefas

Gestéo de Interrupcoes

Equilibrio Trabalho-Vida

Documentos empresariais e técnicas de arquivamento
Tipos de documentos empresariais

Técnicas de arquivamento

Gestao de documentos

Seguranga da informagao

Rotinas administrativas utilizando o pacote office
Criacao e formatagdo de documentos

Planilhas eletrénicas, férmulas e graficos
Desenvolvimento de apresentagdes eficazes
Gerenciamento de e-mails e agenda



