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CURSO ONLINE: SECRETARIADO EXECUTIVO E ASSESSORIA EM FACE DOS NOVOS
DESAFIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA (DESENVOLVENDO COMPETENCIAS COM
FOCO EM RESULTADOS).

OBJETIVOS:

O treinamento tem o propdsito de contribuir para a formacéo de profissionais responsaveis pelo assessoramento, planejamento, organizacédo e
execucdo de servicos nas instituicdes publicas.

Objetivos Especificos:

Ao final do curso, os alunos deverédo ser capazes de:

» Compreender a necessidade de busca da exceléncia profissional;

e Compreender que o papel do secretario/assessor deve ser ampliado;
» Coletar e sistematizar informacdes;

 Comunicar-se de maneira clara, assertiva e fiel aos fatos;

e Sistematizar rotinas de trabalho;

e Gerir 0 tempo;

e Aprimorar sua capacidade de negociar e gerir conflitos;

» Atender ao publico com presteza; e

* Avaliar e implementar mudancas.

APRESENTACAO:

Diante de continuas mudancas, transformac@es tecnolégicas e competitividade no mundo globalizado, o profissional de assessoria repensa
sua carreira com um novo foco: desenvolver novas competéncias, superar metas e aumentar a produtividade, o que significa ter uma viséo e
postura de lider. Tal foco é alinhado a valores baseados no compromisso ético e responsavel.

Nas organiza¢des modernas, o profissional de assessoria atua como agente comunicador, e neste sentido é fundamental entender o papel de
sua atuacao no contexto organizacional como agente de mudanca.

QUEM DEVE PARTICIPAR DO CURSQO?

Servidores que atuem em atividades de secretariado executivo e assessoria em gabinetes, diretorias, prefeituras e secretarias na
Administracéo Publica.

QUAL O CONTEUDO COMPLETO DO CURSO?

| — MODULO 1 O PERFIL DO PROFISSIONAL DE GABINETE COMPETENCIAS TECNICAS & COMPETENCIAS
HUMANAS

» O novo papel do profissional: de operacional para assessor, de executor para gestor « Demandas exigidas pelo mundo corporativo de uma
maneira geral « Dominio técnico X exigéncias humanas « Ampliagdo das competéncias ¢ A busca da exceléncia profissional 2. Postura
profissional « A desenvoltura necesséaria no cotidiano secretarial 3. Etica profissional e empresarial « Etica como diretriz para a qualidade
pessoal e profissional — base para os relacionamentos « Cadigo de ética da profisséo e do servidor publico 4. Cultura & etiqueta corporativa ¢
Cultura organizacional: cédigos verbais e nédo verbais ¢ Organizacéo formal e informal ¢ Etiqueta corporativa — otimizando relacionamentos 5.
Marketing pessoal estratégico da assessoria executiva « Os 4Ps do assessor executivo * Seu planejamento estratégico - Quais seus pontos
fortes e fracos - Onde estéo as oportunidades e as ameagas - Fatores internos e externos - Quais sdo os controlaveis e os incontrolaveis?

Il - MODULO 2 - GERENCIAMENTO DE PROJETOS & TECNICAS SECRETARIAIS

1. Gerenciamento de projetos ¢ O que é projeto e seu ciclo de vida « A importancia do gerenciamento de projetos « O gerente de projetos e o
profissional de secretariado « Como otimizar resultados a partir do correto gerenciamento dos projetos secretariais podemos retirar pois ja
temos um curso de gestao de projetos e metodologia propria. 2. Técnicas secretariais * Planejamento e organiza¢do: componentes
indispensaveis a sua eficiéncia 3. Agenda & follow up ¢ O diferencial na arte de assessorar ¢ Tipos de agendas manuais e eletronicas 4.
Gerenciamento de viagens nacionais e internacionais « Emissédo de passaporte « Obteng&o de vistos ¢ Check list da viagem podemos retirar
este topico 5. Organizagdo de eventos ¢ Tipos de eventos ¢ Fases do evento « Administragédo de A&B e Logistica do evento - Equipamentos -
Convites - Recursos humanos - Recursos financeiros ¢ Check list para um evento de sucesso ¢ Cerimonial & protocolo podemos retirar este
topico porque temos pessoal especifico de cerimonial e eventos

Il — MODULO 3 — GERENCIAMENTO DA INFORMAC}AO

1. A importancia de um bom fluxo da informacéo * Fluxo das informa¢des empresariais 2. Gerenciamento de documentos: recuperacgéo de
dados ¢ Arquivamento: triagem, armazenagem, disponibilidade da informacéo ¢ Cultura empresarial como diretriz do fluxo ¢ Sistemas de
arquivos direto e indireto  Situagdo de ativo, inativo e temporarios « Metodologias * Em arquivos tradicionais « Em arquivos eletrénicos ¢ Entre
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tradicionais e eletronicos ¢ Importancia do entrosamento entre areas - Caracteristicas dos trabalhos desenvolvidos - Politicas de seguranca e
privacidade talvez este mddulo tenha que ter a colaboragao de alguém da Casa, porque temos nossas préprias politicas de seguranca da
informacao. 3. Gerenciamento eletrdnico de documentos - Observagdo quanto aos aspectos de responsabilidade social e ambiental ¢ Principais
dificuldades com: - Arquivos tradicionais (papel) - Arquivos informatizados ¢ O papel do técnico e do pessoal operacional na organizacao
Novas posturas frente a informacgéo ¢ Aprendendo a ouvir e a resolver diferentes situagdes ¢ Transformando reclamag8es em oportunidades de
melhoria ¢ Beneficios com as novas posturas

IV — MODULO 4 - NOVAS DIRETRIZES DE COMUNICACAO CORPORATIVA

» A Comunicacdo como ferramenta para harmonizar o ambiente de trabalho; « Capacidade de coletar e sistematizar informacdes; « Observacao
e compreensao de sinais verbais e ndo verbais; ¢« O poder das palavras. A escolha das palavras certas; ¢« Habilidades de comunicagao: Saber
ouvir; Fidelidade aos fatos; « Assertividade; Saber dizer N&o. 1. O papel do profissional em secretariado na comunicacdo da empresa * A
comunicacao e o fluxo de informacdes 2. Producgédo de textos  Técnicas de redacgdo « Redacdo de documentos do dia a dia da secretéaria 3. A
gramatica na comunicacao empresarial « Cuidados especiais com vicios de linguagem, concordancia, regéncia, crase e pontuacéo ¢ Duvidas
mais frequentes 4. Qualidades do texto escrito ¢ Clareza, conciséo, precisdo, objetividade, simplicidade e corre¢cdo * Recursos visuais,
linguagem e assertividade 5. Pratica de redagdo de textos ¢ A revisdo como chave de sucesso para a produgdo de textos eficazes e Lista de
verificacdo (roteiro para revisédo de textos) pode retirar este médulo. Teremos curso especifico sobre redacao oficial.

V — MODULO 5 — A ARTE DE ENTENDER, ATENDER E ENCANTAR: A ESSENCIA DO ATENDIMENTO AO CLIENTE

1. Qualidade no atendimento « Quem é o0 meu cliente? « O desafio de entender e lidar com perfis heterogéneos ¢ Percepcéo, identificacdo e
atendimento das necessidades dos clientes « Quem € o usuario do nosso negécio? ¢ Flexibilidade e adaptabilidade ¢ A hierarquia de valor para
o cliente e os desafios atuais de fidelizagdo (ndo é o caso) « Como agregar valor ao atendimento ao cliente interno e externo ¢ A arte de
atender, entender e encantar « O prazer de ‘servir’ e ‘ajudar’ « A importancia de ir além dos padrfes tradicionais de atendimento e qualidade * A
importancia de ‘individualizar’ o atendimento e como fazé-lo de forma simples e qualitativa « O encantamento do cliente através do ‘extra’ 2.
Canais de atendimento ao cliente e técnicas qualitativas ¢ Atendimento pessoal, telefénico e digital adaptar este mdédulo ao servigo publico -
foco no cliente interno « Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe ¢ relacionamento com autoridades * Gestéo inteligente do tempo;
Solucéo de problemas; « Tomada de decisdo; ¢ Técnicas de negociacédo na solucao de conflitos; « Atendimento a clientes externos e internos; ¢
O profissional de secretariado e assessoria e a tecnologia da informagéo.

VI - METODOLOGIA
A metodologia é interativa e estimula a reflexao; alterna exposi¢éo dialogada, videos, troca de experiéncias, exemplos voltados para a nova
organizagdo com foco em resultados.

QUEM VAI MINISTRAR O CURSO?

Suely Botelho Cobucci Educadora Empresarial, consultora e palestrante em Recursos Humanos (RH),
Diretora da Cobucci — Treinamento e Desenvolvimento Humano Ltda., Mestre em Recursos Humanos e Gestao
do Conhecimento, pela Fundacao Universitéria Iberoamericana -FUNIBER/Brasil/Espanha, Formag&o em Life &
Professional Coaching pela Sociedade Brasileira de Coaching (2012), licenciada pelo Behavioral Coaching
Institute e pelo International Coaching Council, Pés-graduada em Didatica do Ensino Superior pela Universidade
Catoélica de Brasilia, Pés-graduada em Psicopedagogia pela UniCEUB, Especialista em Dinamica de Grupo pela
SOBRAP (Sociedade Brasileira de Psicoterapia e Psicodrama). Especialista em Jogos de Empresa. Atuou como
consultora responsavel pela reviséo, atualizagdo e ampliacéo da terceira edicdo do Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica, em Acordo de Cooperagio com a Casa Civil. Autora do livro: REDAGCAO OFICIAL — PARA APRIMORAR TEXTOS
PROFISSIONAIS. Editora Contexto, 2022. Desde 1994, dedica-se ao estudo de temas ligados a melhoria de performance,
autoconhecimento, crescimento pessoal e profissional, tendo participado de iniUmeros eventos presenciais e a distancia, em Brasilia
e no Brasil. Instrutora dos cursos: Gerenciamento, Lideranga & Coaching, Gestéo e Lideranca no Servi¢o Publico, Negociagao e
Resolugdo de Conflitos, Elaboracio de Documentos Oficiais e Técnicos e Desenvolvimento de Equipes. E parceira de diversas
instituicdes publicas e privadas, com sdlida atua¢éo como instrutora e palestrante, oferecendo consultoria e treinamento em todo o
Brasil, entre elas: AGU (Advocacia Geral da Unido), Anatel (Agéncia Nacional de Telecomunicacdes), Aneel (Agéncia Nacional de
Energia Elétrica), ANVISA, (Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria), ASBACE (Associagéo Brasileira de Bancos Estaduais),
Banco Central do Brasil, Banco do Brasil, Banco do Estado do Para - Banpara e dentre outras.
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Corpo Docente da One Cursos Instrutor e palestrante em nivel nacional, com experiéncia no programa
proposto.

MODALIDADE ONLINE E AO VIVO:

Online - 21 horas- Horario: 1° e 2° dia: 8h as 12h30 e 14h as 18h e 3° dia: 8h30 as 12h30 - 03/12/2025 a 05/12/2025

ESTE CURSO INCLULI:

e Aulas em Ambiente Virtual - 100% Ao Vivo
e 2 dias de Replay apos a sua Realizacédo

e 10 dias de F6rum - Davidas com o Instrutor
e Certificado de Conclusao

o Apostila Digital

VALOR DO INVESTIMENTO:

e Preco Individual: R$ 2.690,00
e Trés participantes do mesmo 6rgdo (cada): R$ 2.650,00
e Quatro ou mais participantes do mesmo 6rgéo (cada): R$ 2.600,00

FORMAS DE PAGAMENTO:

O pagamento podera ser realizado das seguintes formas:

e Empenho
e Ordem de Servigo/Autorizacéo
e Deposito em Conta

INFORMACOES PARA PAGAMENTO

ONE CURSOS - Treinamento, Desenvolvimento e Capacitacdo LTDA

e CNPJ: 06.012.731/0001-33

e Inscricdo Estadual: 07.450.679/001-48
e Banco: Bradesco

e Agéncia: 0606

e Conta: 561939-4

MAIS INFORMACOES:

Telefone 1: (61) 3224-0785 Telefone 2: (61) 3223-8360 Telefone 3: (61) 3032-9030
E-mail 1: inscricao@onecursos.com.br

E-mail 2: ionecursos@gmail.com

E-mail 3: inscricao@onecursos.com.br
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