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O TALENTO
VENCE JOGOS,
MAS SO O
TRABALHO EM
EQUIPE GANHA
CAMPEONATOS.

Segundo o o jornal britanico Sunday Times 95% das empresas e organizacdes que investem
em treinamentos de seus profissionais alcancam melhor produtividade e conquistam
facilmente metas estabelecidas pela organizagdo. E é fundamental para profissionais
administrativos, bem como de Secretariado possuir uma formacao atualizada que supra as

demandas atuais.



Quem somos?

O Secretariado do  Brasil
juntamente com a Fenassec
decidiram  criar  solucdes
avancadas de treinamentos in
company modernos e atuais
em categorias EAD (sincrona e
assicronas) para suprir a
demandas corporativas atuais
e reduzir custos das empresas.
As nossas solucdes sao cursos
de tecnologias nas areas
administrativa e secretarial.

Temos um real compromisso
com a educacado e formagao de
profissionais, por issO,
fornecemos certificacdo valida
por 24 meses em todos 0s
CUrsos desde que 0
profissional seja aprovado na
avaliacdo do curso que estiver
fazendo.

https://www.secretariadodobrasil.com/

Secretariado do Brasil

https://www.fenassec.com.br/
Federacao Nacional das
Secretarias e Secretarios.



https://www.fenassec.com.brhttps/www.secretariadodobrasil.com/
https://www.fenassec.com.brhttps/www.secretariadodobrasil.com/
https://www.fenassec.com.br/

BERNADETE LIEUTHIER

Bacharel em Direito e em letras pela UNICAP e
Especialista em Secretariado Executivo pela Escola
Superior de Relagdes Publicas de Pernambuco -
ESURP, Presidente da Federacdao Nacional das
Secretarias e Secretarios - FENASSEC, Diretora da
Confederagdo Nacional dos Trabalhadores no
Comércio - CNTC, Coordenadora da Rede UNI
Mulheres Brasil, Co-autora do Livro Exceléncia no
Secretariado, Editora Ser Mais e juiza do trabalho.

Dedicamos este livro a todos 0s

gestores profissionais que sao
engajados a alcangar as metas da
empresa. E nos estamos aqul

para ajudar. Sucesso a voce! o DO BRASIL

ERCILIA GATTO

Professora especializada em e-learning e
i-learning. Fundadora e idealizadora do
Grupo Secretariado do Brasil. Bacharel
em Secretariado, Pods-graduada em
Gestao de RH e Marketing Digital,
Mestre em  Sociologia. Secretaria
Executiva, Tradutora, Virtual Assistant,
Gestora de RH e Empresaria.
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Qual é o nivel de
desempenho da sua
equipe?

"Nenhum profissional
é bom o suficiente que
nao possa melhorar"



O que acontece

A pandem

avangos te
imprecindive
estejam engajat
preparados para ¢
as exigéncias do no
normal.




OS N0OSS0S CUrsos

N6s oferecemos cursos pré-moldados criados
com base nas demandas do mercado, bem
como, cursos feitos sob medida para sua
organizacdo. Atualmente estamos engajados
em oferecer solucoes para capacitar
funcionarios para o pés-pandemia. Qual é a
sua necessidade? Nos informe que teremos o
prazer de lhe apresentar a melhor solucao.
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“As solucées mais prdcura

Novas Tecnologias

Inglés 360° para profissionais

Reunioes Hibridas

Lidando com diferentes tipos de pessoas
no trabalho

E necessario treinar,
preparar e capacitar os
funcionarios

-

A35 A0 AOrhe

Assisténcia e Secretariado Juridico

Gestao das rotinas de escritorio
administrativo-secretariais

Gestao de Redes sociais corporativas

Introdugdo as Metodologias Ageis



Alguns dos outros treinamentos
que ministramos

Design de apresentacdes institucionais

Treinamento de Professores para o EAD

Atendimento ao cliente 4.0

Gestao do autoequilibrio em tempos de
crise

Atendimento ao publico em
agéncias de viagens

Oratéria - perca o medo de falar em
publico

Gestao de documentos eletronicos - GED

Organizacao e conducao de eventos
virtuais

Home office e Produtividade

Atendimento na area hoteleira

Gestao de agéncias de viagens

Administracao hoteleira na area
hoteleira

E muito mais!

Além destes fazemos outros
treinamentos personalizados
para sua equipe.




Novas
Tecnologias

Ferramentas digitais facilitadoras das rotinas
administrativas e secretariais no pds-pandemia seja para
trabalho remoto ou ndo

Objetivo da Aprendizagem:

Ser capaz de utilizar diversas ferramentas digitais que
eficazes para a gestéo do trabalho e produtividade também
em loco.

Publico alvo:
« Tecnologia Appointlet

Pro¢iositogis Bityuipes que necessitam ampliar os conhecimentos digitais para a melhoria da produtividade
exigichanlagiagaliambeard / Googlemeet
« Tecnologia Linktree

Métadologia:

. lecnologia Pocket

JrEBIanREke-880YMYRM video-aulas e encontro sicrono ao vivo, totalizando mais de 16 horas de treinamento
« Google Calendar

C?g% ido a ser abordado:

. Tecnologia - FABAPP

« Tecnologia-TRELLO

« Tecnologia-Z00M

« Tecnologia - SLACK

« Tecnologia - Todoist

« Tecnologia - Notion

. Tecnologia Asana

. Palestra exclusiva de metodologias ageis

« 10 extensoes do google Chrome que ajudam
nas rotinas laborais administrativas.

« Avaliacéo final

Este curso
fornece
certificacao

Fenssec e
Secretariado do
Brasil




Reunioes
Hibridas

Uma nova forma de fazer reunioes que veio para ficar e
que fazem as organizagdes economizar, se tais reunides
organizadas de modo eficiente. Mas neste treinamento
ensinaremos como desenvolvé-las.

Objetivo da Aprendizagem:

Fazer reunides hibridas que sejam produtivas com
apresentacoes de alto impacto e de baixo custo, para
entregar o melhor para seus gestores ou clientes.

Publico alvo:

Profissionais e equipes que necessitam ampliar os conhecimentos digitais e maximizar a produtividade das
reunides fazendo com que essas se reflitam em resultados.

Metodologia:

Treinamento assicrono em video-aulas e encontro sicrono ao vivo de 2 horas totalizando mais de 6 horas de
treinamento.

Conteudo a ser abordado:

« 0 que é umareuniao hibrida - conceitos e importancia

« Vocé vai aprender as metodologias ideais para organizar
reunides hibridas de alta performance.

« Vocé vai aprender como as reunioes hibridas podem
ajudar otimizar suas rotinas secretariais e administrativas.

« Vocé vai aprender as metodologias ideais para organizar
reunides hibridas de alta performance.

« Aprenda ferramentas de transmissao e a metodologia
correta para conduzir reunioes remotas com eficiéncia.

« Planejamento e desenvolvimento da reunidao

. Fasesdareuniao

« Comportamento em reunides virtuais

« Apresentagoes de Power Point para impactar a reuniao

« Avaliagéo final

Este curso
fornece
certificacao

Fenssec e
Secretariado do
Brasil




Inglés 360° para
profissionais

Seja fluente de verdade no inglés a partir de uma didatica que
realmente funciona. Criamos o método de ensino de inglés
online eficaz para Profissionais.

Obijetivo da Aprendizagem:

K.

[ B =

Adquirir total conhecimento em inglés para se comunicar em
qualquer situagao.

i —— e

Publico alvo:

Profissionais e equipes que necessitam ampliar os conhecimentos em lingua inglesa e ndo possuem tanto tempo
para se dedicar aos estudos.

Metodologia:

Treinamento assicrono em video-aulas e aula sicrona ao vivo 1 x por semana, totalizando 60 horas por médulo.

Conteudo a ser abordado:

O nosso programa conta com 8 niveis baseados no Quadro Europeu de Referéncia para Idiomas

0 aluno fard um teste de nivelamento e serd alocado para turmas nivelada de acordo
com o conhecimento no idioma, dessa forma podera acompanhar melhor os estudos
sem se sentir perdido.

O programa do curso é organizado conforme o nivel de conhecimento de cada
grupo de estudantes.

E sendo 1h30 minutos de video aula o qual o mesmo assistird em autonomia
completada por 1h30 de aula sicrona ao vivo com o professor para trabalhar
atividades. (mas existe a possibilidade somente do cursos com aulas pré-gravadas),
além de outras 3h de atividades extras e exercicios de fixagéo e pratica.

Com o nosso método, além de aprender o aluno podera
também economizar tempo e dinheiro, pois todos

o0 percurso sera feito online.
Este curso

A fornece
Té achando pouco 3 h de aula por semana de estudo de inglés certificacdo

para sua equipe? Fenssece

~ . Secretariado do
N&o tem problema conte-nos a sua necessidade que o
criaremos um curso sob medida para vocé.




Publico alvo:

Lidando com
diferentes tipos de
personalidades no
trabalho

Objetivo da Aprendizagem:

O mercado estd cada vez mais dindmico e ja ndao podemos nos
permitir perdas de tempo com a gestdo de conflitos,
principalmente, quando eles podem ser evitados. E a melhor forma
de fazer isso é treinar os funcionéarios para que eles se conhegam e
saibam lidar com os diferentes tipos de personalidades dentro da
equipe.

Capacitar profissionais para que 0s mesmos sejam capazes
de se relacionar/socializar com diferentes tipos de pessoa e
personalidades no dia a dia do trabalho e evitar situagdes que
possam gerar conflitos.

Todos os profissionais e equipes que necessitam se relacionar com pessoas e profissionais seja no ambito virtual
que presencial. A fim de maximizar os resultados na socializagdo para estabelecer sempre uma relagao profissional

e um ambiente de trabalho saudaveis.

Metodologia:

Este curso
fornece
certificacao

Fenssec e
Secretariado do
Brasil

Treinamento assicrono em atividades praticas, exercicios e e-book, totalizando 15 horas de treinamento.

Conteudo a ser abordado:

« Auto-avaliagao "quem sou eu"

« Centros de inteligéncias

« 0 que é eneagrama e suas origens

« Que é vocé no eneagrama?

« Qual é a sua personalidade?

« |dentificando personalidades na equipe

« Fundamentos da organizagéo e tipos de pessoas

« Astriades da personalidade

« Egoeesséncia

« Conhecendo os diferentes tipos de personalidades

« Oseneatipos

« Exemplos de situagdes préticas de cada personalidade

« Contornando situacoes e acalmando os animos de
profissionais na equipe o qual o profissional esté inserido



Assisténcia e
Secretariado Juridico

A area juridica apesar de ser muito tradicional, vem evoluindo
muito réapido e também fazendo adquirindo os beneficios da
tecnologia. Por isso, o profissional que atua como assistente
ou secretario juridico deve ser altamente qualificado a fim de
facilitar o trabalho dos profissionais de direito bem como
instituicoes nesta area.

Objetivo da Aprendizagem:

Capacitar profissionais para prestarem assisténcia e
secretariar Advogados, bem como, instiuigdes juridicas a fim
de facilitar os processos de trabalho e tornar mais 4gil a
produtividade nos escritorios.

Publico alvo:

Profissionais e equipes que necessitam se especializar sobre o mundo juridico a fim de dar assisténcia e
secretariar melhor Advogados e afins. Além disso, este treinamento é destinado para quem precisa entender as
diversas areas do direito e aprender também a como atuar além dos escritérios de advocacia e instituicoes
juridicas de modo eficaz, eficiente e agil.

Metodologia: Conteudo a ser abordado:

Treinamento assicrono em atividades « Introducéo ao Secretariado Juridico (Prof. Rodrigo) publicado)
praticas e-book, totalizando 40 horas « Introducao ao contexto juridico e a necessidade de um profissional do
Assistente/ Secretariado Juridico

0 campo de atuacéo do Assitente/Secretariado Juridico

« Perfil doAssistente/Secretério (a) Juridico (a)

« Avisdo do advogado no universo do Profissional de Secretariado

« Tipos de poderes

« Como surgem as leis

« Nogdes bésicas de direito (Anailde gravado)

« Tipos de direito

« 0 Assistente/Secretario como coadjuvante no &mbito juridico

+ Regras do direito

« Aimportancia da Imagem no &mbito Juridico

« Comunicacéo juridica

Este curso « Acéo e Processo Judicial (Profa Anaide)

fornece « Tipos de despesas processuais
certificacdo N
 —— - 0 que sdo correspondentes e como contrata-los
Secretariado do - Conciliagcdo, mediagao e arbitragem: métodos de resolugao conflituais
Brasil - Rotinas do assistente/secretéario Juridico

« Procedimentos e como padronizar-los
« Manual de atividades;
« Criagao de controles/formularios;
« Facilidades da informatica;
« Nocobes Basicas de Informatizacéo e Softwares Juridicos
« A Gestao do Arquivo
« Marketing juridico
- Sociologia e Psicologia juridica
« 0 Assistente/Secretario na gestéo de conflitos
« Empreendedorismo

de treinamento.



Gestao dasrotinas de
escritorio
administrativo-

secretariais
Objetivo da Aprendizagem:

Depois da pandemia tudo mudou e ja ndo d& mais para ficar
adotando as mesmas formas de se trabalhar. Por isso, para
continuar com uma equipe atuante e produtiva junto as
novas demandas, € necessario atualizar o coracao da
empresa "a drea administrativa e secretarial"

Capacitar profissionais para as novas exigéncias de mercado,
de modo a facilitar processos, agilizar a produtividade e
adquirir novos padroes de gestao administrativo-secretarial.

Publico alvo:

Profissionais e equipes da area administrativa/secretarial que necessitam de atualizagdo quanto as novas
demandas do mercado depois da pandemia no que tange a gestao das rotinas de escritério no ambito
administrativo-secretarial.

Metodologia:

Treinamento assicrono em atividades praticas e-book, totalizando 22 horas
de treinamento.

Conteudo a ser abordado:

« Introducao as rotinas Secretariais

« Gestao das chamadas telefonicas

« Administrando a agenda do ou dos executivos

« Organizagao de reunides

. Formas assertivas de receber visitantes

« Traducao de documentos

- Redacgéo de documentos

« Administracdo dos e-mails

- Gerindo as prioridades - Isso é Urgente! E agora?

Este curso . s T
T « Como organizar o escritério de forma a viabilizar melhor o trabalho

certificacao o (estdodo caixa

Fenssec e ~ . . L
e T . Gestao do arquivo fisicos e digitais

Brasil « Usar ferramentas de tecnologia e softwares de escritorio
« Organizar e arquivar documentos fisicos e digitais

« Resolver e mediar conflitos no ambiente de trabalho

« Usar termos técnicos da area




Gestao de Redes
Sociais Corporativas

Ja nao da para mais paraignorar o digital, por isso, &
importante que a equipe tenha pleno dominio desta area.
Profissionais e empresas nao podem negligenciar as redes
sociais, ja que as mesmas sdo também um meio de se
aproximar dos clientes como também maximizar as receitas.

Objetivo da Aprendizagem:

Capacitar profissionais para a gestéo de redes sociais
corporativas, bem como estratégias de comunicacao nestas
redes para conquistar, manter e se relacionar com o
publico/cliente.

Publico alvo:

Profissionais e equipes que necessitam dominar todas as novas tendéncias do mercado. Ferramentas
tecnoldgicas de trabalho online e offline, novas técnicas de gestéo de midias sociais e aprender a maneira
assertiva de se comunicar no mundo digital, bem como aprender a escrever textos atrativos.

Metodologia: Conteudo a ser abordado:
« Entendendo como funciona
Treinamento assicrono em atividades « Quais qualidades que todo profissional precisa ter, empreendedorismo?

praticas e-book, totalizando 50 horas « conhecendo as geragdes e seus comportamentos

de treinamento. « Consumidor e marketing
« Consumidor 4.0

- Comportamento de compra

- Estratégias e canais

« Abuyer persona o que é?

- Como criar a buyer persona

- Modelos de buyer personas

« Atendimento e entendendo a abordagem

« Relacionamento na era Digital

« Dark social

« Modelos de atendimento no dark social

« Grupos e gestao

- What’s app business x whats app Este curso

- Asredes sociais e suaimporténcia fornece

. Como se proteger nas redes sociais certificacdo

- Guia de conduta nas redes sociais Fenssec e
Secretariado do

+ Asredes sociais no Brasil Brasil

- Entendendo as maiores redes sociais

- Facebook na pratica

« Instagram na pratica

« Linkedin na pratica

« Preparando os conteudos nas redes sociais

- 0 que é um calendario editorial

« Como fazer um calendario editorial

- Topicos comuns nas redes sociais

- |dentidade digital - como desenvolvé-la




Publico alvo:

Profissionais e equipes que necessitam melhorar a velocidade de produgéo sejam nas atividades diarias ou em
projetos especificos, bem como melhorar a gestdo de projetos remotos ou presenciais.

Metodologia:

Introducao as
Metodologias Ageis

As metodologias dgeis surgiram para a agilizar a producao de
projetos na area de tecnoldgia. No entanto podem ser
aplicadas em qualquer tipo de projeto, pois elas aumentam
consideravelmente a velocidade de producao da equipe.

Objetivo da Aprendizagem:

O nosso treinamento capacita profissionais para utilizar as
metodologias &geis basicas a serem utilizadas em projetos
com o objetivo de otimizar tempo e esforgos. E dessa forma,
obter o méximo da equipe, em menos tempo e maximizar os
resultados.

Treinamento assicrono em atividades praticas, totalizando 20 horas

de treinamento.

Este curso
fornece
certificacao
Fenssec e
Secretariado do
Brasil

Conteudo a ser abordado:

9

Fundamentos ageis

Transformacao e cultura digital: Por que as maiores empresas usam Agile?
Introducéo ao Agile: Manifesto Agil; Desenvolvimento &gil.

Cultura e mindset &gil: Os 12 principios do Manifesto Agil; Gestao 4gil
(Gestéo agil e modelo de negdcio).

Agile x Waterfall: Diferencas dos pensamentos; Mindset Agile.
Metodologias e ferramentas

Framework Scrum: Pilares do Scrum; Valores do Scrum; Papéis no Scrum;
Funcionamento do Scrum.

Kanban: Compreendendo o sistema Kanban; Os principios do Kanban;
Politicas do Kanban; As principais praticas do Kanban.

Extreme Programming: Praticas do XP.

Gestéo e transformagao agil

Business Agility: Business Agility - Uma necessidade no negaécio;

Os quatro principios do Business Agility.

Management 3.0: As seis visoes do Management 3.0.

Escalando a agilidade: Principais ferramentas do Agile Scaling.

Times ageis: Beneficios da equipe agil.

Agile Coach: O que é coach?; Por que coaching em Agile?;



Oratoria

Uma nova forma de fazer reuniées que veio para ficar e que
fazem as organizagdes economizar, se tais reunides
organizadas de modo eficiente. Mas neste curso
ensinaremos como desenvolvé-las.

Objetivo da Aprendizagem:

Capacitar profissionais para que falem em publico com
seguranca e eloquéncia além de criar apresentacgdes de alto
impacto de acordo com o pubico alvo.

Publico alvo:

Profissionais e equipes que necessitam melhorar a eloquencia e a oratdria afim de maximizar os resultados ao
fazer apresentagdes de alto impacto. Perder o medo de falar em publico e surpreenda a todos pela sua seguranca
e fluibilidade ao falar em publico € necessario seja no online que no offline.

Metodologia:

Treinamento assicrono em atividades praticas e-book, totalizando 20 horas
de treinamento.

Conteudo a ser abordado:

« Auto-avaliagdo como orador

« Principais entraves para falar em publico

« Dicas para melhorar suas apresentacoes

« Tiques nervosos

. Técnicas de relaxamento pré exposigoes

« Metddos para superar o medo de falar em publico
« Como quebrar o "circulo do medo"

« Como alcancar o equilibrio emocional

« Comunicacao corporal

Este curso « Praticas orais em todas as aulas
LETHEES « Comportamento em apresentagdes para impactar
certificacao - .
Fenssec e « Anélise de publico
Secretariado do « Envolva o publico

Brasil

« Gerenciar um publico e objecdes
« Apresentar com slides

« Improvisar um discurso

« Avaliacao final




ACELERE 0
SUGESSO DA
SUA EMPRESA

INVISTA COM
EXCELENCIA EM
SUA EQUIPE



Contatos:

EEmail - inio(@secretariadodob: r'.ml tut
1

Wi ats'ap 5 /t042-090.



