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Cursos de Extensão UBQ-RJ 2012 

Qualidade, Desempenho e Gestão


	Curso:


	O Papel da Secretária no Cenário Atual do Mundo dos Negócios 



	

	Objetivo(s):
	

	· Desenvolver habilidades para adequar o perfil das secretárias e assessores executivos as novas tendências destas funções.

	

	Participantes:
	

	Secretárias e assessores de executivos.

	

	Programa:
	

	1. O novo papel da secretária e assessores executivos nas organizações

2. Visão global e estratégica dos negócios da organização

3. Apresentação e postura pessoal

4. Ética profissional

5. Administração do tempo

6. Aprimoramento e simplificação das atividades básicas do secretariado

7. Habilidades no relacionamento interpessoal que minimizam conflitos e geram sucesso profissional

	

	Instrutor e currículo:
	

	TAISA COLLAÇO: Engenheira Civil (Universidade Mackenzie/SP). MSc em Eng. de Produção (COPPE/UFRJ). Especialização em Gestão Empresarial (University of Michigan Businnes School e University of Tampa/USA). Co-autora do livro Aplicando 5S na Gestão da Qualidade Total Editora Pioneira 1998. Consultora na área de Gestão Empresarial e Qualidade. Membro e Instrutora da UBQ-RJ.

MIGUEL CHRISTINO: Engenheiro Mecânico (Universidade Católica de Petrópolis). MSc em Metrologia. PUC/RJ). Professor do curso de pós-graduação em Administração da Qualidade da Universidade Candido Mendes. Membro e Instrutor da UBQ-RJ.

	

	Carga horária:
	Período(s):
	Horário(s):
	Valores/Participante (*):

	08 horas-aula
	2012
	8:30 – 17:30
	R$ 352,00

	
	
	
	

	· Descontos especiais de 30% para Sócios Patrocinadores; de 10% para Sócios; de 10% adicionais a partir de 3 inscrições.

· não sócio da UBQ, terá 5% de acréscimo ref. ISS  -  (***) Este evento poderá ser realizado "in company”.

· Na impossibilidade de comparecimento, a taxa de inscrição ficará como crédito para outro evento de seu interesse.

· A documentação referente a esta capacitação estará disponível por 2 anos.
· A UBQ-RJ se reserva o direito de prorrogar e/ou cancelar o evento caso não atinja o número mínimo de participantes.

	

	Informações adicionais:
	Tel.: (21) 2518-7034 / 2516-5446
	E-mail: ubqrj@ubq-rj.com.br

	METODOLOGIA: Apresentação conceitual, discussão de casos e realização de exercícios interativos. Utilização de recursos audiovisuais.

CERTIFICADO DE FREQÜÊNCIA: Será entregue ao participante com freqüência integral.

LOCAL DE REALIZAÇÃO: Av. Presidente Vargas, 446 - 17° andar - Sala 1704 - Rio de Janeiro - RJ.
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