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PROGRAMA DE CURSO

Secretariado & Assessoria Week



secretariado & Assessoria Week

Uma nova experiéncia em imersdo e aperfeicoamento: competéncias técnicas
e emocionais (lideranca, inteligéncia emocional, motiva¢do, gestdo da
carreira e alta performance).

Conscientizar os profissionais de Secretariado que “somente pessoas de
qualidade podem fazer produtos ou prestar servicos de qualidade”.
Possibilitar aos profissionais de Secretariado o resgate da sua esséncia, onde
estd a resposta, bem como os recursos para o sucesso, saude e felicidade.
— “Tudo esta dentro da pedra. SO raspo as saliéncias desnecessarias’.
Michelangelo

Ancorar o estado interno de qualidade, para ampliar a visdao e o
conhecimento sobre as competéncias de autoconhecimento,
comportamentais, planejamento de carreira, inteligéncia emocional e
resiliéncia.

Praticar exercicios holisticos, contemplando as técnicas do Oriente e
Ocidente, psicofisicos, aliados a experiéncia |ddica, que enriquece o
aprendizado.

Demonstrar, via permissao e vivéncia das emocdes os beneficios de saber
usa-las a favor da felicidade e do sucesso, como matéria-prima dos proprios
rituais de qualidade, na vida pessoal e profissional.
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Conteiido Programatico

O profissional de secretariado e as competéncias emocionais

e Conceito de Inteligéncia Emocional
e Porgue alnteligéncia Emocional € ainda incipiente no comportamento dos
profissionais
e A supremacia da razdao como modelo tradicional de sucesso e
desconhecimento sobre o papel das
e emocdes no ser humano
e A entrada da Inteligéncia Emocional no mundo Corporativo, a partir dos
estudos de Daniel Goleman
e A Inteligéncia Emocional e sua relacdo com otimizacao de resultados e
relacionamentos
e As estatisticas ja existentes sobre melhoria da produtividade, quando as
emocoes estao alinhadas
e A Qualidade interior de cada um, via Emog¢des Primarias
e Asemocdes primarias: Tristeza, Raiva, Amor, Medo e Alegria.
e Asemocdes primarias vém no nosso DNA
e Inexisténcia de orientacao sobre as emog¢des na familia, educacao formal,
religidao
e Importancia do cérebro Consciente e Inconsciente na aprendizagem das
emocdes
e O processo para desenvolver Inteligéncia Emocional:
» Reconhecer a(s) emocao(des) que esta sentindo
» Dar permissao para sentir essa(s) emocao(des)
» Escolher expressa-la(s)
» Aprender a expressa-la(s) de maneira adequada

Os 5 passos para Desenvolver Inteligéncia Emocional como fio condutor do
aprimoramento de competéncias comportamentais:

1° Passo - Autoconhecimento

e Identificacao dos pontos fortes e vulneraveis — “Todo ser humano tem luz e
sombra”

e Estratégia para ter sucesso — Otimizar os pontos fortes, para ser referéncia e
administrar os pontos vulneraveis

e A importancia da autoestima no desenvolvimento pessoal, profissional e o
impacto na Felicidade
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e Como fortalecer a autoestima

e A escolha de ser protagonista da carreira

e Aprender permanente, comprometimento com a evolugao, em sintonia
com a cultura organizacional do érgaoc em que atua

2° passo - Administrar as emocoes

e Aprender a lidar com as emocdes que nao estao sob controle, aprendendo
a administrar as reacoes

e Sijtuacgdes cotidianas que desafiam a manutencao do equilibrio

e Identificar gatilhos que desencadeiam o desequilibrio

e Vivenciar técnicas que funcionam como antidoto para essas situacoes

e Ampliar o leque interno de opc¢des, para poder agir com prevencao e
qualidade

3° passo - Empatia

e Conscientizacao do poder da empatia e como ela pode ajudar na qualidade
dos relacionamentos diarios com gestores, equipe, clientes externos e
internos, pares

e Colocar-se no lugar do outro e também na idade emocional do outro

e A nutricao didaria da empatia

e Beneficios e resultados da empatia na qualidade pessoal e profissional

e Aimportancia da Empatia no exercicio da Lideranca

4° passo Motivacao

e Motivacao — Motivo para a agcao

e Aimportancia da motivagao para ter sucesso e ser feliz

e Como encontrar a automotivacao

e Osfatores intrinsecos e extrinsecos da motivagao

e Os fatores motivacionais da Piramide de Maslow

e Por que os profissionais de Secretariado motivados “fazem a diferenca” na
vida e no trabalho, otimizando resultados?

e Como manter e nutrir a automotivacdao, nos momentos de pressao,
dificuldades e desafios

5° passo - A arte do relacionamento

e A arte de lidar com perfis heterogéneos e divergentes, com foco na
convergéncia
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Conscientizacao de que nao mudamos o “outro” e que a Unica mudanga que
temos controle € a nossa

A importancia de conhecer o outro, entender o seu modo de agir, para poder
interagir

A importancia do respeito as diferencas, sem estabelecer juizo de valor
Estratégias para conviver com perfis heterogéneos, de forma saudavel e
gualitativa

Diferenca entre aceitar e concordar

Conceitos de Lideranca no mundo atual

A influéncia do Lider na motivacao e comprometimento da equipe

O Desenvolvimento da Lideranca — Condigao sine qua non para todos os
profissionais que lidam com

pessoas, como o Profissional de Secretariado

Lideres Vencedores — Atuais e Perenes- Seus Conceitos e Licdes de
Lideranca

Lideranca formal e informal do profissional de Secretariado

Inovacgao e Criatividade — O DNA de Inovacao do Profissional de Secretariado,
com base no Livro DNA do Inovador

A importancia da criatividade e inovacao no cenario atual

A criatividade e inovacao como recursos para se reinventar e “sair fora da
caixa”

lcones mundiais de criatividade e inovacao. A importancia de seus
propositos de vida para o fluir da criatividade

O propdsito do Profissional de Secretariado

As 5 Competéncias do DNA do Inovador, direcionadas para o DNA do
Profissional de Secretariado: Associar, Questionar, Observar, Experimentar,
Fazer networking

Alinhamento dessas competéncias com o cotidiano do Profissional de
Secretariado, com foco na melhoria do assessoramento executivo.
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Walkiria Gomes de Almeida

Mestre em Administracao, com concentracao em Gestao
Internacional pela ESPM - Escola Superior de
Propaganda Marketing. Possui 30 anos de
experiéncia como Secretaria Executiva de
presidéncia e diretoria. Palestrante nacional e
internacional  (1° Forum Internacional de
Secretariado, em Mocambique - Africa). Membro
do Comité de Secretariado de Mocambique.
Professora da FMU - Faculdades Metropolitanas
Unidas. Facilitadora de cursos da Consultre e SIEEESP
Sindicato dos Estabelecimentos de Ensino no Estado de
Sao Paulo. Coordenadora e coautora da obra: "As Incriveis" (Ed. Literare, 2022).
Coautora das obras: "Meu cliente subiu no telhado... e agora?" (Ed. Literare, 2021); e
“O Futuro do Secretariado” (Ed. Literare, 2019). Autora das obras: "Recepcao,
atendimento e técnicas secretariais" (Ed. Senac, 2020); e "Competéncias dos
Profissionais de Secretariado em diferentes empresas" (Ed. Novas Edicoes
Académicas, 2017). Coautora da obra "Exceléncia no Secretariado" (Ed. Ser Mais,
2013). Prémios recebidos: “Oscar do Secretariado - categoria livro", em 2021; e
“Exceléncia académica FMU", em 2020. Coautora do projeto premiado duplamente
na CONASEC - 1° Lugar no juri Técnico e 2° lugar no voto popular: “Indicadores de
Resultado para o Profissional de Secretariado”, em 2018. Coautora do projeto
premiado na CONASEC - 1° lugar no voto popular: “Curso Preparatério para
Docéncia na Area de Secretariado”, em 2016.
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Investimento, data, horario, carga horaria, local:

Para mais informacgdes, tirar duvidas, fazer inscricao ou solicitar proposta com
informacdes detalhadas da data desejada, acesse a pagina do curso:
https://www.consultre.com.br/cursos/secretariado-assessoria-week/

*Estamos cadastrados no SICAFI.

Certiddes: http://www.consultre.com.br/certidoes

Razdo Social: CONSULTRE - CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDA.

CNP3J: 36.003.671/0001-53 - Insc. Estadual: Isento - Insc. Municipal: 24.687-0
Endereco: Av. Champagnat, 645, Ed. Palmares, S1.301 - Centro - Vila Velha — ES -
Cep. 29.100-0T1

Telefone: (27) 3340-0122 - WhatsApp: (27) 9 8179-1115

E-mail: consultre@consultre.com.br - Site: www.consultre.com.br

O pagamento podera ser efetuado por meio de depdsito, DOC ou ordem bancaria
na seguinte conta:

Banco: Banco do Brasil - Agéncia: 1240-8 - Conta Corrente: 105.895-9
Favorecido: CONSULTRE — CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDA

CNP3J: 36.003.671/0001-53),

Ha mais de 30 anos no mercado, a Consultre é referéncia nacional em cursos para
a Administracdo Publica. Saiba mais em https://www.consultre.com.br/nossa-

historia/

A Consultre em nimeros:

+30 +5.000 +70.000

Anos de Cursos Pessoas
credibilidade realizados capacitadas

Redes Sociais:
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