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Significado

Pré-Inscricdo: UFCD 7842 - Técnicas de atendimento
Abertas pré-inscricbes em Lishoa e Peninsula de Setubal para ativos empregados

Datas de Realizacdo

27 de fevereiro, 1,6,7,9, 10, 13, 15, 17, 20, 21, 24, 27, 29 de margo
Horario
14h00-17h30, primeiro dia 15h00-18h00, 24, 27, 29 de mar¢o 14h00-18h00

Formador/a

Ana Melo

Objetivos

+ Enumerar e caracterizar as principais qualidades de um atendedor profissional, reconhecendo a sua relevancia no
desempenho da fungdo.

« Identificar a diferenca entre os conceitos de atendimento / venda e atitude / comportamento.

« Identificar e aferir as motivacoes / necessidades de cada cliente.

« Estruturar o processo de atendimento, aplicando as atitudes/comportamentos associados a cada etapa.

Conteldos

« Perfil e fungdes do atendedor
- Caracteristicas / qualidades de um Atendedor Profissional
+ Atendimento - conceitos gerais
- Atendimento / venda
« Atitude / comportamento
+ Diagnéstico de necessidades
- Origem das motivagdes / necessidades
= Andlise prévia do perfil de cliente
« Estrutura de um guido de “perguntas tipo”
- Etapas do processo atendimento
= Abordagem inicial
« Prestacdo do servico
- Despedida
- Operagdes de caixa
+ Atendimento na rececio e tratamento de reclamagdes

* Os contetidos sdo sempre adaptados ao perfil dos formandos
* As tematicas integradas nos cursos serdo aprofundadas de acordo com o perfil dos formandos e constitui¢do das turmas

Destinatarios

+ Publico com idade maior ou igual a 18 anos
+ Ativos empregados com habilitagdes iguais ou superiores ao 9% ano (nivel 4)

Carga Horéria

50 horas

Modalidade de Formacao

Formacao a distdncia / Live Training

Requisitos

Computador/tablet com acesso 3 internet, microfone e cdmara.

Certificacdo

No final da acio de formacao serd emitido um Certificado de Formagé&o Profissional, caso tenha obtido aproveitamento, ou um
Certificado de Frequéncia com o ntimero de horas frequentadas. Para efeitos de conclusdo da formagdo com aproveitamento e

posterior certificagdo, a assiduidade do formando nao pode ser inferior a 90 % da carga horaria total. As faltas ndo podem exceder
5% do total das horas de formacgdo, no caso das injustificadas, ou 10%, no somatdrio das faltas justificadas e injustificadas.

Pré-Inscricao
# -Campo de preenchimento obrigatorio

Nome Completo *
Morada *
Codigo Postal * Localidade *

0000-000

Telefone / Telemével *



Email *

Género *

O Masculino O Feminino

Documento de Identificagdo *
[&F:]]

© Passaporte

O Bl Estrangeiro

O Cartdo de Cidadao

O Ooutro
N° de documento * Data de validade *
AAAA-MM-DD
N° de Contribuinte * N° de Seguranca Social (NISS) *
Data de Nascimento * Nacionalidade *
AAAA-MM-DD v

Pais de Origem *
Habilitagdes *
Situagdo Face ao Emprego *

Nivel Qualificagdo (QNQ) *

O Nivel 1 - 2.° ciclo do ensino basico

O Nivel 2 - 3.° ciclo do ensino basico, obtido no ensino regular ou por percursos de dupla certificagdo
O Nivel 3 - Ensino secundario vocacionado para o prosseguimento de estudos a nivel superior

Nivel 4 - Ensino secundario obtido por percursos de dupla certificacdo ou ensino secundario vocacionado para o prosse
guimento de estudos a nivel superior

Nivel 5 - Qualificagdo de nivel pés-secundario nao superior com créditos para o prosseguimento de estudos a nivel supe
rior

(e]

O Nivel 6 - Licenciatura
O Nivel 7 - Mestrado
O Nivel 8 - Doutoramento

Esté a estudar ou a frequentar outra acdo de formagao? *
O Sim O Nao

Provém de um Centro Qualifica? *
O Sim O Nao

Para completar a sua inscricéo, faca o download, preencha e envie os seguintes documentos para o endereco
formacao@significado.pt

« Ficha de Inscricao validada e assinada (Clique para fazer o download)
+ Declaragdo de RGPD assinada (Clique para fazer o download)

Deve enviar ainda:
« Comprovativo de morada (por ex. declaragdo finangas, correspondéncia)
« Certificado de HabilitagBes Literarias
- Caso esteja empregado: Comprovativos da relagio contratual (Declaragio da entidade empregadora ou recibo de

vencimento) e comprovativo de IBAN com titularidade para formacao pés-laboral

Sem o envio destes documentos para a Significado, a sua inscrigdo nédo estara finalizada.

[ Consinto a recolha e tratamento dos dados de acordo com a Politica de Privacidade deste site.
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