INSTITUTO EDUCAR
TECNOLOGIA E EDUCAGAO PROFISSIONAL

AULA MAGNA

SEJA BEM VINDO (A) A
AULA INTRODUTORIA DE ACESSO E UTILIZACAO DE RECURSOS
BASICOS DO AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM, PARA A
REALIZACAO DE CURSOS DE FORMACAO CONTINUADA DE
TRABALHADORES E APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL.

AVA - INSTITUTO EDUCAR
VERSAO 2.0

Amparo Legal
Decreto Presidencial n2 5.154, de 23 de julho de 2004.
Resoluc¢do do Conselho Nacional de Educagdo n2 04/99.



Ao acessar o AVA o aluno se depara com os cursos no qual o mesmo se

encontra matriculado, sendo preciso apenas clicar no curso que deseja estudar,
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Adentrando a sala do curso, o aluno encontra todo o material de apoio disponibilizado

necessario para a realizagao do curso. Os diversos cursos presentes em nossa plataforma

sao disponibilizados em formato de tépicos, que sao enumerados na lateral esquerda de
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[l Curso: 01001 - TECNICAS DE RECEPCIO...
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QUALIDADES PESSOAIS DE UM (A) RECEPCIONISTA E PROCEDIMETOS NA RECEPGAO

Aula sobre qualidades pessoais de um (a) recepcionista e procedimentos na recepgédo

COMO LIDAR COM A PRESSAO

Aula sobre Como lidar com a presséo

ETICA NA PROFISSAO

Vocé esta indo muito bem!
N&o deixe nenhuma aula para tras, pois
serdo muito impaortantes para sua avaliacaol
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Aula sobre Etica na profiss&o

AS PARTICULARIDADE S DE CADA PROFISSAO
Aula sobre As particularidades de cada profiss&o

PROCEDIMENTO PARA RECEPGAO E ENCAMINHAMENTO DE VISITANTES

Aula sobre Procedimentos para recepcdo e encaminhamento de visitantes

PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DAS LIGAGOES TELEFONICAS




Cada curso apresenta diversos topicos com a matéria referente ao conteudo a ser
estudado, sendo que cada tdpico possui uma aula texto com informacdes detalhadas sobre

o assunto, elaboradas pela equipe pedagdgica do Instituto Educar.
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01001 - TECNICAS DE RECEPCIONISTA

QUAL E 0 FUTURO DA PROFISSAO DE RECEPCIONISTA? bre Qual & o futuro da profiss&o de recepcionista?

AULA SOBRE QUAL E O FUTURO DA PROFISSAO DE RECEPCIONISTA?

Seja bem-vindo a

Aula sobre Qual & o futuro da profisséo de recepcionista?

*Fatores positivos: Muitas empresas necessitam do toque humano e da habilidade na recepciic da empresa. Areas de turismo e hotéis sdo
de grande utilizacdo e valorizacéo de recepcionistas, principalmente devido ao valor atribuido & habilidade de saber relacionar-se com
pessoas. Embora a maior parte dos telefones possa ser discado diretamente, ainda existem numeros que requerem o auxilio de uma
telefonista. A fuséo das atividades de recepcionista € um fator positivo, pois as novas recepcionistas devem enriquecer seu trabalho diario

executando servicos de secretaria, auxiliar de escritorio, etc. Isto capacita as mesmas a aspirar promogoes
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para outras areas da empresa. As

O aluno podera realizar diversas pesquisas, acessar trabalhos e assistir videos relacionados,

localizados na parte superior do curso onde disponibilizamos Interatividade com

professores e alunos, referéncias de estudo e atividades avaliativas e de fixacao.

Hrefox ¥ |

Il Curso: 01001 - TECNICAS DE RECEPCIO...

€ 9 @ institutoeducarmg.com.br/plataforma/course/view phpfid=149 | |B- Google AP0 ¥ & = -
A
Pdgina inicial Meus cursos 01001 - TECNICAS DE RECEPCIONISTA
& Navegacdo S A 3 3 #~'Pesquisar nos Féruns =0
PROGRAMAGAO progeeso @
Pagina inicial = | vai
= Winha pagina inicial INTERATIVIDADE, ATIVIDADES E REFERENCIAS DE ESTUDO Pesquisa Avancada(?)
} Paginas do site 2 Férum de noticias
b il Treinamento de Recepcionista
eu pel Dicas de Recepcionistalll (= Uitimas noticias e

¥ Meus cursos

* 01001 - TECHICAS DE
RECEPCIONISTA

-

Participantes

INTERATIVIDADE,
ATIVIDADES E
REFERENCIAS DE
ESTUDO

INTRODUGAD

COWO INICIAR NA
PROFISSAO DE
RECEPCIONISTA?

RIOS E REQUISITOS
WINIMOS PARA LIM(A)
RECEPCIONISTA

COMO DEVE SER O
LOCAL DE TRABALHO
DA RECEPCIONISTA?

LEUM (&)
RECEPCIONISTAE
PROCEDIMETOS NA
RECEPGAD

-

v

-

-

-

Portugués para atendentes - Fale comretamente em qualquer situacéo
Erros e Acertos no Atendimento ao Telefone

] GUIA DA RECEPCIONISTA

Dicas para falar com desenvoltura

Como Falar Bem: FALA - Entonagéo e Pausa

Como Falar Bem: VOZ - Intensidade e Articulagdo

Estilo no trabalho

Como melhorar a diccdo

ATIVIDADE AVALIATIVA

1 INTRODUGAO

Ola, seja bem-vindo a nossa escolal
Estamos muito felizes com sua presencal
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Ao estudar todo o material disponibilizado, o aluno estara preparado para realizar a
Atividade Avaliativa, que é composta por um questionario contendo diversas perguntas
relacionadas ao conteudo estudado. Esta avaliacao deve ser realizada com muita atencao.
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Recepcionista € a pessoa gue atende os usuarios de um edificio ou local destinado a esse efeito, fornecendo todas as
informactes e assisténcia, tem sido geralmente formados ou sabe alguma das ciéncias secretariado. A area dedicada a

] (4] Notas: —/1,00 utilizacdo desta profissdo é chamada Home

Tentativas encerradas

‘W Navegacdo do questiondrio 1

Y Escolher uma O SIM
resposta. -
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2 Dependendo da especialidade, as tarefas que pode executar variam significativamente. Uma recepcionista nos dias de hoje
tem um papel pouco importante na vida ativa de uma empresa, seu desenvolvimento, sua qualidade nos servicos depende

Notas: /1,00 muito destas duas atividades importantes.

Y Escolher uma O NAO
resposta.

o SIM
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3 Uma excelente secretdaria ou recepcionista se torna uma vitrine exposta, vista como uma referéncia sempre, levando o
nome da empresa onde estiver. As pessoas nos dias de hoje querem trabalhar, mas n&o querem se especializar, qualificar, G

Caso seja aprovado, o aluno recebera em seu email um link para que possa realizar o
download de uma versao digital de seu certificado.



