Knowhow

CONSULTORES

ATENDIMENTO AO PUBLICO E A CLIENTES

Carga Horaria: 50 horas Local de Realizagao: Leiria
Horario: A definir Financiamento: Nao
Data de Inicio: 14/03/2017 Data de Fim: Data a definir
DESTINATARIOS

Activos Empregados da area administrativa;

OBJECTIVOS GERAIS
Enumerar e caracterizar as principais qualidades de um atendedor profissional, reconhecendo a
sua relevancia no desempenho da fung¢ao;

REQUISITOS DE ACESSO

PLANO CURRICULAR

Importancia do atendimento
Perfil do Atendedor
Competéncias do Atendedor

- Comportamentais vs atitude
Comunicagao

-Percepcao

-Preconceito

Ruidos da comunicacao
Comunicacgao verbal e nao verbal
Escuta activa Fases de um atendimento eficaz
Gestao de reclamacgoes
Atendimento Telefdnico

METODOLOGIAS
Método expositivo, método activo

REGALIAS
Certificado de Qualificagoes
Documentacao de Apoio
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