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CENTRO DE INTEGRACAO )
EMPRESA-ESCOLA DO PARANA
Desde 1967

O CIEE/PR continua com os Programas de Capacitacdao Profissional, Empregabilidade e Cidadania,
oferecendo, gratuitamente, varios cursos, treinamentos, oficinas, palestras, entre outras atividades, para
estudantes oriundos de familia de baixa renda, preferencialmente cadastrados no CIEE/PR e matriculados
no Ensino Médio, sem deixar de atender aqueles que ja concluiram seus estudos e nao possuem poder
aquisitivo suficiente para investir em cursos de aperfeicoamento profissional. O objetivo do Programa é

contribuir para a qualificacdo e aperfeicoamento profissional visando a conquista de um estadgio ou do
primeiro emprego.

Veja abaixo a programacao para o ano de 2011. Para mais informacodes, consulte-nos pelos fones: (41)
3313-4371 - (41) 3313-4367 - e-mail: projetos.sociais@cieepr.org.br ou na Unidade Operacional

mais proxima.

PROGRAMACAO DE CURSOS GRATUITOS - 2011

1. A ARTE DO BEM FALAR |

O objetivo do curso é a conscientizacdo dos participantes sobre a importancia de se expressar bem nas
diversas situacOes de convivio, buscando melhoria do marketing pessoal criando oportunidades de
crescimento profissional e social.
E Desenvolver a expressao oral e corporal para um melhor desempenho de comunicacao
profissional e social.
B Desenvolver técnicas de comunicacdo oral: dominando o medo de falar em publico.
E Desenvolver a auto confianca, voz e diccao.

E Desenvolver a melhor postura, adequando gestos e expressdes corporais.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

2. ADMINISTRACAO DO TEMPO - UMA ESTRATEGIA DE SUCESSO

O objetivo do curso é compartilhar com jovens e académicos que adentram ao mercado de trabalho

diariamente, técnicas e métodos para a administracdo do tempo.
E Desenvolver habilidades e percepcdes para a melhoria da administracao do tempo.
B Proporcionar ao jovem a possibilidade de praticar a administracdo do tempo, através de trabalhos

em grupo.

E Aproximar o aluno das questdes relacionadas a tematica.
B Identificando os principais inimigos de seu desempenho.
B Reprogramando antigos hébitos.
I

Aumentando seu rendimento.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas
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3. ANALISE DE CREDITO FINANCEIRO

O objetivo do curso é oferecer nocdes sobre analise de crédito financeiro, aprimorar técnicas de
negociacao, fornecer ferramentas que permitam ao futuro analista realizar negociacdes mais seguras.
E Cadastro de clientes.
E Técnicas de analise de crédito (5 C'S e Credit Score).
E Andlise de crédito.
B Matematica basica e comercial.
I

Técnicas de negociacao.

CARGA HORARIA TOTAL - 12 horas

4. APRENDA A VENCER OS DESAFIOS DO MUNDO DO TRABALHO

O objetivo do curso é estimular o desenvolvimento da capacidade de resiliéncia nos alunos, para que se
tornem melhores preparados para enfrentar os desafios e pressées do mercado de trabalho, com maior
sucesso.
B Conceito e importancia da resiliéncia.
E Os desafios do mercado de trabalho e a resiliéncia.
E Administracao das dificuldades do cotidiano.
B Conscientizacdo da necessidade do senso de auto preservacdo e da manutencdo do equilibrio Bio-
psico-emocional dinamico.
E Instrumentalizacdo do aluno para enfrentar as frustracdes, agir com flexibilidade e adaptar-se as
mudancas.
B Fortalecimento das potencialidades e reconhecimento dos limites.
B Projeto Politico Pedagégico individual.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

5. AS EMPRESAS NA ERA DA INFORMACAO

O objetivo do curso é orientar os alunos sobre o impacto e a importancia das informacdes para as
empresas nos dias atuais.
E Qual o papel do profissional nas empresas na era da informacao e do conhecimento.

E Orientar os alunos também sobre a relacao informacado versus conhecimento.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas




6. ATENDENTE DE COBRANCA

O objetivo do curso é dar embasamento em técnicas de cobranca; aprimorar técnicas de negociacao;
fornecer ferramentas que permitam ao futuro atendente de cobranca tornar a gestdo de valores a
receber mais eficiente.

E Cadastro de clientes e localizacdo de devedores.

E FEtica no trabalho.

B Comunicacao e redacao empresarial; técnicas de negociacao.

E Abordagem ao cliente devedor.

I

Aspectos juridicos.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

7. ATITUDE PROFISSIONAL

O objetivo do curso é estimular os participantes a percepcdo de que depende de cada um a busca pelos
seus ideais e, somente com uma conduta de vida com atitude - forca motriz que impulsiona as pessoas a
frente - seréd possivel alcancar sucesso pessoal e profissional.
E Estamos vivendo a era do conhecimento.
Os males do século XXI
Que postura adotar para minha vida?
As empresas querem reter talentos.

Rompendo barreiras e superando desafios.

I

I

I

E As pessoas precisam mostrar seus talentos.

I

E Sou parte do mundo, entao, quais sao minhas responsabilidades e oportunidades?
I

A atitude como fator diferenciador para o sucesso pessoal e profissional.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

8. ATITUDES COMPORTAMENTAIS CERTAS PARA O SUCESSO PESSOAL E PROFISSIONAL

E A responsabilidade como formacao profissional.
B Atitudes responsaveis como resultado do comprometimento.
E Conscientizar sobre as oportunidades que o CIEE/PR oferece.
E Esclarecimentos e definicées sobre o que é estagio.
B Tomando o futuro em suas préprias maos:
E O gque o mercado espera do estagiario e o futuro colaborador;
B Os seis pilares da empregabilidade: adequacao profissional, competéncia profissional,

idoneidade e ética, salde fisica e mental, reserva financeira e relacionamentos.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas




9. ATITUDES VENCEDORAS

O objetivo do curso é levar os participantes que queiram trabalhar o seu perfil emocional (QE - Quociente
Emocional) e preparar-se melhor para o sucesso no mercado de trabalho.

E Os processos de selecdao nas empresas estao cada vez mais complexos e ndao se resumem
unicamente a entrevista, e isto obriga o candidato a correr atrds de aprimoramento para a
conquista da vaga. Porém, a qualificacdo deve ser técnica (Ql - Quociente técnico) e também
emocional (QE - Quociente Emocional).

CARGA HORARIA TOTAL - 12 horas

10. AUTO CONHECIMENTO

O objetivo da oficina € melhorar o auto conhecimento dos participantes, tanto no ambito pessoal quanto
profissional.
E Entendendo de onde sua identidade é formada: a familia.
E Padrdes de relacionamento: como escolho as pessoas com quem me relaciono?
E Modelo Mental: um conceito para o auto conhecimento, utilizado por grandes empresas, tais como
a Shell, para promover mudancas. Auto reflexao sobre inteligéncias multiplas.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

11. AUTO ESTIMA

O objetivo da oficina é levar as pessoas a buscarem uma visdo realista e positiva de si, possibilitando

maior satisfacao pessoal e produtividade.

CARGA HORARIA TOTAL - 3h30

12. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/SECRETARIADO

O objetivo do curso é auxiliar e conscientizar os participantes sobre as necessidades exigidas pelo mundo
do trabalho.
B Perfil do funcionario moderno.
Técnicas de relacionamento.
Organizar e planejar seu trabalho.
Organizando a documentacao.

I

I

I

E Correspondéncia geral.
E Atendimento ao publico.
I

Atendimento telefénico.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas




13. CADASTRO, CREDITO E COBRANCA

O objetivo do curso é qualificar os participantes adequando a realidade do trabalho e proporcionando
conhecimento para area profissional.

E Cadastro.

E Documentagdo necesséria para aprovar um cadastro.

E Valor do crédito.

B Setor de cobrancga.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

14. CERIMONIAL E EVENTOS

O curso de Organizacao de Eventos foi elaborado com o intuito de desenvolver habilidades para criar,
planejar e buscar solucdes para a realizacao de eventos em diversos segmentos, além de orientar e
fornecer subsidios de pesquisas para se desenvolver habilidades que traduzam as regras de observancia
ao protocolo e etiqueta social orientando, inclusive, sobre a hierarquia, ordem e grau de importancia
dos anfitrides e convidados.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

15. COMO CHEGAR LA! O PLANO DE NEGOCIOS DE SUA VIDA

O objetivo do curso é capacitar os participantes a realizarem um exame do atual estdgio de suas vidas e
carreiras e a estruturarem um plano de negécios que pode auxilid-los a alcancar a realizacdo na vida
pessoal e profissional.
B Transformando o sonho em realidade.
Aprendendo a enxergar oportunidades — um segundo olhar.
Missdo individual - Conhecendo seu potencial.
O que orienta minha vida pessoal e profissional.
Plano de carreira atual e desejado.
Alvo principal, alvo secundario e influenciadores.
Ambiente externo, ambiente interno.
Analise SWOT (pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas).
Como quero ser reconhecido pelo mercado.
Plano financeiro e orcamento.
Tomada de decisao.
Atitude, capacidade de transformar conhecimento intelectual em agdes e resultados.

As 8 vidas: profissional, pessoal, espiritual, social, familiar, emocional, mental, corporal.

Elaboracdo do plano de negécios de sua vida.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas




16. COMO SE TORNAR UM LIiDER

O objetivo do curso é desenvolver nos participantes a capacidade de lideranca, proporcionando-lhes o

conhecimento do que é ser um lider e como liderar.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

17. COMUNICAGAO INTERPESSOAL EFICAZ

O objetivo do curso é estimular o aprimoramento do processo de comunicacdo interpessoal dos alunos,
para melhorar suas oportunidades no mundo do trabalho.

E O Processo de comunicacao e seus desdobramentos.

E A importancia da comunicacdo nas relacdes de trabalho.

E O papel da comunicacao verbal e ndo verbal no conteldo da mensagem.

E A comunicacao interpessoal eficaz - Como colocar-se no lugar do interlocutor dando maior

significado a mensagem.
E As estratégias de comunicacao nas relacoes.

CARGA HORARIA TOTAL - 12 horas

18. DESENVOLVENDO HABILIDADES DE LIDERANCA

O objetivo do curso é estimular os alunos a desenvolverem habilidades de lideranca para poderem se
destacar no mundo do trabalho.
E O conceito de lideranca - O lider como influenciador.
B As habilidades de um lider.
B O poder e a autoridade na lideranca.
B A coeréncia e a assertividade nas relacdes.
I

Processo de auto-avaliacdo e feedback construtivo.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

19. DESENVOLVIMENTO DE QUALIDADES PESSOAIS

O objetivo do curso é desenvolver as competéncias dos participantes, por meio do conhecimento das
qualidades pessoais, nos ambientes onde atuam colaborando no aprimoramento para a vida pessoal e
profissional; A importancia da qualidade pessoal; Responsabilidade; Sigilo; Sinceridade; Processo de
comunicacdo: Fundamentos do saber ouvir, feedback, nocdes de oratéria, vicios de linguagem;

Concentracao; Interpretacao; Senso Critico; Técnicas de Observacao; Raciocinio légico.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

20. DESENVOLVIMENTO DO POTENCIAL CRIATIVO

O objetivo do curso é auxiliar os participantes no desenvolvimento de seu potencial criativo com
vantagem competitiva no mundo de trabalho.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas




21. DESVENDANDO O MERCADO FINANCEIRO

O objetivo do curso é dotar os participantes de conhecimentos basicos sobre o mercado financeiro e os
principais produtos e servicos destinados a Pessoas Fisicas.
E A Estrutura do Sistema Financeiro Nacional.
Abertura de Conta e Tipos de Conta.
Capacidade Civil.
Depésitos a Vista e a Prazo.

Investimentos.

I
I
I
E Principais caracteristicas do Cheque.
I
E Cartdes.

I

AcOes e Bolsa de Valores.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

22. DICAS PARA ENTREVISTA

O objetivo da oficina é oferecer subsidios para que o participante desenvolva uma imagem pessoal mais

positiva, buscando transpor barreiras, se adequando as exigéncias atuais do mercado, conhecendo os
aspectos essenciais para obter sucesso em uma entrevista e sendo capaz de expor suas habilidades
para o mercado de trabalho.
E O que é entrevista?
Funcionamento do processo seletivo.
Qualificar o aluno para a entrevista.
Comportamento.
Controle emocional.
Proporcionar ao aluno conhecimento sobre area de RH.
Pegadinhas na entrevista.

Frases proibidas.

Situacdes embaracosas e perguntas frequentes.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

23. EFICIENCIA PROFISSIONAL |

O objetivo da oficina é levar o participante a perceber a importancia de se adequar ao novo perfil

profissional, melhorando aspectos comportamentais e desenvolvendo habilidades para tornar-se apto as
exigéncias do mercado atual.

Motivacao.

Competéncia interpessoal (relacdes humanas, atitudes comportamentais e postura).

Comunicacao no trabalho.

Trabalho em equipe.

Organizacao no trabalho.

Etica organizacional.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas




24. EMPREENDEDORISMO

O objetivo do curso é despertar no participante a compreensao e implementacdao de conceitos e idéias
empreendedoras, visando desenvolver caracteristicas que compdem o perfil do empreendedor. O curso
permite fazer uma imersdao na éarea de empreendedorismo. Mostra porque o comportamento
empreendedor é decisivo em processos de selecdo; ajuda a compreender a importancia da formacao
integral para a vida pessoal e profissional; favorece o desenvolvimento da inteligéncia empreendedora;
indica caminhos na busca pela independéncia financeira e traz um conjunto de temas fundamentais para
melhor enfrentar os desafios do mundo do trabalho.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

25. EMPREGABILIDADE

O objetivo do curso é fazer com que os participantes reflitam sobre os requisitos profissionais, humanos e
sociais que se apresentam atualmente como tendéncias do mundo do trabalho e exigéncias no perfil do
candidato.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

26. ENCANTANDO E FIDELIZANDO CLIENTES

O objetivo do curso é desenvolver habilidades, técnicas e comportamentos que buscam a satisfacdo dos
clientes e a melhoria continua dos servicos prestados.
E Conceitos basicos da qualidade para o atendimento ao cliente.
Competitividade no mercado.
Quem é meu cliente.

Visdo do cliente com relacao a empresa/Expectativas do cliente.

Lidando com o cliente.

I

I

I

E Processo de comunicacdo: Pessoalmente, E-mail ou Telefone.
I

B Exceléncia no atendimento e normas do bom atendimento.

I

A importancia do trabalho em equipe.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

27. ETIQUETA E POSTURA PROFISSIONAL

O objetivo do curso é estimular o participante a analisar situacdes do dia-a-dia no ambiente profissional.
Atualmente o profissional necessita demonstrar competéncia, além de possui-la. Para tanto é
fundamental conhecer e aplicar em seu dia-a-dia algumas regras de etiqueta e postura profissional, para
gue imagem seja compativel com sua atuacao.

B A imagem da organizacao construida a partir da imagem de seus profissionais.

E Percepcao - ampliar o campo de visao interna e externa na busca de novos conhecimentos e

atitudes de sucesso.
E A imagem do profissional é seu cartao de visitas: dicas e cuidados com a apresentacao pessoal.
E A comunicacao e postura com colegas, subordinados, superiores, clientes internos e fornecedores.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas




28. ETIQUETA SOCIAL I

O objetivo do curso é desenvolver no jovem a pratica das boas maneiras para atuacao em sociedade. Ser
educado é fundamental! Ndo se trata de ser chigue ou sofisticado - ter boas maneiras, vestir-se bem,
saber o que pode e o0 que nao pode ser feito em sociedade, significa um profundo respeito por si mesmo
e pelos outros. Em um mundo caracterizado por grosserias, as pessoas polidas se destacam social e
profissionalmente. Assim, o curso de Etiqueta Social coloca ao alcance dos jovens todos os inidmeros
preceitos e orientacdes para as diversas situacdes, desde como se portar no elevador até a escolha da
roupa adequada para a entrevista de trabalho. Enfatizando sempre a atencao as regras sociais e aos
limites individuais, o curso expde de maneira clara e agradavel, o modo de viver, o cotidiano e as
ocasifes especiais, de forma a tornar o mundo mais cheio de boas maneiras e o convivio mais prazeroso.
Além disso, este curso aborda as diferencas culturais existentes entre diversos paises, dessa forma, o
jovem ao entrar em uma empresa que nado seja de origem brasileira, evitard algumas gafes.

[ Desenvolver habilidades e percepcoes para a melhoria do uso da etiqueta social.

[ Proporcionar ao jovem a possibilidade de praticar a etiqueta social propriamente dita, através de

trabalhos em grupo.

[ Aproximar o aluno das questdes relacionadas a etiqueta nos negdcios.

I Etiqueta a mesa.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

29. EXCEL AVANCADO

O objetivo do curso é o de capacitar e desenvolver habilidades de forma simples e descomplicada,

apresentando os conceitos fundamentais do médulo de informética - Excel Avancado, por meio da
associacao dos exercicios com a pratica do cotidiano.

CARGA HORARIA TOTAL - 20 horas

30. FINANCAS PESSOAIS

O objetivo do curso é apresentar ferramentas para o gerenciamento das financas pessoais.

B Financas Pessoais.
Vantagens e Desvantagens do Empréstimo.
Algumas Solucdes Financeiras.

I

I

B Formas de Créditos do Mercado.

B Desenvolvendo seus Préprios Controles Financeiros.
I

Elaborando o Planejamento Financeiro Pessoal.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas




31. GESTAO DE CUSTOS

O objetivo do curso é oferecer nogdes sobre administragao de custos e conhecimentos praticos aplicaveis
ao trabalho.

E Definicdo e conceitos sobre custos.

E Custos e despesas fixas.

B Custos e despesas variaveis.

E Formacao do preco de venda.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

32. HP 12C

O objetivo do curso é apresentar nocdes da matematica financeira com o uso da calculadora HP 12 C,
tanto para iniciantes quanto para aqueles que ja tém algum conhecimento basico. Tem o intuito de atuar
como um reforco escolar, visando a atuacao nas empresas, além de auxiliar nos calculos que acontecem

no comércio em geral como os financiamentos.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

33. Imagem Profissional

O objetivo do curso é abordar as vantagens em ter uma boa imagem profissional, social e pessoal, com
orientacdes sobre comportamento, postura e vestimentas adequadas ao ambiente empresarial,

importancia da expressao verbal para o marketing pessoal.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

34. INFORMATICA BASICA

Curso pratico e objetivo que inclui o aprendizado béasico dos seguintes mdédulos:
E Mddulo | - Digitagao/Windows/Internet — 4h30.
E  Modulo Il - Word - 12 horas.
E Mddulo lll - Excel — 13h30 horas.
E Modulo IV - Power Point — 3 horas.

CARGA HORARIA TOTAL - 33 horas

35. INFORMATICA INTERMEDIARIA

Curso préatico e objetivo que inclui o aprendizado intermediario dos seguintes médulos:
E Modulo | - Windows - 3 horas.
E Modulo Il - Word - 12 horas.
E Modulo Il - Excel — 18 horas.

CARGA HORARIA TOTAL - 33 horas




36. INICIACAO A ESCRITURACAO FISCAL

O objetivo do curso é proporcionar aos participantes o conhecimento bdsico sobre a drea de escrituracao
fiscal.
E Definicao de Aliquota.
E Base de calculo, fato gerador.
E Incidéncia de imposto, imunidade, substituicao tributaria aliquotas do ICMS no PR e interestadual.
E Nota fiscal e AIDF, cédigos fiscais, livros fiscais: entrada, saida, e apuracao, impressos: e GR-PR,
DFC e tabela do SIMPLES.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

37. INICIACAO AOS SERVICOS SECRETARIAIS

O objetivo do curso é fazer com que os participantes conhecam o contexto e as rotinas das atividades
auxiliares de uma Secretaria.

B Conhecendo o ambiente organizacional.

B Documentos comerciais e arquivo.

E Correspondéncia e gramatica.

E Marketing pessoal e motivacao.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

38. INOVACAO - A COMPETENCIA CHAVE PARA O SUCESSO PROFISSIONAL

O objetivo do curso é despertar no aluno seu poder criativo para que seja capaz de gerar novas idéias e ir
além do pensamento comum, desenvolvendo uma das competéncias mais requisitadas pelas empresas
no mercado de trabalho.
E Ainovacdao como uma competéncia importante no futuro profissional.
A importancia da criatividade e da pré-atividade no processo de inovacao.
A funcao do erro no processo de inovacao.

I

I

B O exercicio da ousadia para romper com o pensamento comum.

E A necessidade da prontidao para lidar com o inesperado e o diferente.
I

A determinacao como mantenedora da inovacgao.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

39. INTELIGENCIAS MULTIPLAS NO SUCESSO PESSOAL E PROFISSIONAL

O objetivo do curso é identificar as caracteristicas das inteligéncias multiplas, mostrando em que espaco
eles podem dar mais de si e se desenvolver, a fim de atingir seus objetivos e se sobressair bem em uma
organizacdo, na carreira profissional e na vida pessoal, melhorando ou acordando inteligéncias
adormecidas e buscando o maximo do seu potencial.

E Conhecer a origem do conceito das Inteligéncias Multiplas.

E Compreender os sete tipos de Inteligéncias Multiplas.

B Entender as caracteristicas das inteligéncias multiplas para o sucesso pessoal e profissional.

B Identificar a inteligéncia predominante para alcancar o sucesso pessoal e profissional.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas




40. JOGOS, DINAMICAS E VIVENCIAS GRUPAIS

O objetivo do curso é proporcionar aos participantes um desenvolvimento pessoal de suas competéncias,
habilidades e o desejo de mudancas pessoais, desenvolvendo atividades que objetivam integrar,
desinibir, refletir, aprender, apresentar, promover o conhecimento, incitar a aprendizagem, competir e

aquecer.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

41. LIBRAS - LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

O curso serd oferecido em parceria com a UFPR - NAPNE (Nucleo de Apoio a Pessoas com Necessidades
Especiais).

CARGA HORARIA TOTAL - 40 horas

42. LINGUAGEM E COMUNICAGCAO

O objetivo do curso é estabelecer a importancia dos principais aspectos da comunicacdo que interferem
nas relacdes pessoais e profissionais, buscando o aprimoramento continuo, através do desenvolvimento

de habilidades que contribuam para uma melhor interacao interpessoal.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

43. LINGUAGEM E EXPRESSAO CORPORAL

O objetivo do curso é ampliar as potencialidades de utilizacdo da expressao corporal como linguagem
nos relacionamentos interpessoais e melhoria de autoconhecimento corporal.

Exploracdo de coeréncia e incoeréncia nas expressdes corporais e faciais.

Experimentacao de expressao sem a utilizacao da linguagem verbal.

I
I
E Exercicios de expressao dos sentimentos pela voz e corpo.
E Exercicios de ritmo corporal.

I

Exercicios de posturas e mensagens com o corpo.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas




44. MARKETING DIGITAL E A INTERNET

O objetivo do curso é dotar os alunos de conhecimento sobre a diferenca entre o marketing tradicional e
o marketing digital. Mostrar qual o impacto da internet nas empresas e na vida das pessoas. O que
representa o comércio eletrénico no mundo e o impacto na economia dos paises.

E O gque é marketing?

E O marketing como conhecemos. Uma breve histéria.

E O marketing digital. A ruptura e a convergéncia.

E A internet. Que canal é este? Para que serve?

E O impacto, a transformacao nas empresas e na vida das pessoas.

B Consideracdes sobre projetos Web.

I

O comércio eletronico no Brasil e no mundo. Tendéncias.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

45. MARKETING PESSOAL - A ARTE DE SE RELACIONAR BEM
O objetivo do curso é apresentar formas de planejamento e propaganda pessoal e profissional,
compativeis com as necessidades do mundo do trabalho.
O gue é marketing e propaganda.
Como aplicar esses conceitos na vida pessoal.

I

I

B Auto confianga e marketing pessoal.

E Derrubando os mitos do marketing pessoal.
I

Construindo seu préprio projeto de marketing pessoal.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

46. MARKETING, MITOS E VERDADES

O objetivo do curso é passar o Histérico do Marketing, Termos e conceitos de Marketing, Avaliacao da
importancia do lancamento de um produto no mercado, dentre outros.
Ao final do curso os participantes, conheceram e refletiram sobre as Caracteristicas Empreendedoras
Pessoais.

E Conheceram ou relembraram os conceitos de Marketing.

B Perceberam que é possivel, através do uso de ferramentas de marketing, transformar problemas

em novas oportunidades.

CARGA HORARIA TOTAL - 12 horas




47. MATEMATICA BASICA

O curso consiste numa revisdao da matemadtica bdsica, desde a 42 até a 82 série do ensino fundamental.
Destina-se a quem deseja se reciclar na matematica bdsica, tanto para prestar concursos publicos,
guanto para se preparar para o ensino médio e vestibular. Os contelidos trabalhados durante o curso
serdo basicamente nocdes de conjuntos (operacdoes e problemas), Aritmética (operacdes basicas,
problemas, fracdes, potenciacdo e radiciacdo) e Algebra (razdo e proporcdo, regra de trés simples e
composta, juros simples, problemas, equacdes e sistemas do 12 e 29 graus, produtos notaveis e
fatoracdo, nocdes de geometria).

CARGA HORARIA TOTAL - 20 horas

48. MATEMATICA COMERCIAL E FINANCEIRA

O objetivo do curso é oferecer nocdes sobre matematica comercial e financeira; aprimorar o
conhecimento em matematica comercial e financeira com intuito de fornecer ferramentas que tragam
precisdo aos célculos utilizados no comércio.
B Regra de trés simples e composta.
Porcentagem.
Capitalizacdo e calculos de juros simples.

I
I
B Valor atual e nominal.
B Desconto simples.

I

Capitalizacao e céalculos de juros compostos.

CARGA HORARIA TOTAL - 12 horas

49. MATEMATICA FINANCEIRA NO EXCEL

O objetivo do curso é Capacitar e desenvolver habilidades de forma simples e descomplicada,
apresentando os conceitos fundamentais da matemadtica financeira no excel, de forma objetiva e
clara, por meio da associacdo dos exercicios com a pratica do cotidiano. O curso estd organizado para
capacitar os participantes a fazer céalculos financeiros apropriados as transacdes comerciais e bancérias,

de forma dindmica e pratica.

CARGA HORARIA TOTAL - 18 horas

50. NOCOES EM GESTAO FINANCEIRA

O objetivo do curso é oferecer nocdes sobre gestdo financeira, fornecer conhecimentos de aplicacdo
pratica no trabalho.
E Fundamentos de financgas.
B Matematica comercial e financeira.
B Nocoes contdbeis e fluxo de caixa.
E Gestao de custos.
I

Crédito e cobranca.

CARGA HORARIA TOTAL - 12 horas




51. ORATORIA - A ARTE DE FALAR E SE EXPRESSAR EM PUBLICO

O objetivo do curso é desenvolver habilidades da fala. Falar em publico é um dos maiores medos
humanos. E comum ouvir-se sobre a “Arte de Falar e de se Expressar em Publico”. Falar em publico n&o
é uma arte, trata-se da mais elementar e natural acdo humana. Todos nascem com vocacdo para a
oratéria, mas existem técnicas gque melhoram essa comunicacdo e ajudam a controlar o medo e a
inibicdo. Mas simplesmente a técnica, muitas vezes nao soluciona o problema da timidez e, para tal,
resolveu-se agregar elementos do teatro que auxiliam na desenvoltura corporal, facilitando a fala em
publico.
E Desenvolver habilidades e percepcbes para a melhoria da fala em publico.
E Trabalhar os recursos teatrais como auxilio para apresentacodes, palestras, etc.
B Proporcionar ao jovem a possibilidade de praticar a oratéria através de trabalhos em grupo.
E Aprender como estruturar tecnicamente e apresentar uma palestra, uma aula, um trabalho de
conclusdo de curso, ou um projeto em uma reuniao.
B Aprender a expressar-se eficazmente, com objetividade, entusiasmo e expressividade.
B Usar padroes de linguagem adequados ao publico; e ao objetivo de comunicacdo, tornando-se um
orador mais persuasivo, carismatico, congruente e convincente.
E Juntamente com a linguagem e boa diccdo, aprender a usar de forma congruente a fisiologia,
postura, gestos e emocao.
E Melhorar a capacidade de tomadas de decisao.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

' 52.PLANEJAMENTO ESTRATEGICO PESSOAL |

O objetivo do curso é desenvolver um conjunto de técnicas, conceitos e ferramentas criadas para

aperfeicoar a gestao pessoal, a administracao do tempo e a administracao dos recursos pessoais, que
através do autoconhecimento e do planejamento aumentam consideravelmente as chances de sucesso
de metas e objetivos.
E O que é gestdo e planejamento estratégico pessoal.
B Os fatores que facilitam e dificultam o sucesso do planejamento estratégico pessoal;
quais sao os primeiros passos.
B Mudanca de paradigma, postura proativa e autoconhecimento - ferramentas para o
autoconhecimento.
E Definicao de prioridade.
B Projeto de vida, planejamento estratégico, missao, visdo, metas, nivel estratégico, tatico e
operacional.

B Elaboracao do planejamento estratégico.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas




53. PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

O objetivo do curso é estimular o autoconhecimento para criacdao de plano de desenvolvimento pessoal e
profissional
E Plano de desenvolvimento pessoal baseado na Roda da Vida.
E Autoconhecimento: reconhecimento de valores pessoais e competéncias.
E Bagagem pessoal: identificacdo de potencialidades, limita¢gdes e desafios.
E AspiracOes profissionais: planejamento de carreira.
E Definicao de Metas: elaboracao de plano de acao.
E Marketing Pessoal: conceitos e construcao de imagem.
I

Rede de relacionamentos: dicas de fortalecimento e expansao da rede de relacionamentos.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

54. PORTUGUES - REDACAO COMERCIAL

O objetivo da oficina é contribuir para o aperfeicoamento das atividades verbais, através de um
programa que reforce as habilidades de compreensao, interpretacdo e producao linglistica, observando
as exigéncias formais da Lingua Portuguesa.

E Gramatica e pontuacao.

B Leitura, interpretacao e producao de textos.

B Correspondéncia comercial: carta, memorando, requerimento, relatério, declaracao, e-mail, etc.

I

Eliminacdo de vicios de linguagem.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

55. PRATICA DE SELECAO

O objetivo do curso é informar sobre etapas do processo seletivo, orientando sobre as expectativas da
empresa. Destaca os tipos de curriculo, entrevistas, dinamicas de grupo e testes utilizados para

avaliacao do candidato.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

56. PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

O objetivo do curso é auxiliar na preparacao e orientacao basica para a integracao da comunidade ao
mundo de trabalho. Contribuir com o amadurecimento profissional, e desenvolvimento integral de
potencialidades, apresentando solucfes criativas e produtivas para situacdes do cotidiano no mercado
de trabalho. Proporcionar conhecimento que irao auxiliar os egressos quanto a decisdes futuras em sua
vida profissional.

A Comunicacao nas relacdes humanas e no trabalho.

Avaliacao do potencial comunicativo.

Comportamento.

Clima e cultura organizacional.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas




57. PRODUCAO DE TEXTO

O objetivo do curso é preparar o aluno para ter condicdes de sintetizar (resumo) e produzir diferentes
tipologias textuais (dissertacdo) atentando para a norma culta do uso da Lingua Portuguesa.

E Concepcles de texto: conceito, funcao e finalidade.

E Diferentes conceitos da gramatica. Linguistica Textual: tipologia de textos, coesdo e coeréncia.

E Técnicas de resumos e relatérios. Tedrica (50%) Pratica (50%).
O ensino da disciplina sera desenvolvido através de exposicdes tedricas com auxilio de recursos
audiovisuais. Serd desenvolvida a capacidade de interpretacao e producao textual do aluno. A gramatica
serd trabalhada a partir das deficiéncias que o aluno apresentar conforme os textos produzidos.

CARGA HORARIA TOTAL - 20 horas

58. PROGRAMA DE EDUCACAO CORPORATIVA A DISTANCIA - DTCOM

O Ensino a Distancia tem se fortalecido nos Ultimos anos e deve ser entendido como um instrumento
simples e agradavel de acesso ao conhecimento. Os cursos sdo produzidos e apresentados pela REDE
DTCOM, em parceria com o CIEE/PR, em diferentes opcdes de hordrios e com o acompanhamento da
monitoria e da tutoria dos cursos. Todo o processo é realizado por meio das ferramentas no ambiente
virtual de aprendizagem e no final de cada curso o aluno realiza a avaliacdo de conclusdao para o
recebimento do certificado.

B Os cursos sdao ofertados nas areas de Gestao, Estratégia e Auto desenvolvimento, com

atualizagao mensal na programacao.

CARGA HORARIA TOTAL - Cursos com duracao de 01 hora a 02 horas aula

59. PROJETO DE VIDA PESSOAL E PROFISSIONAL

O objetivo do curso é proporcionar aos alunos a construcao do seu projeto de vida para estarem mais
fortalecidos e preparados para tomarem decisdes pessoais e profissionais.

E Conceituagao e importancia do Projeto de Vida.

B Trabalhar a auto-estima e o reconhecimento das potencialidades e dificuldades.

E Aliar a realizacao pessoal com a profissional.

E Planejamento e Processo de Decisao Profissional.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas

60. QUALIDADE DE VIDA

O objetivo do curso sera o de orientar o aluno sobre a importancia da Qualidade de Vida das Pessoas e
das organizacdes, através da distribuicdo do tempo nos seus varios aspectos como, trabalho, pessoal,

lazer, espiritual, social e familiar.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas




61. QUALIDADE E PRODUTIVIDADE -5 S

O objetivo do curso é preparar o participante para integrar as novas dinamicas de trabalho que priorizam
o desenvolvimento do auto controle e o comprometimento com a qualidade e a produtividade.
Sensibiliza-los para a busca continua de melhoria na sua vida pessoal e profissional utilizando
ferramentas de GESTAO DA QUALIDADE:

E Construir coletivamente o conceito de qualidade

E Compreender as etapas de um processo de planejamento, organizacao, participacao, trabalho em

equipe e resultados.

E Identificar habilidades e potencialidades para o trabalho.

E Promover reflexao, discussao sobre a postura profissional frente a qualidade.

E Desenvolver a motivacao para o trabalho.

I

Possibilitar a aplicacao dos 55 em uma tarefa em casa.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

62. QUALIDADE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO

O objetivo da oficina é preparar os participantes para o desempenho de funcdes onde seja necessario o
atendimento ao publico.
B Postura profissional.
E Linguagem verbal e corporal.
E Atendimento pessoal e telefénico.
B Priorizacao de atendimento.
I

Relacionamento empresa/cliente.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas

63. RACIOCINIO LOGICO

O objetivo do curso é fazer com que o estudante utilize o raciocinio l6gico para resolucao dos problemas
propostas, nao apenas o uso de férmulas matematicas.

E Principio fundamental da contagem.
B Fatorial.
B Andlise combinatdria.
E Permutacao.
I

Arranjo e combinacao.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas




64. REFORMA ORTOGRAFICA

O objetivo do curso é levar o aluno a conhecer a Nova Ortografia da Lingua Portuguesa.
B Acentuacao grafica: regras basicas (proparoxitonas, paroxitonas, oxitonas e monossilabos).
Regras afetadas pela reforma.
O fim do trema.
O uso do hifen com prefixos.

I
I
I
E Uso do hifen.

CARGA HORARIA TOTAL - 12 horas

65. RELACOES INTERPESSOAIS

O objetivo do curso é sensibilizar o desenvolvimento de habilidades relacionais interpessoais nos alunos,

para que sejam mais produtivos no trabalho e tenham melhor qualidade de vida.
B O conceito e a importancia das relacdes interpessoais.
B As estratégias de comunicacao nas relacoes.
E O lugar e o papel do individuo nas relacées.
E O reconhecimento das diferencas e os preconceitos.
B A diferenca entre competitividade e complementaridade.
E As relagOes no trabalho.
I

Caracteristicas e habilidades individuais que interferem no trabalho em equipe.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

66. RESPONSABILIDADE SOCIAL, EMPRESARIAL E ETICA

O objetivo é preparar pessoas para o mercado de trabalho com base na ética, valores e cidadania.
E Mobilizar a crenca no potencial transformador que existe em cada pessoa.
E Preparar os futuros trabalhadores para participarem na transformacao cultural das empresas em
direcdo a adocao de uma gestdo socialmente responsdvel que incorpore os novos paradigmas

alinhados com os principios do desenvolvimento sustentavel.

CARGA HORARIA TOTAL - 8 horas




67. ROBOTICA - EMPREENDEDORISMO E GESTAO

Através da construcao de um sistema robotizado, utilizando materiais reciclados (sucata), ou
alternativos. O curso tem o objetivo de auxiliar os participantes a descobrirem seu potencial criativo e
curiosidade, explorando seus conhecimentos e habilidades, demonstrando como solidariedade, amizade,
auto-sustento e auto-realizacdo, em um grupo de trabalho, podem e devem caminhar juntos na
construcao de um projeto coletivo e em seus préprios projetos de vida.

No curso sao abordados conceitos de convivio empresarial, e reavivados conhecimentos basicos de
histéria, geografia, matematica, fisica, informatica e lingua portuguesa, demonstrando como diversas
ciéncias e areas do conhecimento humano interagem para o desenvolvimento de novas tecnologias, e
através de exemplos reais e nocOes de légica o projeto é desenvolvido, desde sua criacdo até sua
apresentacao, a “venda” do produto final.

Conheca um pouco mais em www.king.com.br/robotica/ciee

CARGA HORARIA TOTAL - 28 horas

68. ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL

O objetivo do curso é qualificar o aluno para a area profissional, adequando-o a realidade do mercado e
proporcionando conhecimentos sobre a drea de Recursos Humanos/Departamento Pessoal, bem como,
as rotinas do dia-a-dia, desde a admissao do empregado a rescisao do mesmo.

E Exame médico admissional.

E CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), registro de empregado.

B Contrato de trabalho, carga horaria de trabalho.

E Cartao ponto, PIS, FGTS, 139 salario, férias, adicionais, aviso prévio, rescisao contratual,

previdéncia social, aposentadoria, programa de estagio e menor aprendiz.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

69. SUPERANDO A TIMIDEZ, DESENVOLVENDO A CRIATIVIDADE

O objetivo do curso é expandir a capacidade de expressao e comunicacdo de idéias, sensacdes e
sentimentos, superando a inibicao natural, enfrentando situacbes de exposicao pessoal, submetendo-se
a apreciacao e a eventual critica de outrem; desenvolver a criatividade, simulando situacdes que exija
improviso, contornando eventuais faltas de recursos, tornando-se mais preparado para situacfes de

trabalho nao-previstas.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas



http://www.king.com.br/robotica/ciee

70. TELEMARKETING

Conceituacao do telemarketing/call center /contact center.
Cenario atual do setor de telemarketing.
Perfil dos operadores de telemarketing (competéncias, habilidades, desempenho ideal).

Comunicacao eficaz em telemarketing (contato, abordagem, argumentacao, respostas as
objecobes, uso da voz).

E Tipos de clientes.

E O que evitar no contato com o cliente.

E Atitudes positivas no trato com o cliente (empatia, assertividade, posicionamento, maneiras e
desempenho comportamental).

Cuidados ergonémicos.

Técnicas para telemarketing ativo e receptivo.

Scripts (definicao e elaboracao do roteiro, tipos de Scripts e suas aplicacdes).

Técnicas basicas para tele-vendas.

Técnicas basicas para atendimento ao cliente.

Codigo de ética da ABT (Associacdo Brasileira de Telemarketing).

Simulacgdes de casos e exercicios praticos.

CARGA HORARIA TOTAL - 16 horas

71. TRABALHO EM EQUIPE

O objetivo do curso é ressaltar a importancia do trabalho em equipe e de cada um assumir a sua parte,

favorecendo a integracao de todo o pessoal envolvido.
Através das dinamicas de escuta, acolhida, abertura, construcdo coletiva do saber e participacao grupal
aplicadas, serao possibilitadas vivéncias, que ao serem refletidas e partilhadas geram um aprendizado

pessoal e grupal libertador.

CARGA HORARIA TOTAL - 4 horas
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