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CERTIFICADO

Certificamos para os devidos fins, que CAROLINA BOLDRINI portador(a) do
CPF: 165.088.707-85 concluiu com éxito o curso livre de aperfeicoamento:

RECEPCIONISTA AVANCADO

Em 30/08/2023 com carga horaria de 40 HORAS, nos termos do Decreto
Presidencial n? 5.154, de 23 de julho de 2004, Art 12 e 32 e de acordo com as
normas do Ministério da Educacao (MEC) pela resolucao CNE n? 04/99, Art
11.

Goiania, 31 de agosto de 2023

O presente documento foi registrado sob o nUumero
17476622960201950202308, em folha 1477 do livro n? 24
desta instituicao de ensino conforme listagem publicada no
didrio eletronico no site Unova Cursos

17476622960201950202308

FE]QNAI%DO BdﬁGES VALE CAROLINA BOLDRINI
Diretor Unova Cursos CPF: 165.088.707-85
CNPJ: 12.301.010/0001-46

Certificado valido conforme Lei 9.394/96 e Decreto 5.154/2004
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Curso: Recepcionista Avanc¢ado

Nome: Carolina Boldrini

Carga Hordria: 40 horas

Nota da Avaliacdo: 10

Frequéncia: 79 %

NUmero: 17476622960201950202308

*AUTENTIQUE EM: https://www.unovacursos.com.br/certificados/17476622960201950202308

CONTEUDO PROGRAMATICO

- O papel da (o) recepcionista

- Etica profissional

- Marketing pessoal

- Relacionamento interpessoal

- Processo de comunicacao

- Atendimento telefénico

- Atendimento ao cliente

- Técnicas de recepcao

- Qualidade na recepcao de clientes
- Agendamentos e tipos de agendas
- Fluxo de entrada e saida de documentos
- Tipos de arquivos

- Ergonomia

- Entendendo o CHA

- Informatica basica

- Relacdes humanas no trabalho

- Redacao empresarial

REGULAMENTACAO PARA EMISSAO DESTE CERTIFICADO
APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E HABILIDADES NO TRABALHO ARTIGO 41 DA LDB - LEI 9.394 DE 1996
ART.41: O CONHECIMENTO ADQUIRIDO NA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA, INCLUSIVE NO TRABALHO, PODERA
SER OBJETO DE AVALIAGAO, RECONHECIMENTO E CERTIFICAGAO PARA PROSSEGUIMENTO OU CONCLUSAO DE ESTUDOS.
(REDAGAO DADA PELA LEI N°11.741. DE 2008).
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