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CONTEÚDO DESENVOLVIDO POR RHITSOLUTION ð TODOS OS DIREITOS RESERVADOS 

PROIBIDA CÓPIA E REPRODUÇÃO SEM CONSENTIMENTO PRÉVIO 
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I. MÓDULO BÁSICO 

Composto de palestras e oficinas com duração de 2 a 4 horas, aborda temas 

objetivos que fazem frente à demanda pontual de mercado. 

1. PALESTRAS  

 

Gestão do Tempo 

 

Abrir caminhos para a gestão e otimização do tempo, reduzindo o stress e 

aumentando a qualidade e o desempenho profissional. 

 

Tópicos Abordados: 

 Tempos Modernos. 

 Stress e Qualidade de Vida. 

 Instrumentos para Gestão do Tempo. 

 

Comunicação Eficaz 

 

Mostrar a importância da comunicação ð e seus resultados ð que se 

promove em vários níveis e a responsabilidade que temos em torná-la 

eficiente e eficaz.  

 

Tópicos Abordados: 

 Processos. 

 Cultura e Hábitos. 

 Instrumentos de Facilitação. 

  

Empregabilidade e Empreendedorismo 

 

Apresentar as tendências de crescimento profissional e ascensão de carreira, 

a fim de que cada um possa criar oportunidades de inclusão e permanência 

no mercado.  

 

Tópicos Abordados: 

 Empregabilidade. 

 Oportunidades de Mercado.  

 Empreendedorismo. 
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Gestão de Conflitos 

 

Fazer do conflito uma oportunidade para percepção de inovação, 

criatividade estimulando a competição e cooperação e ampliando as 

possibilidades de sucesso das equipes e grupos. 

Tópicos Abordados: 

 Identificação. 

 Gerência. 

 Negociação. 

 

Liderança e Relações Humanas 

 

Apresentar  a importância de conhecer seus colaboradores, estabelecendo 

rela­»es e fomentando est²mulos motivadores do òser parteó e òtomar 

parteó em uma organiza­«o. 

 

Tópicos Abordados: 

 Postura Profissional. 

 Comunicação. 

 Integração. 

 

Superação de Desafios 

 

Preparar os participantes para os desafios e contrariedades da mudança, 

aprimoramento e fortalecendo a personalidade e conduzindo à postura 

resiliente. 

 

Tópicos Abordados: 

 Predisposição 

 Importância 

 Legitimidade 

2. OFICINAS 

 

Comunicação e Endomarketing 

 

Identificar problemas de comunicação e relacionamento, apresentando 

estratégias para fidelizar o cliente interno, a fim de que grupos, equipes e 

empresa interajam com sucesso.  
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Tópicos Abordados: 

 Os 4 Condicionantes da Comunicação. 

 A Escala de Necessidades e o Relacionamento Interpessoal. 

 Endomarketing e Relações de negócios.  

 Público-Alvo: Colaborador ou Cliente? 

 

Cultura e Clima Organizacional 

 

Apresentar o que é ter uma cultura forte e quais as estratégias promotoras 

do clima interno que mantém os colaboradores comprometidos com sua 

estrutura. 

 

Tópicos Abordados: 

 Definições e Aspectos fundamentais. 

 Socialização X Personalização. 

 Abordagem sobre instrumentos de medição de clima. 

 Apontamentos. 

 

Gestão do Tempo para Equipes 

 

Apresentar a visão de gestão de projetos, sistematizando tarefas e 

otimizando resultados através de ações coordenadas e administração do 

tempo. 

 

Tópicos Abordados: 

 Visão Geral de Projetos e Processos. 

 Sistematização e Gerenciamento. 

 Instrumentos facilitadores. 

 Modelo de estratégia. 

 

Educação Corporativa 

 

Situar os participantes quanto às tendências mundiais e a postura dos 

colaboradores internos, despertando e incentivando a busca pelo 

conhecimento orientado as necessidades pessoais e empresariais. 

 

Tópicos Abordados: 

 Pilares Educacionais aplicado às Empresas.  

 Treinamento ou Capacitação? 

 Levantamento de Necessidades. 

 Universidades e Portais Corporativos.  
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II. MÓDULO INTERMEDIÁRIO 

Composto de treinamentos com duração de 8 a 16 horas, aborda temas 

específicos à demanda dos profissionais que buscam se firmar no mercado. 

1. TREINAMENTOS 

 

Comunicação nas Relações Corporativas  

 

Ressaltar a comunicação como a principal responsável pelo sucesso nas 

relações de negócios e destacar a importância que cada colaborador tem 

nesse processo. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 A Comunicação e o Individuo. 

 Tendências e Mudanças da Comunicação Empresarial no Século XXI.  

 Os impactos da Comunicação Interna na Cultura Organizacional. 

 Praticando o Endomarketing.  

Parte II 

 Comunicação, Ética e Responsabilidade Social. 

 Veículos para comunicação eficaz. 

 Avaliação da eficácia dos processos de comunicação. 

 A importância da Gestão da Informação. 

 

Excelência no Atendimento ao Cliente 

 

Conscientizar os participantes sobre a importância como diferencial (valor 

agregado) de estabelecer relações com o cliente que denotem 

comprometimento com sua satisfação e realização. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Perfil e Competência funcional. 

 Comunicação e Linguagem Corporal. 

 Relacionamento Interpessoal. 

 Trabalho em Equipe. 

Parte II 

 Perfil do Cliente. 

 Técnicas de Atendimento e Abordagem. 
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 Atitude, Negociação e Conflitos. 

 Satisfação e Fidelização do Cliente. 

 

Processos e Projetos para Gestão de Pessoas 

 

Apresentar a Moderna Gestão de Pessoas e os processos atuais de RH, 

aferindo seus potenciais estratégicos de mantenimento, motivação e 

recompensa dos profissionais. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Um passeio pelo tempo: A evolução do RH.  

 Conceito de Gestão de Pessoas.  

 Cultura e Clima Organizacional. 

 Processos inerentes a GP.  

Parte II 

 Retenção de Talentos. 

 Rotatividade e Absenteísmo. 

 Demissão Humanitária. 

 Qualidade de Vida no Trabalho. 

 

Técnicas de Recepção e Atendimento Hospitalar 

 

Motivar os participantes a serem comprometidos com a assistência, 

necessidade, atendimento e satisfação plena dos clientes e usuários das 

Unidades de Saúde em qualquer esfera. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 O profissional: Competências, Habilidades e Atitudes.  

 Grupos Sociais: Comunicação e Linguagem Corporal. 

 Postura: Ética e Relacionamento. 

 Atribuição e Responsabilidade Funcional.  

Parte II 

 O Atendimento: Tipos e ferramentas utilizadas.  

 Definindo prioridades: Fidelização e Encantamento. 

 O Cliente: Perfil e Temperamento. 

 Necessidades, Satisfação e Diferencial Competitivo. 
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Atualização Gramatical 

 

Apresentar uma comunicação limpa, de acesso fácil e direito através da 

aplicação correta da escrita, bem como nas exposições orais, com a clareza 

estabelecida pelo bom uso da norma culta. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Pontuação: uso da vírgula, do ponto-e-vírgula e do ponto final; ponto de 

exclamação e de interrogação; os dois pontos. 

 Concordância nominal e verbal ð casos que suscitam dúvidas, os mais 

comuns. 

 Regências de verbos de uso mais comum. 

 Uso da crase.  

Parte II 

 Uso dos PORQUÊS; uso de ONDE e AONDE. 

 Uso das palavras MESMO (os) e MESMA (as)  

 Colocação de pronomes átonos. 

 Emprego do infinitivo pessoal e impessoal. 

 Emprego do gerúndio; conveniências e inconveniências do seu uso. 

Dinâmica de Grupo 

 

Abordar diversos aspectos da dinâmica de grupo: tanto para quem é 

submetido a ela (o candidato) quanto para quem a aplica (o profissional de 

RH). 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

Grupos: 

 Teoria e definição. 

 Objetivos e diferenças dentro e entre os grupos. 

 Elementos de diferenciação dos integrantes. 

 Relações sociais e cumprimento de tarefas. 

 Cooperação rumo à efetividade. 

Parte II 

A Dinâmica: 

 Teoria e definição. 

 Dinâmica de grupo em RH. 

 Principais tipos e técnicas. 

 Como, onde e quando aplicar.  

 Definição de objetivos a serem alcançados. 
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 Dar e fornecer feedback. 

 Integração,  inclusão e sentimento grupal (auto avaliação). 

 

2. DESENVOLVIMENTO 

 

Assessoria Empresarial  

 

Conduzir os profissionais que buscam cargos de assessoria a apreender 

conhecimentos estratégicos que constituem o diferencial resultante do 

sucesso na vida e carreira. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Comportamento: Uma questão de excelência.  

 Marketing Pessoal: Imagem, postura e carreira ð Aliadas ou Inimigas? 

 Ética e Bom-senso: Sensibilidade e equilibro postos à prova.  

 Inteligência Emocional: O curinga na gestão de grupos.  

 

 Organização e Quebra de paradigmas: Visão Geral sobre Gestão 

Empresarial. 

 Administração do Tempo: Como fazê-lo trabalha a seu favor? 

 Aspectos Organizacionais: Fluxo, planejamento e controle de tarefas. 

 Salubridade e humanização nas relações de trabalho. 

 

Parte II 

 Construindo ambientes de sucesso: Relações Interpessoais. 

 Comunicação Organizacional: interna, relacional e comercial. 

 Administração de Conflitos e Orientação para Resultados: Vencendo 

desafios. 

 Relações comerciais: Qualidade no atendimento e Endomarketing.  

 

 Ferramentas de trabalho: equipamentos, softwares e serviços ð a escolha 

adequada.  

 Internet, Correio e tecnologia móvel: Responsabilidade, Facilidade e 

otimização. 

 Redes de Relacionamento: Contatos ð sinônimo de grandes negócios. 

 Gestão de carreira: A hora e a vez de mudar. 

 



RHITSOLUTION Tecnologia e Gestão de Pessoas – Tel.: 55 (21) 3069-4420 / 3071-4000 – E-mail: contato@rhitsolution.com.br 

Aperfeiçoamento para Secretárias, Assessores e Assistentes 

 

Instigar os participantes ao desenvolvimento de inteligência competitiva, 

apresentando estratégias de mercado para gerenciamento que resultam em 

crescimento e realização. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Pontuando o Perfil Profissional: as novas demandas da profissão.  

 Imagem, postura e atitude como elementos do marketing pessoal.  

 Ética e Bom-senso: valores fundamentais do oficio.  

 Escopo de competências do profissional de secretariado. 

 

 Gestão Empresarial: visão genérica.  

 Gestão do Tempo: o desafio e a solução. 

 Processos, fluxos e Controle de Tarefas diárias. 

 Comunicação: Interna, pessoal e interpessoal.  

  

Parte II 

 Salubridade e humanização nas relações de trabalho.  

 O processo de competição e atitudes negativas no trabalho.  

 Internet, Correio Eletrônico e tecnologia móvel: facilidade e otimização. 

 

 Desenvolvimento profissional: carreira e mercado de trabalho. 

 Orientação para resultados: perspectivas e oportunidades. 

 Rede de relacionamentos: sinônimo de grandes e novos negócios. 

 

Liderança Democrática e Grupos Organizacionais 

 

Apresentar a Liderança como um processo da gestão que estimula, interage 

e orienta a participação entre os grupos, sendo fator determinante para o 

sucesso dos negócios. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 O perfil do Líder: Competências, Habilidades e Atitudes. 

 Liderança e Chefia: Diferenças e Semelhanças.  

 Comprometimento: A importância das relações grupais. 

 Liderança participativa: Trabalhando em Equipe. 

 

 A Equipe ð Papéis Fundamentais. 
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 Escopo de Competências ð Formando equipes vencedoras. 

 Árvore de Competências ð Mapeando sua Equipe. 

 Salubridade e humanização nas relações de trabalho. 

  

Parte II 

 Postura Profissional ð Aspectos negativos e positivos 

 Competição ð Qualidade ou Defeito? 

 Relacionamento Interpessoal & Endomarketing. 

 Rotatividade (Turno ver) e Absenteísmo ð estratégias para retenção de 

talentos. 

 

 Táticas de negociação e condução de reuniões. 

 Alcançando o máximo de sua equipe. 

 Orientação para resultados. 

o Debate: òSou um l²der ou estou um l²der?ó 

 

Desenvolvimento Interpessoal 

 

Levar o participante a ter uma visão mais clara e abrangente dos diversos 

componentes intrínsecos em um relacionamento, levando-o a compreender 

e trabalhar as variáveis que motivam as partes. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Confiança, Postura e Competência. 

 Princípios universais da persuasão. 

 Quem, de fato, você é? 

 Janela de JOHARI. 

 Abordagem sobre relacionamentos. 

 A Comunicação como aliada. 

 

Parte II 

 Produtividade Pessoal. 

 Eficácia, eficiência e efetividade. 

 Planejamento, Organização, Integração e Ação. 

 Pontos fortes e fracos: alinhando a personalidade. 

 Dependência, independência e interdependência. 
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III. MÓDULO AVANÇADO 

Composto de treinamentos com duração de 24 horas em diante, com um 

abordagem didático-vivencial, exercícios e cases, objetivando formar, aperfeiçoar 

e atualizar profissionais que já atuam no mercado em áreas de sua expertise. 

1. CAPACITAÇÃO 

 

Recrutamento e Seleção por Competências 

 

Apresentar o Modelo de R&S por Competências visando à implantação, 

admissão e ambientação de colaboradores alinhados à cultura da empresa. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 O mercado de trabalho no contexto da cultura contemporânea.  

 Os modelos organizacionais e seus impactos nas organizações. 

 Gestão de pessoas e processo competitivo: emprego, trabalho, 

resultados e excelência. 

 A Cultura Organizacional: existem normas na empresa onde se vai 

trabalhar? 

 Gestão por Competências: recrutamento e seleção estratégicos nas 

organizações do futuro. 

 As organizações e a contratação de pessoas: de analise das 

necessidades ao desenho do perfil. 

 Um lugar para a diversidade na contração de pessoas. 

 Ética, postura e competências do Analista de R&S. 

 

Parte II 

 O papel do Recrutador: avaliação sem preconceitos 

 Etapas do Recrutamento e público-alvo de divulgação  

 Construção de Anúncios e triagem de currículos 

 Tipos de recrutamento: interno, externo, on-line e misto 

 

 O papel do Selecionador: um apuro no olhar  

 Etapas da Seleção e avaliação técnico-específica 

 Entrevista comportamental por competências: objetivos, elaboração, 

execução e avaliação. 

 Dinâmica de grupo e avaliação do processo de seleção 

 Confecção de Relatórios e Formulários 
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Parte III 

 Feedback do processo de seleção ð candidatos e clientes. 

 Identificação de Talentos 

 Retenção de Talentos humanos 

 Rotatividade e Absenteísmo 

 Demissão humanitária 

 

 Aplicação de conceitos: 

 Fórum em debate sobre R&S 

 Evidência de conceitos (aplicação prática) 

 

Analista de Treinamento 

 

Apresentar o Modelo de T&D que propõe o aproveitamento dos 

profissionais já alocados estimulando a participação ð projetos, propostas, 

decisões... ð e elevando a auto-estima, o crescimento e a produtividade. 

  

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Conceitos sobre Aprendizagem e Conhecimento. 

 O Ciclo da Aprendizagem Humana. 

 Aprendizagem e Trabalho: características próprias do ser humano. 

 Mudan­as como condicionantes do òCrescimentoó e Desenvolvimento 

Humano. 

 

 Teorias da Aprendizagem Organizacional.  

 Pedagogia e Andragogia: Relativizando conceitos. 

 O Ciclo da Aprendizagem Organizacional: Educação e Treinamento. 

 Competências do Analista de T&D Corporativo. 

 

Parte II 

 Principais tendências de T&D para o Século XXI. 

 Pressupostos para a Gestão do Conhecimento. 

 Educação a Distância: E-learning. 

 Universidades Corporativas. 

 

 Taxionomia dos Objetivos. 

 Estratégias de Ensino: Processos, técnicas e recursos didáticos. 

 Plano de Aula: Tempo e Investimento. 

 Programação e Planejamento para Treinamento. 
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Parte III 

 Ações de Desenvolvimento do T&D: da elaboração a execução 

 O conceito de avaliação e sua classificação tipológica 

 Avaliação de aprendizagem: valor agregado e aplicação prática 

 Tópico especial: Dinâmica de Grupo 

 Aplicação de conceitos: Atividades práticas. 

2. FORMAÇÃO 

 

Elaboração de Projetos Sócio-Empresariais 

 

Proporcionar aos participantes a visão sistêmica sobre Responsabilidade 

Social Empresarial, promovendo compreensão e sensibilização sobre a 

importância para as empresas de implantar a RSE alinhada ao planejamento 

e cultura organizacional. 

 

Tópicos Abordados: 

Parte I 

 Responsabilidade Social: Gênese das Ações Sociais. 

 Responsabilidade Social Empresarial (RSE): sentidos, retórica e 

efetividade. 

 RSE e Democracia: uma construção conjunta (governo, empresa e 

sociedade). 

 Organizações: polissemia no discurso e na prática. 

 Tendências e principais desafios para a RSE no Terceiro Milênio. 

 

Parte II 

 Ética, política, valores e cultura: elementos fundamentais da estrutura 

organizacional. 

 O Capital como categoria relativizada: humano, intelectual e social. 

 Mudança conceitual de SER: da visão econômica e antropocêntrica à 

visão sócio-ambiental. 

 Gestão Estratégica & Empresa cidadã. 

 Clima organizacional: a SER como estratégia competitiva. 

 Marketing, Comunicação e RSE: valorizado a imagem da empresa nos 

holofotes da sociedade. 

 

Parte III 

 Por que fazer RSE ? Valores e transparência social: o código genético da 

empresa. 
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 Implantação e benefícios da RSE. 

 O papel dos stakeholders no processo de RSE: os sete temas em pauta. 

 Balanço Social e Indicadores de RSE: IBASE e Instituto Ethos. 

 As metas do milênio: desafios para a sustentabilidade e oportunidades 

para o desenvolvimento. 

 

Parte IV 

 Implantação da RSE: um roteiro passo a passo. 

 O mundo produtivo e a sociedade: produção limpa e consumo 

responsável. 

 Sustentabilidade e o Triple Bottom Line. 

 Benchmark e RSE. 

 

F Case SONOLEVE: òUma Empresa que dorme tranq¿ila.ó 

3. CUSTOMIZADOS 

 

Consultoria Interna em RH 

 

Formar consultores internos, a partir das equipes já alocadas, tornando 

competitivos e alinhados todos os setores da empresa. Identificar ao 

profissional de RH novas formas de contribuir para o sucesso da empresa, 

tornando centros de despesa em centros de lucro, totalmente estratégicos e 

orientados para resultados. 

 

Remuneração Estratégica 

 

Oferecer aos participantes uma visão ampla sobre como desenvolver e 

implantar o PCS, dinamizando a Gestão de Pessoas da empresa, fornecendo 

ferramentas que viabilizem a concepção, planejamento e implantação do 

Plano. 

 

 

Indicadores de RH 

 

Apresentar as principais ferramentas de aferição organizacional, levando o 

participante a conhecer e identificar quais instrumentos são mais indicados 

a cada situação, planejando (e comprovando) a viabilidade das decisões 

tomadas na organização. 
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Gestão de Pessoas nas Organizações 

 

Apresentar a Gestão de Pessoas na prática - os processos e subprocessos 

aplicáveis a estratégia de cada negócio possibilitando ao participante a 

concepção de um projeto sólido e bem sucedido, convertendo seus 

resultados em satisfação e motivação organizacional.  

 

 

 

 

 


