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CATÁLOGO 


DE


CURSOS

IMPORTANTE! O formulário de matrícula encontra-se na última página do catálogo.


Prezado(a) amigo(a),

Este catálogo de cursos é apresentado pensando em você que deseja preparar-se para o futuro, necessita uma profissão, um emprego e/ou um meio de ganhar dinheiro.

Ter uma profissão é ter conhecimentos e saber realizar tarefas e serviços que a sociedade e o mercado de trabalho necessitam e valorizam. Após ter uma profissão você terá orgulho de si mesmo, será reconhecido como um profissional que merece confiança e respeito, terá realização profissional e segurança em seu futuro. Ser um profissional o ajudará a ganhar dinheiro por toda sua vida e alcançar sua independência financeira.

Lembre-se, entretanto, que um bom emprego não é conseguido por sorte. A competição para um bom emprego existe e as empresas somente selecionam os melhores, isto é, aqueles que possuem conhecimentos, dominam técnicas e têm habilidades. Isto somente pode ser conseguido através de um treinamento sério e profissional. 

Defina sua carreira profissional e garanta já o seu futuro. Lembre-se que ter uma profissão é a maior garantia do seu futuro. Tome agora esta decisão que irá mudar sua vida. Não deixe a indecisão lhe roubar a chance do sucesso.

A decisão de investir tempo, energia e dinheiro na sua carreira profissional não é uma decisão fácil. Entretanto, ela pode ser A MAIS IMPORTANTE DECISÃO QUE VOCÊ JÁ TOMOU NA SUA VIDA. Invista em sua carreira profissional. Aprenda uma profissão e seja um vencedor. Com este catálogo você poderá escolher uma profissão para assegurar seu futuro.

Atenciosamente

Instituto Denver

P.S.: Invista no seu futuro e torne-se um profissional bem sucedido. Preencha ainda hoje o seu pedido de matrícula. Não espere outro dia. 

Ensino à Distância

Em que países existem "ensino à distância"?
Este sistema de ensino internacional nasceu na Alemanha em 1890 e era chamado de "ensino por correspondência" pois toda comunicação entre escola, professores e alunos era efetuado através dos correios. Modernamente este tipo de ensino está também sendo ministrado na forma online. 
Hoje, praticamente todos os países utilizam este sistema de ensino. Exemplos: Estados Unidos, França, Itália, Canadá, Bélgica, Inglaterra, Rússia, Japão, etc.

Que tipos de cursos são ministrados mundialmente?
Cursos profissionalizantes, técnicos, secundários e universitários. Nos Estados Unidos é possível estudar à distância e formar-se em contador, engenheiro, advogado, economista, etc.

Existem empresas que utilizam este tipo de treinamento para funcionários?
Sim. Nos Estados Unidos empresas como IBM, Avon, Pepsi, Ford, Mobil Oil, Procter & Gamble utilizam o ensino à distância para o treinamento de seus funcionários.
Matrícula

Como posso efetuar meu Pedido de Matrícula?
O Pedido de Matrícula poderá ser feito através do site www.institutodenver.com.br ou pela nossa Central de Atendimentos 0(xx)21 2447-1705.

Fiz meu Pedido de Matricula no site do Instituto Denver ou pela Central de atendimentos.
Como saberei se estou matriculado?
Nosso Instituto enviará um e-mail de Confirmação de Pedido de Matrícula para o e-mail cadastrado no momento da matrícula. Caso não receba, é provável que seu e-mail tenha sido cadastrado errado. Pedimos que entre em contato com nossa Central de Atendimentos para que possamos atualizar seu cadastro.

Quando poderei iniciar meus estudos?
Você poderá matricular-se e iniciar seus estudos no dia e mês que escolher pois o Instituto Denver funciona durante os 12 meses do ano.

Qual é a idade limite para estudar?
Não há idade limite para ingressar em nossos cursos, pois são acessíveis a pessoas jovens e idosas. Consulte os pré-requisitos recomendados para o(s) curso(s) de seu interesse.

Qual é a condição para começar a estudar?
Não é feita nenhuma exigência para o aluno começar em nosso Instituto.

Para fazer o curso será necessário abandonar minhas ocupações atuais, minha escola ou modificar minha rotina diária?
Não. Você pode estudar em suas horas de folga, domingos e feriados, sem interromper suas atividades. Você escolhe o seu próprio horário.

É necessário deslocar-me para uma Escola?
Não. Você estuda no conforto de sua casa e economiza tempo e dinheiro em condução de ida e volta à escola.

Os cursos têm prazo fixo para terminar?
Nos cursos em DVD/apostilas o prazo de término somente dependerá de você e de sua disponibilidade de tempo.
Nos cursos online existe um prazo de 60 dias para acesso ao curso.

Qual é a carga horária dos cursos?

Cada curso tem uma carga horária média estimada que, entretanto, varia conforme o conhecimento e experiência de cada aluno.
Forma de pagamento e vencimento

Expedição e Recebimento dos Cursos
Fiz o pedido do curso parcelado. Como receberei as apostilas e o material?
Reembolso Postal
Os cursos com forma de pagamento parcelada serão enviados de acordo com o número de parcelas. Os materiais didáticos de apoio (CDs, DVDs, kits etc) serão enviados na última remessa. Os cursos solicitados em uma única parcela serão expedidos integralmente. Veja a tabela de Expedição de Remessas no curso escolhido.
Cartão de crédito
O curso será expedido integralmente mesmo que a forma de pagamento seja parcelada.

Em quanto tempo receberei meu curso?
O Instituto Denver expede o curso/remessa em até dois (2) dias úteis após o recebimento do seu pedido de matricula. O prazo de entrega dos Correios varia em função da forma de pagamento escolhida e da localidade onde reside. 
--Para Reembolso Postal o prazo de entrega varia de 5 a 18 dias úteis a partir da data de expedição. 
--Para pagamentos por cartão de crédito o prazo varia de 3 a 10 dias úteis. 

--Caso tenha urgência, solicite maiores informações sobre o envio por Sedex, através de nossa Central de Atendimento ou veja a próxima pergunta.

Fiz minha matrícula em um curso online. Em quanto tempo receberei a senha de acesso?

Em um dia útil enviaremos para seu email a senha de acesso.

Gostaria de receber o curso rapidamente. Como devo proceder?
Enviamos nossos cursos também por Sedex Convencional. O valor é informado através de nossa Central de Atendimento ou diretamente no site dos Correios.
1. Clique no endereço: http://www.correios.com.br/encomendas/precos/default.cfm 
2. Deixe marcado “Sedex” no quadro. 
3. CEP de Origem - Instituto Denver: 22740-973. 
4. CEP de Destino – CEP do Aluno com 8 dígitos (xxxxx-xxx).
5. Peso: Até 1 kg.
6. Mão Própria: Não.
7. Valor Declarado: Valor do curso ou remessa
8. Aviso Recebimento - Não

É necessário que o aluno efetue o depósito bancário antecipado (valor do curso ou remessa + valor do Sedex) para que o curso seja expedido. As expedições são feitas diariamente.

Como vou saber que meu curso/remessa foi expedido?
Nosso Instituto enviará um e-mail informando a data de expedição do seu curso. Desta forma, é muito importante manter seu e-mail sempre atualizado conosco. Caso não tenha e-mail, essa informação poderá ser obtida através de nossa Central de Atendimento.

Posso escolher a agência dos Correios para envio do meu curso?
Não. Os Correios definem, através do CEP (informado no momento da matrícula), a agência mais próxima do seu endereço. Esse critério impossibilita a escolha da agência de destino tanto pelos alunos quanto pelo Instituto Denver.

Como posso rastrear minha remessa pelo site dos Correios?
O registro da sua remessa será enviado por e-mail. Após receber o número, você poderá rastrear sua encomenda no site dos Correios.

1. Clique no endereço:
http://www.correios.com.br/servicos/rastreamento/r_obj_nac.cfm ;
2. Clique em "Um Objeto" (Aparecerá um novo quadro/tela)
3. Digite RPXXXXXXXXXBR (RP - Reembolso Postal / X - Código do objeto / BR - Brasil)
4. Aparecerá uma tela com o status da sua encomenda.
Ao aparecer as siglas AC (Agência dos Correios) ou ACF (Agência dos Correios Franqueada) é o destino final de sua encomenda. Anote o endereço da Agência para fazer a retirada do seu curso.

Se aparecer a sigla CTE é uma Central de Distribuição para as agências e provavelmente sua encomenda ainda não chegou ao destino final, pois está sendo encaminhada pelas agências.

Para cursos expedidos por Sedex, siga os procedimentos acima informando o número de registro como SQXXXXXXXXXBR (SQ - Sedex / X - Código do objeto / BR - Brasil)
Como vou saber que a encomenda chegou na agência dos Correios? 
Os Correios enviarão um aviso para seu endereço informando da chegada do curso na agência. Além disso, o Instituto Denver também enviará e-mail informando a chegada.

Como saberei o endereço da agência para buscar o curso?
Para saber o endereço/localização da agência dos correios para retirar sua encomenda, favor clicar em:
1. http://www.correios.com.br/servicos/agencias/default.cfm;
2. Escolha o Estado;
3. Escolha o Município;
4. Clique na Agência (conforme informado acima);
5. Aparecerá o endereço completo da agência, incluindo o telefone para contato.

Qual é o prazo máximo para buscar a remessa na agência dos Correios?
Você tem até 10 dias para buscar sua encomenda, a partir da data da chegada na agência. Após esse prazo, os Correios devolvem a encomenda ao remetente (Instituto Denver). Caso já tenha ultrapassado o prazo, pedimos que entre em contato diretamente com a agência para verificar se ainda há a possibilidade de retirada da remessa.
Não recebi o Aviso dos Correios para buscar a próxima remessa do meu curso. O que houve?
Provavelmente a encomenda não chegou na agência de destino ou a remessa pode não ter sido expedida, pois só enviamos a próxima remessa do curso, mediante a confirmação do envio, feita por e-mail, por carta ou através de nossa Central de Atendimento. Entre em contato conosco, para que possamos verificar o ocorrido e se for o caso, expedir a próxima remessa do seu curso.
O curso/remessa foi entregue diretamente no meu endereço sem que fosse cobrado o valor do curso e das despesas postais. Como devo proceder?
Caso isso ocorra, pedimos que entre em contato diretamente com a agência dos Correios responsável pela entrega para efetuar o pagamento, além de nos informar por e-mail ou Central de Atendimento.

Como vou receber meu curso online?
O curso será ministrado em nossa sala de aula virtual localizada em www.institutodenver.net.br Todo o material didático (vídeos, apostilas etc) bem como as avaliações de cada unidade são apresentados na sala de aula virtual. 

É importante observar que não é necessário instalar nenhum programa e você pode acessa-la em qualquer computador que tenha acesso a internet. Se desejar, pode imprimir as apostilas e ler em qualquer lugar sem precisar de um computador. 

Na sala de aula virtual não existem limitações de utilização. Você pode estudar (ver os vídeos e ler as apostilas) quantas vezes desejar. 

Qual a configuração que meu computador deve ter para que eu possa fazer um curso virtual?
- Navegador de internet instalado. Exemplo: Firefox, Internet Explorer 8, Chrome, Opera, etc.
- Adobe Flash Player 8 ou superior instalado (Para instalar gratuitamente o Adobe Flash Player em seu computador clique no link: http://get.adobe.com/br/flashplayer/). 


Qual o prazo para liberar o curso após o pagamento?

A liberação do acesso ao curso em sua sala de aula virtual é feito em até um dia.
Tira-dúvidas
Como poderei tirar as dúvidas referentes ao meu curso?
Os cursos à distancia foram desenvolvidos e são mantidos por uma equipe de professores altamente gabaritados para esclarecer suas dúvidas.
As dúvidas relacionadas ao conteúdo do seu curso poderão ser enviadas por e-mail. As perguntas serão encaminhadas para nossos professores que irão responder também através de e-mail.
Avaliação Final e Certificado
Como são feitas as avaliações para receber o Certificado?

Para os cursos em DVD / apostilas:
A avaliação é feita no final do curso e com livre consulta. Após realizar a Avaliação, o aluno deverá enviar as respostas contidas na última apostila através de e-mail ou carta. 

As respostas serão encaminhadas para nossos professores que irão corrigir e caso obtenha um aproveitamento igual ou superior a 50%, ou seja, metade das questões, receberá nosso Certificado de Participação diretamente em seu endereço cadastrado. Nenhum professor estará apressando seus estudos ou cobrando suas respostas.

Para os cursos online:
A avaliação do aproveitamento do aluno é feita durante todo o curso. Em cada unidade é apresentada uma avaliação cuja nota valerá para a obtenção do certificado.
Cada avaliação conta pontos, isto é, cada pergunta conta 1 ponto para a obtenção do certificado. Você deve acertar, pelo menos, 60% das questões apresentadas para obter o certificado. Em cada unidade, você terá direito a fazer duas avaliações e valerá a nota maior. Assim, caso não acerte 60% das questões, recomendamos que estude todo o material novamente e faça uma nova avaliação.
Certificado do curso indica que é um curso à distância?
Não. Entretanto, para receber o certificado, você deverá acertar, no mínimo, o percentual fixado.

Existe alguma taxa para emissão ou expedição do Certificado?
Nosso Instituto não cobra taxa para emissão ou expedição (despesas postais) do Certificado.
Como é expedido o Certificado do meu curso?
O Certificado é enviado diretamente para o endereço cadastrado, acondicionado em embalagem especial para que não seja amassado ou danificado.

Em quanto tempo após o envio da Avaliação Final o Certificado é expedido?
O Certificado de Participação do aluno é expedido em até cinco (5) dias úteis após o recebimento da Avaliação Final por nosso Instituto.

Em quanto tempo devo receber o Certificado após a expedição?
Conforme informações dos Correios, o prazo de chegada do Certificado varia de quinze (15) a vinte (20) dias úteis, dependendo da localidade onde mora.

O curso é reconhecido pelo MEC?

Nosso Instituto emite um Certificado válido como um curso livre, assim como as escolas de idiomas e informática certificam seus alunos. Por se tratar de cursos livres, o Ministério da Educação não solicita registro. Ao receber o Certificado, poderá incluí-lo em seu Currículo com o objetivo de alcançar novas oportunidades no mercado de trabalho.
Estados e cidades
Como o material do curso chegará na minha casa ?

Através de parceria com os Correios, podemos atender com segurança e rapidez pedidos de todas as cidades do país inclusive cidades do interior de todos os estados.
Exemplos de estados atendidos:
São Paulo, SP, Rio de Janeiro, RJ, Minas Gerais, MG, Bahia, BA, Rio Grande do Sul, RS, Paraná, PR, Santa Catarina, SC, Acre, AC, Alagoas, AL, Amapá, AP, Amazonas, AM, Ceará, CE, Distrito Federal, DF, Espírito Santo, ES, Goiás, GO, Maranhão, MA, Mato Grosso, MT, Mato Grosso do Sul, MS, Pará, PA, Paraíba, PB, Pernambuco, PE, Piauí, PI, Rio Grande do Norte, RN, Rondônia, RO, Roraima, RR, Sergipe, SE, Tocantins, TO
Alguns exemplos de cidades:
Rio Branco, Maceió, Macapá, Manaus, Salvador, Fortaleza, Brasília, Vitória, Goiânia, São Luís, Cuiabá, Campo Grande, Belo Horizonte, BH, Belém, João Pessoa, Curitiba, Recife, Teresina, Boa Vista, Porto Velho, Rio de Janeiro, Natal, Porto Alegre, Florianópolis, São Paulo, Aracaju, Palmas, Goiânia, Guarulhos, Campinas, , São Gonçalo, São Luís, Maceió, Duque de Caxias, Nova Iguaçu, São Bernardo do Campo, Teresina, Natal, Campo Grande, Osasco, João Pessoa, Santo André, Jaboatão dos Guararapes, Contagem, Uberlândia, São José dos Campos, Feira de Santana, Sorocaba, Ribeirão Preto, Cuiabá, Aracaju, Juiz de Fora, Londrina, Joinville, Ananindeua, Belford Roxo, Aparecida de Goiânia, Niterói, São João de Meriti, Campos dos Goytacazes, Santos, Betim, São José do Rio Preto, Maua, Caxias do Sul, Vila Velha, Florianópolis, Olinda, Diadema, Serra, Carapicuíba, Campina Grande, Porto Velho, Mogi das Cruzes, Piracicaba, Cariacica, Montes Claros, Bauru, Macapá, Jundiaí, Pelotas, Itaquaquecetuba, Ribeirão das Neves, Canoas, Maringá, Anápolis, São Vicente, Franca, Caucaia, Vitória, Foz do Iguaçu, Vitória da Conquista, Paulista, Petrópolis, Ponta Grossa, Guarujá, Blumenau, Caruaru, Rio Branco, Uberaba, Cascavel, Santarém, Limeira, Suzano, Petrolina, Taubaté, São José dos Pinhais, Santa Maria, Gravataí, Governador Valadares, Volta Redonda, Viamão, Novo Hamburgo, Barueri, Boa Vista, Juazeiro do Norte e todas as cidades do interior de todos os estados.
Benefícios do estudo à distância
Quais os benefícios do estudo à distância

Individualidade
Os cursos a distancia foram desenvolvidos para permitir que o aluno possa estudar de modo independente e autônomo. Esta autonomia no processo de aprendizagem significa respeitar o ritmo do aluno possibilitando o tempo necessário para que ele possa aprender o conteúdo. Em resumo, o ensino à distância respeita sua individualidade.
Liberdade
Os cursos a distancia do Instituto Denver possibilitam liberdade de conduzir seus estudos. Você estuda onde e quando quiser; no escritório, no ônibus, nos finais de semana, em qualquer dia, hora ou lugar. Você dirige seu progresso e define seu futuro.
Economia
Um curso à distancia é muito econômico, pois oferece um custo muito inferior ao das escolas regulares. Compare e terá a comprovação de que estudar à distância é muito mais econômico. Planos parcelados possibilitam mensalidades ao alcance de todos.
Organização dos Cursos a distancia
Como são organizados os cursos?
Os cursos a distância são apresentados em unidades de modo a proporcionar uma exposição clara do programa de treinamento. Cada unidade apresenta:
• Exposição da matéria através de textos e/ou vídeos práticos e objetivos, sistematicamente ordenados e apoiados por muitos exemplos.
• Nos cursos em DVD / apostilas são apresentadas folhas de auto-avaliação em cada unidade que o aluno deve responder com a finalidade de detectar e sanar eventuais dúvidas ou para obter maior aprimoramento dos seus conhecimentos.
• Nos cursos online cada unidade possui uma avaliação valendo pontos para obtenção do certificado. Caso deseje, o aluno poderá refazer a prova e a nota mais alta é a que será válida.
Exposição da matéria
Como é feita a apresentação da matéria do curso?
Os cursos à distancia do Instituto Denver são constituidos de aulas claras e fáceis de acompanhar. As explicações são elaboradas de modo que tudo é fácil de entender e aprender rapidamente.
Todo o material de ensino é graduado do simples ao complexo, passo a passo, em linguagem clara e simples de entender. Vários exemplos de problemas reais e lhe ajudarão em seu aprendizado.
Qualidade dos Cursos

Qual o nível de qualidade dos cursos?

Os cursos do Instituto Denver são de alta qualidade pois são elaborados por professores com ampla experiência e capacidade técnica / didática. Esta qualidade é comprovada pelos vários emails de elogio que recebemos dos nossos alunos.
O Instituto Denver é confiável?
O Instituto Denver é uma empresa séria e estabelecida com CNPJ e com 23 anos de experiência em ensino à distância. Já treinamos mais de 100.000 alunos. Somos associados da ABED (Associação Brasileira de Ensino a distância).
Nossa filosofia é sempre estar ao lado de nossos alunos, fornecendo orientações, avaliando alternativas, eliminando dúvidas, etc. O sucesso de nossos alunos é o nosso sucesso e realização. Nada é mais recompensador do que receber um email de um aluno relatando que alcançou seus objetivos. 
DESCRIÇÃO DOS CURSOS

A seguir são apresentados os vários cursos ministrados pelo Instituto Denver. Para cada curso é apresentado um resumo do programa do curso. Caso deseje maiores  detalhes de cada unidade de ensino, acesse o site do Instituto Denver (http://www.institutodenver.com.br/) e procure o curso correspondente. O preço de cada curso é apresentado no Pedido de Matricula que se encontra no final deste catálogo.

ÁREA: EMPREENDEDOR – MONTE SEU NEGÓCIO

CURSO DE RECARGA DE CARTUCHOS

O Instituto Denver desenvolveu este curso com o objetivo de fornecer conhecimentos e técnicas para: 


· Capacitar pessoas que queiram iniciar um negócio de recarga de cartucho como fonte de renda.

· Capacitar o usuário que imprime muitas páginas por mês a fazer sua própria recarga de cartucho e ter uma grande redução de custos de aquisição de cartuchos.
· Capacitar pessoas em técnicas de recarga de cartucho e técnicas de vendas modernas (técnicas de abordagem, técnicas de sondagem de interesse, técnicas de argumentação, técnicas de superação de objeções, técnicas para fechamento de vendas, técnicas de apresentação etc.).
Chegou o momento de mudar sua vida. Decida-se agora. Não perca tempo. A decisão sobre seu futuro depende exclusivamente de você.
·  Pré-Requisitos:

O único pré-requisito é que possua o primeiro grau ou equivalente. 

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Sete apostilas com um total de 308 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas sobre recarga de cartuchos; informações sobre tintas, multímetro, testes de cartuchos; tabela de pesos de cartuchos; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista"; .


Resumo do programa: 

UNIDADE 1 - O NEGÓCIO DE CARTUCHOS REMANUFATURADOS

UNIDADE 2 - A TECNOLOGIA DAS IMPRESSORAS JATO DE TINTAS

UNIDADE 3 - OS CARTUCHOS

UNIDADE 4 - OS INSUMOS

UNIDADE 5 - MÁQUINAS E EQUIPAMENTOS DE RECARGA

UNIDADE 6 - OPERAÇÕES BÁSICAS

UNIDADE 7 - CAUSAS E SOLUÇÕES DE PROBLEMAS COM CARTUCHOS 

UNIDADE 8- OPERAÇÕES DE RECARGA - CARTUCHOS HP 

UNIDADE 9 - OPERAÇÕES DE RECARGA - CARTUCHOS CANON

UNIDADE 10 - OPERAÇÕES DE RECARGA - CARTUCHOS EPSON

UNIDADE 11- OPERAÇÕES DE RECARGA - CARTUCHOS LEXMARK

UNIDADE 12 - COMO INICIAR NO NEGÓCIO DE RECARGA DE CARTUCHOS

UNIDADE 13 - MARKETING

UNIDADE 14 - A ARTE DE VENDER

UNIDADE 15 - TÉCNICAS DE VENDAS

UNIDADE 16 - ETAPAS DA VENDA

UNIDADE 17 - COMUNICAÇÕES

UNIDADE 18 - TELEFONE

UNIDADE 19 - PESQUISA DE NOVOS CLIENTES

UNIDADE 20 - PLANEJAMENTO DE VENDAS 

UNIDADE 21 - VENDA PARA O DEPARTAMENTO DE COMPRAS

UNIDADE 22 - COMO RETER CLIENTES 

UNIDADE 23 - TABELAS DE CARTUCHOS E IMPRESSORAS

CURSO: REPRESENTANTE COMERCIAL – EM APOSTILAS

A profissão de representante comercial é altamente solicitada pelo mercado e não apresenta desemprego. Se você não deseja ter patrão, deseja ter uma profissão atraente, altamente promissora e com excelentes ganhos esta é a sua oportunidade de mudar substancialmente sua vida. 

A grande vantagem de ser um representante comercial é poder aumentar seu faturamento sem limites dependendo exclusivamente de seu próprio esforço e desempenho. Este aumento pode ser conseguido crescendo seu cadastro de clientes ou aumentando o número de empresas representadas. Muitos representantes iniciam como autônomo com um produto, conseguem sua clientela e, posteriormente, acrescentam outros produtos para vender para os mesmos clientes. Nesta ocasião muitos representantes abrem sua própria empresa de representação.

Objetivos do Curso:

· Fornecer orientação e conhecimentos para que o aluno inicie suas atividades como representante comercial autônomo ou como empresa de representação comercial.

· Fornecer informações importantes para seja bem sucedido na profissão de representante comercial.

· Fornecer Técnicas de Vendas modernas (técnicas de abordagem, técnicas de sondagem de interesse, técnicas de argumentação, técnicas de superação de objeções, técnicas para fechamento de vendas, técnicas de apresentação etc.) possibilitando a formação de um representante comercial. 

· Identificar e interpretar as normas legais referentes à área de vendas e representação comercial.

· Apresentar técnicas de Telemarketing como ferramenta importante no processo de vendas.

· Apresentar conceitos básicos de organização de empresas, atividades comerciais, administração de tempo, técnicas comerciais, matemática comercial, etc.

Público-Alvo:
· Aqueles que desejam aprender a profissão de Representante Comercial que é altamente solicitada pelo mercado e que não apresenta desemprego. 

· Profissionais que desejam ser empresários, não ter patrão, ter uma profissão atraente, altamente promissora e com excelentes ganhos. A maioria das pessoas já pensou em trabalhar por conta própria, coordenar seu próprio tempo e viver com maior qualidade de vida. Esta é a chance de alcançar tudo isto.

· Profissionais de venda que desejam aperfeiçoamento de modo a aspirar maior volume de vendas.

· Quem deseja iniciar em uma carreira com grande procura de profissionais e onde poderá alcançar excelentes rendimentos.
Pré-Requisitos:

Primeiro grau ou equivalente. Segundo grau é desejável.

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

Composto de seis apostilas com um total de 312 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

IMPORTANTE! O curso de Técnicas de Vendas está totalmente contido neste curso. Desta forma, não solicite os dois em conjunto.


Resumo do programa:
UNIDADE 1 - O REPRESENTANTE COMERCIAL

UNIDADE 2 - CORE - CONSELHO REGIONAL DE REPRESENTANTES COMERCIAIS

UNIDADE 3 - LEGISLAÇÃO APLICADA À REPRESENTAÇÃO COMERCIAL

UNIDADE 4 - CONTRATOS DE REPRESENTAÇÃO

UNIDADE 5 - COMO CONSEGUIR EMPRESAS PARA REPRESENTAR

UNIDADE 6 - COMO ELABORAR UM CURRÍCULO.

UNIDADE 7 - ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS

UNIDADE 8 - O COMÉRCIO

UNIDADE 9 - ORGANIZAÇÃO DE UMA DIVISÃO COMERCIAL

UNIDADE 10 - TÉCNICAS DE COMUNICAÇÃO 

UNIDADE 11 - A ARTE DE VENDER

UNIDADE 12 - TÉCNICAS ESPECIAIS DE VENDAS

UNIDADE 13 - ETAPAS DO PROCESSO DE VENDA

UNIDADE 14 - PLANEJAMENTO DE VENDAS 

UNIDADE 15 - VENDA PARA O DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

UNIDADE 16 - CONCEITOS BÁSICOS DE TELEMARKETING

UNIDADE 17 - TELEMARKETING ATIVO

UNIDADE 18 - ADMINISTRAÇÃO DE TEMPO

UNIDADE 19 - DOCUMENTOS COMERCIAIS

UNIDADE 20 - MATEMÁTICA COMERCIAL

NOTA IMPORTANTE: 

O curso de Técnicas de Vendas está totalmente contido neste curso. Assim, não solicite os dois em conjunto.

CURSO: REPRESENTANTE COMERCIAL – EM VÍDEO - DVD

A profissão de representante comercial é altamente solicitada pelo mercado e não apresenta desemprego. Se você não deseja ter patrão, deseja ter uma profissão atraente, altamente promissora e com excelentes ganhos esta é a sua oportunidade de mudar substancialmente sua vida. 

A grande vantagem de ser um representante comercial é poder aumentar seu faturamento sem limites dependendo exclusivamente de seu próprio esforço e desempenho. Este aumento pode ser conseguido crescendo seu cadastro de clientes ou aumentando o número de empresas representadas. Muitos representantes iniciam como autônomo com um produto, conseguem sua clientela e, posteriormente, acrescentam outros produtos para vender para os mesmos clientes. Nesta ocasião muitos representantes abrem sua própria empresa de representação.

Objetivos do Curso:

· Fornecer orientação e conhecimentos para que o aluno inicie suas atividades como representante comercial autônomo ou como empresa de representação comercial.

· Fornecer informações importantes para seja bem sucedido na profissão de representante comercial.

· Fornecer Técnicas de Vendas modernas (técnicas de abordagem, técnicas de sondagem de interesse, técnicas de argumentação, técnicas de superação de objeções, técnicas para fechamento de vendas, técnicas de apresentação etc.) possibilitando a formação de um representante comercial. 

· Identificar e interpretar as normas legais referentes à área de vendas e representação comercial.

· Apresentar técnicas de Telemarketing como ferramenta importante no processo de vendas.

· Apresentar conceitos básicos de organização de empresas, atividades comerciais, administração de tempo, técnicas comerciais, matemática comercial, etc.

Público-Alvo:
· Aqueles que desejam aprender a profissão de Representante Comercial que é altamente solicitada pelo mercado e que não apresenta desemprego. 

· Profissionais que desejam ser empresários, não ter patrão, ter uma profissão atraente, altamente promissora e com excelentes ganhos. A maioria das pessoas já pensou em trabalhar por conta própria, coordenar seu próprio tempo e viver com maior qualidade de vida. Esta é a chance de alcançar tudo isto.

· Profissionais de venda que desejam aperfeiçoamento de modo a aspirar maior volume de vendas.

· Quem deseja iniciar em uma carreira com grande procura de profissionais e onde poderá alcançar excelentes rendimentos.
Pré-Requisitos:

Primeiro grau ou equivalente. Segundo grau é desejável.

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

O curso é composto dos seguintes materiais:

. Um vídeo em DVD

· Um Manual do Curso em três volumes com um total de 112 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm.

· Um CD com:
- Exemplos de currículos e contratos em formato Ms-word para que personalize com seus dados. 
- Exemplos de carta de apresentação que deve acompanhar o currículo.
- Dois Ebooks “Como elaborar um excelente currículo” e “Como realizar uma excelente entrevista” ·- Documento com várias dicas importantes de sites para consultas.
- Exemplo de relatório para enviar para representadas.
- Documento com as novas categorias de sociedades no novo código civil.

· Um Curso completo de Técnicas de Vendas composto de cinco apostilas com um total de 176 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

Certificado 

A avaliação geral do aproveitamento do aluno no Curso de Representante Comercial será feita em um teste final existente no final do Manual do Curso. Para receber o certificado o aluno deve acertar pelo menos 50% das questões apresentadas na Avaliação final. 


O curso de Técnicas de Vendas também possui, em sua última apostila, uma avaliação final. Para receber o certificado o aluno deve acertar pelo menos 50% das questões apresentadas na Avaliação final.


Importante:
Não cobramos taxa para emissão do Certificado! O Certificado é enviado diretamente para o endereço cadastrado, acondicionado em embalagem especial para que não seja amassado ou danificado. Não cobramos despesas postais para o envio do Certificado. 

  

Resumo do programa:
UNIDADE 1 - O REPRESENTANTE COMERCIAL

UNIDADE 2 - CORE - CONSELHO REGIONAL DE REPRESENTANTES COMERCIAIS

UNIDADE 3 - LEGISLAÇÃO APLICADA À REPRESENTAÇÃO COMERCIAL

UNIDADE 4 - CONTRATOS DE REPRESENTAÇÃO

UNIDADE 5 - COMO CONSEGUIR EMPRESAS PARA REPRESENTAR

UNIDADE 6 - COMO ELABORAR UM CURRÍCULO.

Curso de Técnicas de Vendas

UNIDADE 1 - ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS
UNIDADE 2 - O COMÉRCIO
UNIDADE 3 - MARKETING
UNIDADE 4 - A ARTE DE VENDER
UNIDADE 5 - TÉCNICAS DE VENDAS
UNIDADE 6 - ETAPAS DA VENDA
UNIDADE 7 - COMUNICAÇÕES
UNIDADE 8 - TELEFONE
UNIDADE 9 - PESQUISA DE NOVOS CLIENTES
UNIDADE 10 - PLANEJAMENTO DE VENDAS
UNIDADE 11 - ADMINISTRAÇÃO DE TEMPO
UNIDADE 12 - VENDA PARA O DEPARTAMENTO DE COMPRAS


CURSO: SERIGRAFIA (SILK SCREEN) 

Este curso foi idealizado para aqueles que desejam aprender uma profissão lucrativa ou interessados em iniciar uma micro-empresa; trabalhar por conta própria; ter seu próprio negócio; ser seu próprio patrão. É uma excelente opção para ter excelentes ganhos em pouco tempo.

É um negócio muito lucrativo e uma forma muito econômica de montar sua própria firma pois praticamente não necessita de nenhum investimento. Após as primeiras lições já terá condições de fazer alguns trabalhos como: cartões de visitas; de natal; impressão em camisetas; folhetos de propaganda etc. Ao término do curso aprenderá a trabalhar sobre madeira; papeis; plásticos; vidros; adesivos; tecidos; chaveiros etc.

O curso é prático; simples de aprender e apresenta; passo a passo; os segredos do processo da serigrafia (silk-screen) e suas várias aplicações. Invista no seu futuro e torne-se um profissional bem sucedido. Preencha ainda hoje o seu pedido de matricula. Não espere outro dia. Conquiste sua independência financeira aprendendo agora uma profissão que ajudara você a ganhar dinheiro por toda sua vida.

Público-Alvo:

· Pessoas que desejam aprender uma profissão lucrativa.

· Pessoas interessadas em iniciar uma micro-empresa.

· Pessoas interessadas em trabalhar por conta própria.

· Pessoas interessadas em ter seu próprio negócio e ser seu próprio patrão. 

Pré-Requisitos:

Primeiro grau é desejável.

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

É composto de:

-Seis apostilas divididas em 26 Unidades com um total de 264 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm, com lições que explicam a matéria passo a passo, do simples ao complexo, para facilitar seu aprendizado. O último volume apresenta um Cadastro de fornecedores de todo o Brasil. 

-CD com Dicas importantes para serigrafia; guia de identificação de problemas; artigos sobre serigrafia; ebook "Como elaborar um excelente currículo" e ebook "Como realizar uma excelente entrevista".

-Material para praticar: quadro de madeira; tela de nylon; filme de recorte; rodo; caixa de Percevejos.

Resumo do programa:
UNIDADE 1 - INTRODUÇÃO

UNIDADE 2 – ELABORAÇÃO / CRIAÇÃO DE ARTE FINAL

UNIDADE 3 – CONCEITOS BÁSICOS DE DIAPOSITIVOS 

UNIDADE 4 – CONFECÇÃO DE DIAPOSITIVOS COM FILME DE RECORTE

UNIDADE 5 – AS CORES

UNIDADE 6 – CONFECÇÃO DE DIAPOSITIVOS POR SEPARAÇÃO DE CORES PLANAS

UNIDADE 7 – CONFECÇÃO DE DIAPOSITIVOS POR QUADRICOMIA 

UNIDADE 8 – DIAPOSITIVOS PRODUZIDOS EM IMPRESSORAS

UNIDADE 9 – QUADRO OU MOLDURA

UNIDADE 10 – A TELA

UNIDADE 11 – COMO ESTICAR E FIXAR A TELA NO QUADRO

UNIDADE 12 – GRAVAÇÃO E REVELAÇÃO COM FILME DE RECORTE

UNIDADE 13 – GRAVAÇÃO / REVELAÇÃO PELO PROCESSO FOTOGRÁFICO

UNIDADE 14 – O RODO

UNIDADE 15 – A TINTA PARA SERIGRAFIA 

UNIDADE 16 – MÁQUINAS OU SISTEMAS DE IMPRESSÃO

UNIDADE 17 – CONCEITOS BÁSICOS IMPORTANTES NA IMPRESSÃO

UNIDADE 18 – VERIFICAÇÃO GERAL ANTES DA IMPRESSÃO

UNIDADE 19 – IMPRESSÃO

UNIDADE 20 – A SECAGEM

UNIDADE 21 – A RECUPERAÇÃO DA MATRIZ

UNIDADE 22 – TRANSFER

UNIDADE 23 – COMO FAZER CAMISA T-SHIRT COM TRANSFER

UNIDADE 24 – APLICAÇÕES 

UNIDADE 25 – COMO MONTAR UMA OFICINA DE SERIGRAFIA

UNIDADE 26 – CADASTRO DE FORNECEDORES

CURSO: COMO MONTAR SUA AGÊNCIA DE TELEMENSAGEM

A Telemensagem é a mais nova forma de emocionar. Através do serviço de telemensagem seu cliente poderá enviar mensagens dos mais variados temas para quem ele desejar. É um serviço inovador que; com certeza; vai agradar. São textos gravados com voz masculina; feminina ou infantil. Todas as mensagens são gravadas com fundo musical característico. Com certeza o seu cliente irá encontrar alguma que se encaixe perfeitamente com ele. 

Ter uma agência de telemensagem significa pouco investimento e retorno rápido. É uma atividade fácil e agradável de se fazer. Você só precisa ter uma linha telefônica; um aparelho de Cd e o Kit (CDs e aparelho transmissor) para iniciar sua atividade. Sua agência poderá funcionar em qualquer espaço; pois não requer mais do que uma mesa para funcionar.

Este curso foi desenvolvido por profissionais do ramo com ampla experiência. Nele você será apresentado aos grandes segredos deste negócio. Várias "dicas" e recomendações deste curso lhe serão extremamente úteis na implantação de sua agência e serão; efetivamente a diferença entre prejuízo e lucro. 

Chegou o momento de mudar sua vida. Decida-se agora. Não perca tempo. A decisão sobre seu futuro depende exclusivamente de você.

Objetivo do curso: 

Ensinar todas as técnicas necessárias para o funcionamento adequado de uma agência de telemensagem. 

Público-Alvo:

· Pessoas que desejam montar seu próprio negócio em sua própria casa.  Exemplo: Muitas donas de casa que possuem filhos pequenos montam este negócio como forma de complementar sua renda.

· Pessoas que desejam alcançar sua independência financeira. 

· Pessoas interessadas em trabalhar por conta própria;  ter seu  próprio negócio e ser seu próprio patrão.

· Profissionais que já atuam no ramo porém não tiveram uma formação adequada e necessitam de treinamento especializado para atingir a necessária lucratividade.

Pré-Requisitos:

Primeiro grau é desejável.

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

- Três apostilas com um total de 92 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. 

- CD contendo modelos de planilhas eletrônicas para controle e organização da agência; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista" e o ebook "Curso de planilha Lotus 123".


Resumo do Programa:

Introdução; O que é Telemensagem; Entenda o seu produto: A Emoção; Por que ter uma agência de Telemensagem; Vantagens de ter uma agência.  O mercado de Telemensagem. Investimento. Retorno do Investimento. Risco; Como começar Estrutura de uma agência; Local de Funcionamento; Linha Telefônica; Som; CDs com Mensagens; Aparelho para transmissão; Arquivo; Agenda de Mensagens; Agenda de Aniversários; Catálogo de Mensagens; Escolha do Nome Horário de Funcionamento;  Como conquistar clientes; Anúncios; Controle dos Anúncios; Formulário; Divulgação; Panfletos; Presenteie; Home-Page; Anotar as datas do aniversário de quem recebe a mensagem na agenda de mensagens;  Como atender bem o seu cliente; Cadastro do Cliente Formulário; Casos Especiais; O Pulo do Gato; Bina ou Identificador de Chamadas; Exemplos de Atendimento; Confirmação de Envio de Mensagens Espera Telefônica; Envio de Mensagens; Cliente em potencial Preparando o aparelho Agradecimento de Mensagem Recebida Mensagens não passadas por qualquer motivo Sempre anote o horário enviado da mensagem;  Pagamento Como formular o preço; Como receber o pagamento; Depósito/Transferência em Conta Corrente Formulário; Abrir conta em banco Dica: Conta Universitária; Recebimento à Domicílio; Formulário; Inadimplência Como Proceder Fluxo de Caixa / Faturamento Formulário; Rotina da Agência; Envio de Mensagens; Verificação de Pagamento; Preparação de Mala Direta; Atendimento Colocação de Anúncios;  Como manter seu cliente fiel; Mala Direta; Panfletos; Ímãs; Envelope; Carta Etiqueta; Mensagens por e-mail; Telemarketing; Datas Especiais; Mensagens de Aniversário; Venda de Pacotes; Sorteios; Promoções; Datas Especiais Formulário; Outros Produtos; Fita K7; Mensagem por escrito; Reação; Gravação 

CURSO: FOTOGRAFIA PROFISSIONAL 

A fotografia é uma área fascinante e criativa. Entretanto, é mais complexa do que muitas pessoas pensam. Tirar uma boa foto é uma combinação de excelentes conhecimentos técnicos e de percepção artística. Este curso de fotografia profissional foi elaborado para que o aluno, ao final do curso, domine estes dois importantes aspectos da arte fotográfica.

Esta é uma profissão que apresenta muitas oportunidades de trabalho. Você poderá atuar como:

· Fotógrafo de estúdio.

· Fotógrafo de eventos sociais (casamentos, aniversários etc).

· Fotógrafo de agencias de publicidade, de escritórios de arquitetura ou de editoras de revistas.

· Fotógrafo de moda.

· Fotógrafo de reportagem para jornais.

· Fotógrafo comercial ou industrial. 

· Fotógrafo da vida selvagem, da natureza e paisagem, vida submarina. 

· Fotógrafo da área medica ou cientifica.

· Fotógrafo de retratista (documentos oficiais etc).

· Fotógrafo publicitário.

· Fotógrafo científico.

· Fotógrafo de aerofotografia.

· Fotógrafo de arquitetura.

· Fotógrafo de sensoriamento remoto.

· Fotógrafo documentarista.

Se abrir seu próprio estúdio, poderá realizar todo tipo de trabalho, desde a documentação de eventos (festas e comemorações institucionais e familiares) até a confecção de books de modelos e fotos para a imprensa ou para publicidade.

Público-Alvo:

· Pessoas que desejam aprender uma profissão fascinante e que buscam uma formação profissional de qualidade em fotografia.

· Pessoas que desejam aprender fotografia para ter uma segunda fonte de renda. 

· Amadores / hobbistas / aficionados que amam a arte fotográfica e que procuram na fotografia um complemento de expressão pessoal.

Pré-Requisitos: 
Nenhum pré-requisito. Recomendável saber usar o microcomputador.

Metodologia: 
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso: 

O curso de fotografia profissional é composto de um CD com cinco apostilas com um total de 163 páginas no formato PDF com muitas fotos e gráficos (o arquivo PDF deve ser lido com o Adobe reader) e uma apostila impressa com um total de 44 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm.


Resumo do programa:

UNIDADE 1 – HISTÓRIA DA FOTOGRAFIA

UNIDADE 2 - AS CÂMERAS

UNIDADE 3 - OBJETIVAS

UNIDADE 4 – O OBTURADOR

UNIDADE 5 - LUZ

UNIDADE 6 - FLASH

UNIDADE 7 – REBATEDORES

UNIDADE 8 - FILMES

UNIDADE 9 - FILTROS

UNIDADE 10 – ACESSÓRIOS ESSENCIAIS

UNIDADE 11 – PRÁTICA DE LABORATÓRIO

UNIDADE 12 – ILUMINAÇÃO DE ESTÚDIO

UNIDADE 13 – COMO MONTAR SEU PRÓPRIO ESTÚDIO

UNIDADE 14 – COMO FOTOGRAFRAR

UNIDADE 15 – TRABALHANDO COM FOTOGRAFIA

UNIDADE 16 – TRABALHANDO COM FOTOGRAFIA

CURSO: PRODUÇÃO E ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS

A organização de eventos é uma atividade que se encontra em crescimento constante em todo o mundo e tornando-se uma importante fonte econômica. Entretanto, poucas coisas são tão devastadoramente desmoralizantes do que seu fracasso. Este curso tem como principal objetivo ajudá-lo a identificar e resolver os problemas nas fases do planejamento para que a execução seja um total sucesso. 

Público-Alvo: 


Secretárias executivas, secretárias técnicas, estudantes de secretariado, assistentes, assessoras e demais profissionais que desejam adquirir habilidades em organização de eventos. 



Produtores de eventos interessados em seu desenvolvimento profissional.


Pessoas interessadas em ingressar na profissão de produtor(a) de eventos.

Pré-Requisitos: 
Segundo grau.

Metodologia: 
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso

-Oito apostilas com um total de 220 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para o(a) produtor(a) de eventos; programa freeware para desenho de fluxograma, cronograma e organograma; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista" e ebook de "Curso de Lotus 123".. 

Observação: Este é um curso livre (semelhante aos cursos de inglês) cujo principal objetivo é preparar e desenvolver recepcionista / telefonistas.

Resumo do programa:

UNIDADE I - INTRODUÇÃO

UNIDADE 2 – TIPOS DE EVENTOS

UNIDADE 3 – CLASSIFICAÇÃO E PLANEJAMENTO GERAL DOS EVENTOS

UNIDADE 4 – PESQUISA DE MERCADO

UNIDADE 5 – ESTUDO DE VIABILIDADE / PLANEJAMENTO

UNIDADE 6 – GESTÃO DE PROJETOS, ESTRATÉGIAS DE CAPTAÇÃO DE PATROCÍNIOS, COMERCIALIZAÇÃO E PROPAGANDA.

UNIDADE 7 – CERIMONIAIS E PROTOCOLOS

UNIDADE 8 - MODELOS DE DOCUMENTOS

CURSO DE ESTÚDIO FOTOGRÁFICO

OBJETIVOS

· Ensinar as técnicas da fotografia em estúdio.

· Capacitar o aluno a montar cenários e controlar a luz para obter as fotografias desejadas, seja para fotos de documentos ou para produção de books, fotos publicitárias etc.

· Familiarizar o aluno com os equipamentos e acessórios para estúdio e sua utilização.

· Ensinar técnicas de iluminação básica e especial em estúdio.

· Capacitar o aluno a montar seu próprio estúdio selecionando equipamentos e acessórios e definindo as características físicas que o estúdio precisa.

· Capacitar o aluno a criar seus próprios acessórios de produção e iluminação sem gastar muito.

· Capacitar o aluno a gerenciar o estúdio.

· Familiarizar o aluno com a legislação sobre fotografia

COORDENAÇÃO TÉCNICA

A coordenação técnica deste trabalho ficou a cargo da fotógrafa profissional Eliane Menezes, formada em Fotografia pelo Senac e pela Universidade Estácio de Sá, com  19 anos de experiência no mercado realizando trabalhos em diversas áreas como repórter fotográfico, fotografias de estúdio de retratos, still e books para agências de modelos. 

QUEM DEVE PARTICIPAR

Este curso se destina a pessoas interessadas em:

·
Aprender uma profissão para ganhar dinheiro e alcançar sua independência financeira.

·
Montar seu próprio negócio, ser seu próprio patrão, trabalhar em sua própria casa. 

·
Pessoas interessadas em um hobby

PRÉ-REQUISITO: 

Conhecimentos dos principais mecanismos da câmera fotográfica ou curso básico de fotografia. 

MATERIAL FORNECIDO:

· Um CD com quatro apostilas gravadas em formato digital PDF com um total de 130 páginas (tamanho A4) com muitas fotos e gráficos. O formato PDF deve ser lido com o programa Adobe reader que acompanha o CD. Caso deseje, poderá imprimir a apostila em uma impressora Inkjet colorida.

· O programa Adobe Reader que é necessário para ler a apostila prática e deverá ser instalado caso não tenha o mesmo em seu microcomputador. 
· Duas apostilas impressas com um total de 72 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.
· Uma avaliação final do curso.
AVALIAÇÃO

A avaliação geral do aproveitamento do aluno é feita em um teste final.

DÚVIDAS 

As dúvidas sobre o treinamento deverão ser formuladas por escrito (carta ou e-mail). Também, por escrito, serão prestados os devidos esclarecimentos. 

CERTIFICADO DE PARTICIPAÇÃO

Será conferido um Certificado de Participação ao aluno com bom aproveitamento no teste final.

PROGRAMA DO CURSO

Unidade 1: Luz

Unidade 2: Equipamentos e Acessórios

Unidade 3 – Atuando no Mercado

Unidade 4 - Técnicas de Iluminação Básica

Unidade 5 – Guia de Poses e Enquadramentos

Unidade 6 – Técnicas de Iluminação Especial

Unidade 7 – Legislação

Unidade 8 - Gestão de Negócios – Como gerenciar um estúdio

Unidade 9 – Guia Prático

CURSO DE BIJUTERIAS

Objetivos:
· Saber explicar cada tipo de material usado no processo de fabricação das bijuterias. 

· Conhecer as operações básicas de montagem de bijuterias.

· Conhecer e saber como usar os materiais e ferramentas usadas na montagem de bijuterias.

· Saber confeccionar os vários tipos de bijuterias apresentados no curso. 
Público-Alvo:
Pessoas interessadas em:

· Aprender uma profissão para ganhar dinheiro e alcançar sua independência financeira. 

· Montar seu próprio negócio, ser seu próprio patrão, trabalhar em sua própria casa. 

· Pessoas interessadas em um hobby ou passatempo prazeroso.

Pré-Requisitos:
Não há pré-requisitos para iniciar no negócio de bijouterias. Confeccionar suas próprias peças de bijuterias não é uma forma difícil de arte como algumas pessoas podem achar. 

As habilidades podem ser facilmente desenvolvidas e qualquer pessoa pode aprender a arte de confeccionar uma bonita bijuteria.

Metodologia:
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades e direcionar seu estudo.

Material do Curso:
· Um CD com nove apostilas (9) com um total de 231 páginas A4 no formato PDF com muitas fotos e gráficos (o arquivo PDF deve ser lido com o Adobe reader). Caso deseje, poderá imprimir a apostila em uma impressora Inkjet colorida.


· No CD acima está incluido: 1-O programa Adobe Reader, necessário para ler a apostila em formato PDF, deverá ser instalado caso não tenha o mesmo em seu microcomputador. 2- Ebook "Como elaborar um excelente currículo" e ebook "Como realizar uma excelente entrevista".


· Quatro (4) apostilas com um total de 132 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.


· Um kit de montagem com material para confeccionar sete bijuterias (colares, pulseiras, brincos etc). Ao término do curso, estas sete (7) bijuterias poderão ser vendidas a amigos ou conhecidos possibilitando recuperar grande parte do investimento feito na aquisição do curso.

CERTIFICADO DE PARTICIPAÇÃO

O Instituto Denver emite um Certificado de Participação para os alunos com aproveitamento igual ou superior a 50% no resultado da Avaliação Final. Não cobramos taxa para emissão do Certificado! 

O Certificado é enviado diretamente para o endereço cadastrado, acondicionado em embalagem especial para que não seja amassado ou danificado. Não cobramos despesas postais para o envio do Certificado.

AVALIAÇÃO

A avaliação geral do aproveitamento do aluno é feita em um teste final.

DÚVIDAS 

As dúvidas sobre o treinamento deverão ser formuladas por escrito (carta ou e-mail). Também, por escrito, serão prestados os devidos esclarecimentos. 

PROGRAMA DO CURSO
UNIDADE 1 – HISTÓRIA DA JOALHERIA – A ORIGEM DAS JÓIAS E BIJUTERIAS
UNIDADE 2 - O BÁSICO PARA INICIAR EM BIJUTERIAS
UNIDADE 3 – BANHOS EM METAL
UNIDADE 4 - CONSERVAÇÃO, LIMPEZA, EMBALAGEM
UNIDADE 5 – SIGNIFICADO DAS PEDRAS
UNIDADE 6 - BIJUTERIA INFANTIL
UNIDADE 7 - SANDÁLIAS E BROCHES
UNIDADE 8 – BOLSAS & SUGESTÕES DE PEÇAS
UNIDADE 9 - KIT DE MONTAGEM DE BIJUTERIAS
UNIDADE 10 – MARKETING E PLANO DE NEGÓCIOS
UNIDADE 11 – LEGALIZAÇÃO E LINHA DE MONTAGEM
UNIDADE 12 – LEGALIZAÇÃO E LINHA DE MONTAGEM - CONTINUAÇÃO
UNIDADE 13 – COMERCIALIZAÇÃO DE BIJUTERIAS


CURSO DE ARRANJOS FLORAIS
OBJETIVOS

Ao término do curso o aluno deverá:

·
Saber explicar cada estilo de arranjo floral.

·
Conhecer as operações básicas de montagem de arranjos.

·
Conhecer e saber como usar os materiais, ferramentas e utensílios.

·
Saber confeccionar os dez arranjos florais apresentados no curso.  

QUEM DEVE PARTICIPAR

Este curso se destina a pessoas interessadas em:

·
Aprender uma profissão para ganhar dinheiro e alcançar sua independência financeira.

·
Montar seu próprio negócio, ser seu próprio patrão, trabalhar em sua própria casa. 

·
Pessoas interessadas em um hobby

PRÉ-REQUISITO: 

Não há pré-requisitos para iniciar o negócio de Arranjos Florais. Confeccionar arranjos florais não é uma forma difícil de arte como algumas pessoas podem achar. 

As habilidades podem ser facilmente desenvolvidas e qualquer pessoa pode aprender a arte de confeccionar um bonito arranjo

MATERIAL FORNECIDO:

1-Quatro (4) apostilas impressas (preto e branco) com um total de 103 Páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. Existe uma quinta apostila que é a avaliação final do curso.

2- Um DVD com 16 slideshows narrados apresentando a parte prática do curso. 

3- Um kit de flores, folhagens, vaso etc. para praticar a elaboração de um arranjo e que, ao termino do curso, poderá vender a amigos ou conhecidos possibilitando recuperar grande parte do investimento feito na aquisição do curso.

4- Um CD com:

·
Vários exemplos de arranjos para que possa estudá-los. 

·
Vários exemplos de cartões de visitas.

ORGANIZAÇÃO DO CURSO 

O curso é apresentado em quatro apostilas em papel e vários slideshows em DVD (tipo vídeo) de modo a proporcionar uma exposição clara do programa de treinamento. Cada volume apresenta, passo a passo, as etapas, com truques e dicas, na elaboração do arranjo. 

Exposição da matéria através de textos práticos e objetivos, sistematicamente ordenados e apoiados por ilustrações e exemplos.

Folha de auto-avaliação que o aluno deve responder com a finalidade de detectar e sanar eventuais dúvidas ou para obter maior aprimoramento dos seus conhecimentos.

Gabarito de Respostas da Folha de auto-avaliação.

METODOLOGIA DE ENSINO

Cada volume foi planejado para que você entenda todos os procedimentos para montar e comercializar arranjos florais. A exposição da matéria é feita através de textos simples, práticos, objetivos e ordenados.

AVALIAÇÃO

A avaliação geral do aproveitamento do aluno é feita em um teste final.

DÚVIDAS 

As dúvidas sobre o treinamento deverão ser formuladas por escrito (carta ou e-mail). Também, por escrito, serão prestados os devidos esclarecimentos. 

CERTIFICADO DE PARTICIPAÇÃO

O Instituto Denver emite um Certificado de Participação para os alunos com aproveitamento igual ou superior a 50% no resultado da Avaliação Final. Não cobramos taxa para emissão do Certificado! 

O Certificado é enviado diretamente para o endereço cadastrado, acondicionado em embalagem especial para que não seja amassado ou danificado. Não cobramos despesas postais para o envio do Certificado.

PROGRAMA DO CURSO


CAPÍTULO 1.1 - INTRODUÇÃO
CAPÍTULO 2.1 – FERRAMENTAS E MATERIAIS.
CAPÍTULO 2.2 – OPERAÇÕES BÁSICAS
CAPÍTULO 3.1 – MONTAGEM DE ARRANJOS
CAPÍTULO 3.2 – COMO INICIAR NO NEGÓCIO DE ARRANJOS FLORES
CAPÍTULO 4.1 – COMO ENCONTRAR O MELHOR LOCAL PARA SUA LOJA DE FLORES
CAPÍTULO 4.2 – PLANEJAMENTO
CAPÍTULO 4.3 - MARKETING
CAPÍTULO 4.4 - COMO PROMOVER SUA LOJA 
CAPÍTULO 4.5 - LETREIROS E CARTAZES
CAPÍTULO 5.1 - AVALIAÇÃO FINAL
CURSO DE FOTOGRAFIA DIGITAL

OBJETIVOS
· Ensinar a tirar excelentes fotografias utilizando uma câmera digital, de qualquer marca, qualquer tamanho, antiga ou nova, pois as bases da composição, da iluminação e os fundamentos da boa fotografía são sempre as mesmas. 

· Desenvolver a capacidade criativa de modo que o aluno possa saber expressar a sua arte através da arte da fotografia.

· Ensinar várias dicas e segredos sobre câmeras, equipamentos, filtros, como lidar com clientes etc. Muitos fotógrafos levam a vida toda para aprender os segredos aqui apresentados.

· Ensinar os aspectos empresariais importantes para quem deseja ganhar dinheiro com fotografia seja atuando como fotógrafo autônomo ou procurando emprego. 

QUEM DEVE PARTICIPAR

· Pessoas que desejam aprender uma profissão fascinante e que buscam uma formação profissional de qualidade em fotografia. 

· Pessoas que desejam aprender fotografia para ter uma segunda fonte de renda. 

· Amadores / hobbistas / aficcionados que amam a arte fotográfica e que procuram na fotografia um complemento de expressão pessoal.

PRÉ-REQUISITO:
Nenhum. Recomendável saber usar o microcomputador ou ter feito o curso de fotografia profissional. 
MATERIAL FORNECIDO:
O Curso de Fotografia Digital é composto de quatro apostilas digitais com um total de 124 páginas no formato A4 com muitas fotos e gráficos. As apostilas estão gravadas em um CD no formato PDF (o arquivo PDF deve ser lido com o Adobe reader). Na última apostila é apresentado o teste final. Caso deseje, poderá imprimir a apostila em uma impressora Inkjet colorida.

ORGANIZAÇÃO DO CURSO

O curso é apresentado em quatro (4) unidades de ensino (capítulos) de modo a proporcionar uma exposição clara do programa de treinamento. Cada unidade apresenta:

· Exposição da matéria através de textos práticos e objetivos, sistematicamente ordenados e apoiados por ilustrações e exemplos.

· Folha de auto-avaliação que o aluno deve responder com a finalidade de detectar e sanar eventuais dúvidas ou para obter maior aprimoramento dos seus conhecimentos.

· Gabarito de Respostas da Folha de auto-avaliação.

Nota: As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

AVALIAÇÃO

A avaliação geral do aproveitamento do aluno é feita em um teste final.

DÚVIDAS

As dúvidas sobre o treinamento deverão ser formuladas por escrito. Também, por escrito, serão prestados os devidos esclarecimentos. 

CERTIFICADO DE PARTICIPAÇÃO

O Instituto Denver emite um Certificado de Participação para os alunos com aproveitamento igual ou superior a 50% no resultado da Avaliação Final. Não cobramos taxa para emissão do Certificado! O Certificado é enviado diretamente para o endereço cadastrado, acondicionado em embalagem especial para que não seja amassado ou danificado. Não cobramos despesas postais para o envio do Certificado.
PROGRAMA DO CURSO

Unidade 1 – Conceitos Básicos 

Unidade 2 – Câmeras Digitais

Unidade 3 – Edição de fotografias. 

Unidade 4 – Estúdio Digital
CURSO DE ARRANJOS FLORAIS
OBJETIVOS

Ao término do curso o aluno deverá:

· Saber explicar cada estilo de arranjo floral.

· Conhecer as operações básicas de montagem de arranjos.

· Conhecer e saber como usar os materiais, ferramentas e utensílios.

· Saber confeccionar os dez arranjos florais apresentados no curso.  

QUEM DEVE PARTICIPAR

Este curso se destina a pessoas interessadas em:

· Aprender uma profissão para ganhar dinheiro e alcançar sua independência financeira.

· Montar seu próprio negócio, ser seu próprio patrão, trabalhar em sua própria casa. 

· Pessoas interessadas em um hobby

PRÉ-REQUISITO: 

Não há pré-requisitos para iniciar o negócio de Arranjos Florais. Confeccionar arranjos florais não é uma forma difícil de arte como algumas pessoas podem achar. 

As habilidades podem ser facilmente desenvolvidas e qualquer pessoa pode aprender a arte de confeccionar um bonito arranjo

MATERIAL FORNECIDO:

1-Quatro (4) apostilas impressas (preto e branco) com um total de 103 Páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. Existe uma quinta apostila que é a avaliação final do curso.

2- Um DVD com 16 slideshows narrados apresentando a parte prática do curso. 

3- Um kit de flores, folhagens, vaso etc. para praticar a elaboração de um arranjo e que, ao termino do curso, poderá vender a amigos ou conhecidos possibilitando recuperar grande parte do investimento feito na aquisição do curso.

4- Um CD com:


Vários exemplos de arranjos para que possa estudá-los. 


Vários exemplos de cartões de visitas.

ORGANIZAÇÃO DO CURSO 

O curso é apresentado em quatro apostilas em papel e vários slideshows em DVD (tipo vídeo) de modo a proporcionar uma exposição clara do programa de treinamento. Cada volume apresenta, passo a passo, as etapas, com truques e dicas, na elaboração do arranjo. 

Exposição da matéria através de textos práticos e objetivos, sistematicamente ordenados e apoiados por ilustrações e exemplos.

Folha de auto-avaliação que o aluno deve responder com a finalidade de detectar e sanar eventuais dúvidas ou para obter maior aprimoramento dos seus conhecimentos.

Gabarito de Respostas da Folha de auto-avaliação.

METODOLOGIA DE ENSINO

Cada volume foi planejado para que você entenda todos os procedimentos para montar e comercializar arranjos florais. A exposição da matéria é feita através de textos simples, práticos, objetivos e ordenados.

AVALIAÇÃO

A avaliação geral do aproveitamento do aluno é feita em um teste final.

DÚVIDAS

As dúvidas sobre o treinamento deverão ser formuladas por escrito. Também, por escrito, serão prestados os devidos esclarecimentos. 

CERTIFICADO DE PARTICIPAÇÃO

O Instituto Denver emite um Certificado de Participação para os alunos com aproveitamento igual ou superior a 50% no resultado da Avaliação Final. Não cobramos taxa para emissão do Certificado! O Certificado é enviado diretamente para o endereço cadastrado, acondicionado em embalagem especial para que não seja amassado ou danificado. Não cobramos despesas postais para o envio do Certificado.
PROGRAMA DO CURSO

Capítulo 1.1 - Introdução

Capítulo 2.1 – Ferramentas e materiais.

Capítulo 2.2 – Operações básicas

Capítulo 2.3 – Montagem de arranjos
Capítulo 3.1 - Como iniciar no negócio de arranjos de flores 
Capítulo 4.1 - Como encontrar o melhor local para sua loja de flores

Capítulo 4.2 - Planejamento 

Capítulo 4.3 – Marketing

Capítulo 4.4 - Como promover sua loja

Capítulo 4.5 - Letreiros e cartazes

Avaliação Final

ÁREA: ADMINISTRATIVA
CURSO: AUXILIAR DE ESCRITÓRIO

Hoje existe uma grande procura de profissionais para o cargo de auxiliar de escritório (algumas empresas denominam este cargo como auxiliar administrativo ou escriturário). Esta afirmação pode ser comprovada nos anúncios de emprego nos jornais. 

Público-Alvo:
· Quem deseja iniciar em uma carreira com grande procura de profissionais e onde poderá atingir cargos de chefe de seção, assistente administrativo etc. e atuar em escritórios de vários tipos de empresas (indústria, escritórios, comércio, bancos, lojas etc). 

· Aqueles que desejam ampliar seus conhecimentos de modo a aspirar promoções em sua empresa. 

Pré-Requisitos:

O único pré-requisito é que possua o primeiro grau ou equivalente. 

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

- Treze apostilas com um total de 392 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para o auxiliar de escritório; programa freeware para desenho de fluxograma, cronograma e organograma; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista" e ebook de "Curso de Lotus 123".
Resumo do programa: 

UNIDADE 1 ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS

UNIDADE 2 - EQUIPAMENTOS DE UM ESCRITÓRIO

UNIDADE 3 - DOCUMENTOS COMERCIAIS

UNIDADE 4 - O ARQUIVO E AS TÉCNICAS DE ARQUIVAMENTO

UNIDADE 5 - PORTUGUÊS PRÁTICO

UNIDADE 6 – CORRESPONDÊNCIAS

UNIDADE 7 - SERVIÇO POSTAL

UNIDADE 8 - MATEMÁTICA COMERCIAL

UNIDADE 9 - CONTABILIDADE - PARTE 1

UNIDADE 10 - CONTABILIDADE - PARTE 2

UNIDADE 11 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADE 12 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADE 13 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADE 14 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADE 15 - DEPARTAMENTOS DIVERSOS

CURSO: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Este é um curso que pode modificar a sua vida profissional. As oportunidades de emprego são muitas e isto pode ser comprovado verificando os jornais de domingo onde várias empresas solicitam profissionais para atuar na área de contabilidade. Esta é uma área onde sempre existirá uma grande procura de profissionais bem treinados. 

Público-Alvo:
· Deseja iniciar em uma carreira com grande procura de profissionais e onde poderá atingir cargos de chefe de seção, assistente contábil, analista contábil etc. e atuar em vários tipos de empresas (indústria, escritórios, casas comerciais, bancos, lojas etc). 
· Deseja ampliar seus conhecimentos de modo a aspirar promoções em sua empresa.
Pré-Requisitos:

O único pré-requisito é que possua o primeiro grau ou equivalente. O 2o. grau é desejável. 
Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Seis apostilas com um total de 308 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições que explicam a matéria passo a passo, do simples ao complexo, para facilitar seu aprendizado. 


-CD com dicas contábeis; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista" e ebook de "Curso de Lotus 123".

Resumo do programa: 

UNIDADE 1: O QUE É CONTABILIDADE? 

UNIDADE 2: PRINCÍPIOS CONTÁBEIS 

UNIDADE 3: TÉCNICAS CONTÁBEIS 

UNIDADE 4: LIVROS 

UNIDADE 5: PATRIMÔNIO 

UNIDADE 6 : SITUAÇÃO LÍQUIDA 

UNIDADE 7: PLANO DE CONTAS 

UNIDADE 8: DESPESA, RECEITA E RESULTADO 

UNIDADE 9: OPERAÇÕES COM MERCADORIAS 

UNIDADE 10: MÉTODO DAS PARTIDAS DOBRADAS 

UNIDADE 11: LANÇAMENTO CONTÁBIL 

UNIDADE 12: BALANÇO PATRIMONIAL 

UNIDADE 13: PASSO A PASSO DOS PROCEDIMENTOS CONTÁBEIS

UNIDADE 14: ATIVO IMOBILIZADO

UNIDADE 15: O QUE É ANALISAR? 

UNIDADE 16: RESUMO GERAL 

Os conhecimentos que irá adquirir serão muito importantes para sua valorização profissional e, conseqüentemente, para conseguir melhores salários, promoções ou melhores cargos. Matricule-se ainda hoje. Invista em seu futuro. Não deixe a indecisão roubar o seu futuro.

CURSO: TÉCNICAS DE SECRETARIADO

A profissão de secretária está crescendo em importância no mercado de trabalho e oferece grandes oportunidades e excelente remuneração. O Instituto Denver desenvolveu este curso com o objetivo de fornecer conhecimentos e técnicas para quem deseja exercer a profissão.

Público-Alvo:
· Quem desejar aprender esta profissão administrativa e altamente solicitada pelo mercado de trabalho.
· Secretárias que já atuem nesta profissão porém que desejam aperfeiçoamento de modo a aspirar promoções em suas empresas. 
· Recepcionistas e atendentes que desejam aprender as técnicas de secretariado
Pré-Requisitos:

É recomendável que o(a) aluno(a) esteja cursando o 2º Grau ou equivalente. Este curso é um curso livre e como tal não possibilita registro no DRT.
Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Seis apostilas com um total de 256 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para a secretária; programa freeware para desenho de fluxograma, cronograma e organograma; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista" e ebook de "Curso de Lotus 123".

Resumo do programa:
UNIDADE 1 ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS

UNIDADE 2 - EQUIPAMENTOS DE UM ESCRITÓRIO

UNIDADE 3 - DOCUMENTOS COMERCIAIS

UNIDADE 4 - O ARQUIVO E AS TÉCNICAS DE ARQUIVAMENTO

UNIDADE 5 - PORTUGUÊS PRÁTICO

UNIDADE 6 – CORRESPONDÊNCIAS

UNIDADE 7 - SERVIÇO POSTAL

UNIDADE 8 – CONTABILIDADE

UNIDADE 9 – ROTINAS DA SEÇÃO DE CORRESPONDÊNCIA E ARQUIVO 

UNIDADE 10 - ATIVIDADES DE UMA SECRETÁRIA

Chegou o momento de mudar sua vida. Decida-se agora. Não perca tempo. A decisão sobre seu futuro depende exclusivamente de você.

CURSO: OPERADOR DE TELEMARKETING

No Brasil praticamente dobra de tamanho a cada ano a quantidade de empresas que aderem aos sistemas de Telemarketing. Este grande crescimento de vendas de produtos por telefone gerou uma grande procura destes profissionais pelo mercado de trabalho.

Este curso tem como objetivo formar operadores de telemarketing (homens ou mulheres) para trabalhar em empresas de pequeno, médio e grande porte e nos mais diferentes ramos empresariais, além de fornecer Técnicas de Vendas modernas (técnicas de abordagem, técnicas de sondagem de interesse, técnicas de argumentação, técnicas de superação de objeções, técnicas para fechamento de vendas, técnicas de apresentação etc.). 

Público-Alvo:
· Aqueles que desejam aprender a profissão de Operador de Telemarketing (homem ou mulher).

· Profissionais que desejam aperfeiçoamento de modo a aspirar promoções em suas empresas e que utilizam o telefone como ferramenta de comunicação com clientes, isto é, operadores de telemarketing, telefonistas, atendentes, recepcionistas 

· Aqueles que desejam abrir um negócio, trabalhar por conta própria abrindo uma Central de Telemarketing pois o mercado de tele-serviços está em pleno crescimento e oferece uma forte opção comercial para novas e pequenas empresas.

Pré-Requisitos:

É recomendável que o(a) aluno(a) esteja cursando o 2º Grau ou equivalente. Este curso é um curso livre e como tal não possibilita registro no DRT.
Metodologia:
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Quatro apostilas com um total de 164 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para o(a) operador (a) de telemarketing; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista" e exemplos de manual de telefonista.

Resumo do programa: 

UNIDADE 1 - O COMÉRCIO

UNIDADE 2 – ORGANIZAÇÃO DE UMA DIVISÃO COMERCIAL

UNIDADE 3 – TÉCNICAS DE COMUNICAÇÃO

UNIDADE 4 – A ARTE DE VENDER

UNIDADE 5 – TÉCNICAS ESPECIAIS DE VENDAS

UNIDADE 6 – ETAPAS DO PROCESSO DE VENDAS

UNIDADE 7 – O OPERADOR DE TELEMARKETING 

UNIDADE 8 – PRINCÍPIOS DE CONDUTA ÉTICA PARA TELEMARKETING

UNIDADE 9 – CONCEITOS BÁSICOS DE TELEMARKETING

UNIDADE 10 – TÉCNICAS GERAIS PARA ELABORAÇÃO DE SCRIPT OU ROTEIRO 

UNIDADE 11 – O TELEMARKETING RECEPTIVO

UNIDADE 12 – O TELEMARKETING ATIVO

UNIDADE 13 – MONITORIA E AVALIAÇÃO

CURSO: TELEFONISTA – RECEPCIONISTA

Chegou o momento de mudar sua vida. Decida-se agora. Não perca tempo. A decisão sobre seu futuro depende exclusivamente de você.

Público-Alvo: 

· Quem deseja atuar como recepcionista / telefonista em empresas de qualquer porte e área de atuação tais como: consultórios médicos ou dentário, clínicas médicas, hotéis, indústrias, lojas, imobiliárias, revendas de veículos, agências de turismo, bancos, shopping centers, hospitais, eventos etc. 

· Recepcionistas / telefonistas que já atuem na função porém nunca fizeram um curso formal na área e que desejam aperfeiçoamento de modo a aspirar promoções em suas empresas.

Pré-Requisitos: 
Primeiro grau.

Metodologia: 
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso: 

-Seis apostilas com um total de 272 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para a telefonista / recepcionista; programa freeware para desenho de fluxograma, cronograma e organograma; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista"; ebook de "Curso de Lotus 123" e exemplos de manual da telefonista.

Observação: Este é um curso livre (semelhante aos cursos de inglês) cujo principal objetivo é preparar e desenvolver recepcionista / telefonistas.

Resumo do programa:

UNIDADE 1 - O TRABALHO DA RECEPCIONISTA / TELEFONISTA 

UNIDADE 2 - TÉCNICAS DE COMUNICAÇÃO

UNIDADE 3 - O TELEFONE

UNIDADE 4 - PABX, PBX, KS

UNIDADE 5 - CALL CENTER

UNIDADE 6 - SERVIÇOS DAS COMPANHIAS TELEFONICAS

UNIDADE 7 - ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS

UNIDADE 8 - EQUIPAMENTOS DE UM ESCRITÓRIO

UNIDADE 9 - O ARQUIVO E AS TÉCNICAS DE ARQUIVAMENTO

UNIDADE 10 - DOCUMENTOS COMERCIAIS

UNIDADE 11 - PORTUGUÊS PRÁTICO

UNIDADE 12 – CORRESPONDÊNCIAS

UNIDADE 13 - SERVIÇO POSTAL

UNIDADE 14 - ROTINA DA SEÇÃO DE CORRESPONDÊNCIA E ARQUIVO

CURSO: AUXILIAR DE ESCRITA FISCAL

Objetivos:
· Capacitar o auxiliar de contabilidade que deseja ampliar seus conhecimentos de modo a aspirar promoções em sua empresa.
· Capacitar o participante a executar corretamente a escrituração dos livros fiscais da empresa. 

· Capacitar o participante a entender, interpretar e aplicar corretamente a legislação tributário-fiscal vigente buscando o correto cumprimento das exigências fiscais.

· Capacitar o participante a lançar e apurar as obrigações principais e acessórias, pertinentes à área Fiscal/ Tributária. 

· Capacitar o participante a preencher corretamente uma nota fiscal, de acordo com a legislação em vigor. 

· Capacitar o participante a evitar possíveis multas e perdas financeiras pelo não aproveitamento de créditos dos impostos estaduais e federais.

Público-Alvo:
· Pessoas que desejam iniciar em uma carreira com grande procura de profissionais e onde poderá atingir cargos de chefia e atuar em vários tipos de empresas.
· Pessoas interessadas em atuar como auxiliar de escrituração fiscal nos Departamentos de Contabilidade e que estejam procurando oportunidades no mercado de trabalho nas atividades fiscal - tributárias 

· Profissionais que já atuem na escrita fiscal das empresas ou em escritórios de contabilidade e que desejam se preparar para futuras promoções.

· Profissionais da área de contabilidade ou faturamento que necessitam conhecer a área de escrituração fiscal, suas atividades principais e a legislação fiscal-tributária. 

· Estudantes de cursos de ciências contábeis ou de administração de empresas

Pré-Requisitos:
É recomendável que o(a) aluno(a) tenha 2º Grau completo ou em fase de conclusão.

Metodologia:
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades e direcionar seu estudo.

Material do Curso:
O curso de auxiliar de escrita fiscal é constituido de:

-Treze (13) apostilas com um total de 442 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições que explicam a matéria passo a passo, do simples ao complexo, para facilitar seu aprendizado. 


-CD com dicas contábeis; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista" e ebook de "Curso de Lotus 123".

Certificado:
O Instituto Denver emite um Certificado de Participação para os alunos com aproveitamento igual ou superior a 50% no resultado da Avaliação Final. Não cobramos taxa para emissão do Certificado! O Certificado é enviado diretamente para o endereço cadastrado, acondicionado em embalagem especial para que não seja amassado ou danificado. Não cobramos despesas postais para o envio do Certificado.


PROGRAMA DO CURSO

UNIDADE 1 - TRIBUTOS
UNIDADE 2 - OBRIGAÇÃO TRIBUTÁRIA
UNIDADE 3 - ICMS
UNIDADE 4 - FECP – FUNDO ESTADUAL DE COMBATE À POBREZA E ÀS DESIGUALDADES SOCIAIS
UNIDADE 5 -IPI - IMPOSTO SOBRE PRODUTOS INDUSTRIALIZADOS
UNIDADE 6 - ISS - IMPOSTO SOBRE SERVIÇO 
UNIDADE 7 - PIS/COFINS
UNIDADE 8 - SIMPLES
UNIDADE 9 - SIMPLES NACIONAL
UNIDADE 10 - IRPJ
UNIDADE 11 - CONTRIBUIÇÃO SOCIAL SOBRE O LUCRO – CSL
UNIDADE 12 - NF ELETRÔNICA
UNIDADE 13 - LIVROS E GUIAS


ÁREA: INFORMÁTICA

CURSO: INTRODUÇÃO AO MICROCOMPUTADOR 

Em praticamente todos os anúncios de emprego é exigido o conhecimento da informática. Isto pode ser verificado nos anúncios dos jornais. 

Público-Alvo:

· Aqueles que desejam aumentar suas oportunidades de conseguir um bom emprego através do conhecimento da informática. 

· Aqueles que já estão trabalhando porém desejam aumentar suas chances de promoções.
Pré-Requisitos:

Este curso não possui nenhum pré-requisito.

Metodologia:
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

1- Cinco apostilas com um total de 224 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

2-CD com os seguintes ítens inclusos:
-Curso de Windows com quatro (4) apostilas com um total de 78 páginas no formato A4 em PDF com muitas fotos e gráficos (o arquivo PDF deve ser lido com o Adobe reader). 
-Exemplos de planilhas eletrônicas; 
-Glossário de termos técnicos; 
-Várias dicas de sites para pesquisas; 
-Um curso de Word; 
-Ebook "Como elaborar um excelente currículo"; 
-Ebook "Como realizar uma excelente entrevista" 
-Curso de Lotus 123; 
-Glossário de termos técnicos de informática
-Curso do Ms-DOS.

Resumo do programa:

UNIDADE 1 - INTRODUÇÃO AO MICROCOMPUTADOR

UNIDADE 2 - O GABINETE

UNIDADE 3 - PLACA MÃE

UNIDADE 4 - MICROPROCESSADOR

UNIDADE 5 - SLOTS DE EXPANSÃO, BUS, BARRAMENTOS

UNIDADE 6 – MEMÓRIA

UNIDADE 7 - DISCO RÍGIDO

UNIDADE 8 – DISQUETES

UNIDADE 9 - CD E DVD

UNIDADE 10 – MONITOR

UNIDADE 11 - TECLADO, JOYSTICK, MOUSE, TOUCHSCREEN 

UNIDADE 12 – IMPRESSORAS

UNIDADE 13 – MODEM

UNIDADE 14 - REDE LOCAL

UNIDADE 15 – DIVERSOS

UNIDADE 16 -VÍRUS ELETRÔNICO DE COMPUTADOR 

UNIDADE 17 - PROCESSAMENTO DE TEXTOS E PLANILHAS ELETRÔNICAS 

UNIDADE 18 - INTRODUÇÃO AO WINDOWS

UNIDADE 19 - CONCEITOS BÁSICOS DO WINDOWS

UNIDADE 20- OPERAÇÕES BÁSICAS

UNIDADE 21- EXPLORAR

UNIDADE 22- PAINEL DE CONTROLE

UNIDADE 23- ACESSÓRIOS
CURSO: EXCEL 

A planilha eletrônica é um dos aplicativos mais utilizados nas empresas seja em escritórios de contabilidade, no Departamento de Vendas, no Departamento de Finanças, Recursos Humanos etc. Podemos dizer, com certeza, que não existe exceção a esta regra. Seu conhecimento é básico para todos os profissionais de todas as áreas. Nos anúncios de emprego o conhecimento de planilhas eletrônicas é fundamental. Ao término do curso o aluno estará capacitado a desenvolver aplicações em MS EXCEL 2000, utilizando comandos / funções e usar gráficos e bancos de dados.

Público-Alvo:

· Aqueles que desejam iniciar em qualquer profissão, porém necessitam dominar esta técnica para aumentar suas possibilidades de conseguir um bom emprego.
· Profissionais interessados em complementar sua formação, atualizando seus conhecimentos de modo a aspirar promoções em suas empresas.
    
Pré-Requisitos:

É recomendável que tenha feito o Curso Básico de Informática antes deste curso.

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

- Um CD com quatro apostilas com um total de XXX páginas no formato A4 PDF com muitas fotos e gráficos (o arquivo PDF deve ser lido com o Adobe reader). As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

No CD acima estão incluidos, também, os seguintes itens:

-Vários exemplos de planilhas em várias áreas como finanças, logística, vendas, Recursos Humanos, etc.; 
-Curso de Word; 
-Ebook "Como elaborar um excelente currículo";
-Ebook "Como realizar uma excelente entrevista".


Resumo do programa:
UNIDADE 1 - CONCEITOS BÁSICOS

UNIDADE 2 - OPERAÇÕES COM PASTAS E PLANILHAS

UNIDADE 3 - FORMATAÇÃO DE CÉLULAS 

UNIDADE 4 – FÓRMULAS

UNIDADE 5 - MOVIMENTAÇÃO DE CÉLULAS

UNIDADE 6 – FUNÇÕES

UNIDADE 7 - IMPRESSÃO 

UNIDADE 8 - BANCO DE DADOS 

UNIDADE 9 - EXERCÍCIOS DE APLICAÇÕES    

UNIDADE 10 - GRÁFICOS 

UNIDADE 11 - AUTO PREENCHIMENTO 

UNIDADE 12 - FERRAMENTAS ESPECIAIS

CURSO: DIGITAÇÃO

A utilização eficiente dos computadores exige o conhecimento e prática na utilização do teclado. Este curso é altamente recomendado para secretárias; auxiliares de escritório e outros profissionais que atuam na administração das empresas. 

Público-Alvo:

· Pessoas interessadas em aprender as técnicas de digitação em computador possibilitando alcançar; ao término do curso; a média de 150 TPM (toques por minuto). 

· Profissionais que desejam aperfeiçoamento na microinformática para aspirar promoções em suas empresas. 

· Pessoas que desejam prestar concursos que exigem o conhecimento e prática em digitação. 

· Pessoas que desejam atuar como profissional autônomo através de digitação de ofícios; apostilas; teses; trabalhos escolares; relatórios etc. 

Pré-Requisitos:

Este curso não possui nenhum pré-requisito.

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Seis apostilas com um total de 204 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.


- Um CD com programas para treinamento de digitação; glossário de termos técnicos; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista".


Resumo do programa:
UNIDADE 1 - OPERAÇÕES BÁSICAS

UNIDADE 2 - MEMORIZAÇÃO DO TECLADO

UNIDADE 3 - MEMORIZAÇÃO DO TECLADO

UNIDADE 4 - MEMORIZAÇÃO DO TECLADO

UNIDADE 5 - MEMORIZAÇÃO DO TECLADO

UNIDADE 6 - MEMORIZAÇÃO DO TECLADO

UNIDADE 7 - TECLAS DIVERSAS

UNIDADE 8 - TÉCNICAS DE VELOCIDADE

UNIDADE 9 - TÉCNICAS ESPECIAIS 

UNIDADE 10 - CORRESPONDÊNCIAS COMERCIAIS 

UNIDADE 11 - EXERCÍCIOS DE CORRESPONDÊNCIAS COMERCIAIS 

UNIDADE 12 - RECOMENDAÇÕES FINAIS

CURSO: LÓGICA DE PROGRAMAÇÃO

A profissão de programador de computador é muito solicitada pelo mercado e o aprendizado de Lógica de Programação possibilitará que seja capaz de aprender, sem grandes dificuldades, qualquer outra linguagem de programação.

Com este curso você estará capacitado em lógica de programação e saberá desenvolver programas otimizados e com seqüência lógica e utilizando modernas metodologias de programação.

Público-Alvo:

· Pessoas interessadas em ingressar na profissão de programador.

· Programadores que desejam aperfeiçoamento nas técnicas de desenvolvimento de programas e que desejam se preparar para futuras promoções na empresa.

Pré-Requisitos:

Segundo grau é desejável.

Metodologia:
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Quatro apostilas com um total de 204 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.


- Um CD com um programa "Interpretador de algoritmos (ILA)"; 180 algoritmos-exemplos para estudo;;glossário de termos técnicos; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista"; ebook "Curso de MS DOS" e ebook de "Curso de Lotus 123".
Resumo do programa:
UNIDADE 1 - INTRODUÇÃO AO ALGORITMO 

UNIDADE 2 - CONSTANTES, VARIÁVEIS E TIPOS DE DADOS 

UNIDADE 3 - OPERADORES E FUNÇÕES 

UNIDADE 4 - MODELO GERAL DE UM ALGORITMO 

UNIDADE 5 - ESTRUTURAS SEQUENCIAIS 

UNIDADE 6 - ESTRUTURAS DE DECISÃO 

UNIDADE 7 - ESTRUTURAS DE REPETIÇÃO 

UNIDADE 8 - VETORES E MATRIZES 

UNIDADE 9 - ESTRUTURA DE DADOS - ARQUIVOS 

UNIDADE 10 - RELATÓRIOS 

UNIDADE 11 - METODOLOGIAS DE PROGRAMAÇÃO 

UNIDADE 12 - PROGRAMAÇÃO MODULAR 

ANEXO I - ILA - INTERPRETADOR DE LINGUAGEM ALGORITMICA 

CURSO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR – CLIPPER 5.2

A profissão de programador de computador cresce em importância a cada dia. Os salários pagos são altos e o número de empresas solicitando profissionais também cresce a cada dia. Entretanto, nesta profissão, um bom treinamento é fundamental. A linguagem Clipper é a mais popular do mercado brasileiro.

Público-Alvo:

· Iniciar na profissão de programador de computador. 

· Complementar sua formação profissional para aspirar promoções em suas empresas.

Pré-Requisitos:

Segundo grau é desejável.

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Treze apostilas com um total de 408 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.


- CD com sistema de Mala Direta com programas-fonte totalmente comentados; glossário de termos técnicos; dicas do Clipper; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista"; ebook "Curso de MS DOS" e ebook de "Curso de Lotus 123"..

Resumo do programa:
UNIDADE 1 - INTRODUÇÃO AOCLIPPER

UNIDADE 2 – VARIÁVEIS

UNIDADE 3 - COMO PRODUZIR TEXTOS

UNIDADE 4 INTERAÇÃO COM O USUÁRIO

UNIDADE 5-MÉTODOS DE PROGRAMAÇÃO

UNIDADE 6 - COMO LIDAR COM DECISÕES

UNIDADE 7 COMO TRATAR REPETIÇÕES

UNIDADE 8-SUB-ROTINAS

UNIDADE 9 - COMO CRIAR / ALTERAR UM BANCO DE DADOS 

UNIDADE 10 MANUTENÇÃO DE BANCO DE DADOS

UNIDADE 11-CONSULTA / PESQUISA DE ARQUIVOS

UNIDADE 12-EXEMPLOS DE PROGRAMAS PADRÕES 

UNIDADE 13 COMPILAÇÃO / LINKEDIÇÃO

UNIDADE 14 – VARIÁVEIS

UNIDADE 15 - COMANDOS DO CLIPPER 5.2

UNIDADE 16 - FUNÇÕES DO CLIPPER 5.2

ÁREA: COMERCIAL / VENDAS

CURSO: TÉCNICAS DE VENDAS

Esta é uma profissão em que nunca existe desemprego. Entretanto, requer conhecimentos, treinamento e técnicas para que seja efetivamente um vendedor de sucesso. Muitos profissionais de vendas iniciaram suas carreiras como vendedores de uma empresa e, posteriormente, abriram empresas de representação comercial com amplo sucesso profissional, financeiro e econômico. 

Público-Alvo:
· Aqueles que desejam aprender a profissão de Vendedor que é altamente solicitada pelo mercado de trabalho.

· Profissionais de venda que desejam aperfeiçoamento de modo a aspirar promoções em suas empresas e obter o máximo rendimento em suas atividades.

· Empresas que necessitam treinar sua equipe de vendedores

Pré-Requisitos:

É recomendável que o(a) aluno(a) esteja cursando o 2º Grau ou equivalente. 

Metodologia: 

As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 

Material do Curso:

-Cinco apostilas com um total de 176 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para o vendedor; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista".
Resumo do Programa:
UNIDADE 1 - ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS

UNIDADE 2 - O COMÉRCIO

UNIDADE 3 – MARKETING

UNIDADE 4 - A ARTE DE VENDER

UNIDADE 5 - TÉCNICAS DE VENDAS

UNIDADE 6 - ETAPAS DA VENDA

UNIDADE 7 – COMUNICAÇÕES

UNIDADE 8 - TELEFONE 

UNIDADE 9 - PESQUISA DE NOVOS CLIENTES 

UNIDADE 10 - PLANEJAMENTO DE VENDAS 

UNIDADE 11 - ADMINISTRAÇÃO DE TEMPO

UNIDADE 12 - VENDA PARA O DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

Com este curso você conhecerá os segredos desta rendosa profissão e poderá ganhar muito dinheiro por toda sua vida. Ingresse nesta profissão e conquiste sua independência financeira.


ÁREA: LOGÍSTICA

CURSO DE ALMOXARIFE / ESTOQUISTA 

Os almoxarifados constituem uma função crítica nas empresas e normalmente não recebem a importância devida. A falta de procedimentos e treinamento dos funcionários gera uma qualidade ruim do serviço, baixa produtividade, acidentes, moral baixa, supervisores e gerentes estressados. 

A eficiência de um almoxarife tem um impacto significativo no sucesso da empresa e, especificamente, em manter um alto nível de serviço ao cliente. Este curso de almoxarife tem os seguintes objetivos:

1- Treinar pessoas nos conhecimentos técnicos na área de materiais que habilitem o aluno a ingressar no mercado de trabalho como almoxarife, estoquista, auxiliar de estoque, auxiliar de almoxarife, auxiliar de almoxarifado ou em atividades similares no controle de materiais.

2- Desenvolver funcionários que já atuem na área de almoxarifado e que necessitem de aperfeiçoamentos profissionais para um melhor desempenho ou para conseguir promoções em suas profissões.

3- Auxiliar empresas que queiram re-qualificar seus almoxarifes, auxiliares de estoque, estoquistas, encarregados de estoque etc. com objetivo de aumentar produtividade, melhorar níveis de serviço além de reduzir custos.

Público-Alvo:

· Pessoas que desejam iniciar uma carreira, com grande procura de profissionais, onde poderão atingir cargos de supervisor de almoxarifado, encarregados de estoque etc. Poderá atuar em vários tipos de empresas (indústrias, comércio, distribuidores, atacadistas, lojas, etc).

· Almoxarifes ou estoquistas que desejam ampliar seus conhecimentos de modo a aspirar promoções em sua empresa. 

Pré-Requisitos: 
O único pré-requisito é que possua o primeiro grau ou equivalente..

Metodologia: 
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 


Material do Curso:

-Seis apostilas com um total de 236 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para almoxarife; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista"; ebook de "Curso de Lotus 123".


Resumo do programa:

UNIDADE 1 – A FUNÇÃO DE ALMOXARIFE

UNIDADE 2 – ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS

UNIDADE 3 - EQUIPAMENTOS DE UM ESCRITÓRIO

UNIDADE 4 – INTRODUÇÃO AO ALMOXARIFADO

UNIDADE 5 - EQUIPAMENTOS DE UM ALMOXARIFADO

UNIDADE 6 – EQUIPAMENTOS DE INFORMÁTICA NO ALMOXARIFADO

UNIDADE 7 – MÉTODOS DE TRABALHO NO ALMOXARIFADO

UNIDADE 8 – ROUBO, SEGURANÇA E PERDAS DE MATERIAL. 

UNIDADE 9 – CLASSIFICAÇÃO E CODIFICAÇÃO DE MATERIAIS

UNIDADE 10 – RECEBIMENTO DE MATERIAIS

UNIDADE 11 – ARMAZENAGEM

UNIDADE 12 – SAIDA DE MATERIAIS 

UNIDADE 13 – ACURACIDADE DOS ESTOQUES

UNIDADE 14 – COMO FAZER CONTAGEM CÍCLICA

UNIDADE 15 – COMO FAZER UM INVENTÁRIO FÍSICO

UNIDADE 16 – OS ERROS MAIS FREQUENTES EM UM ALMOXARIFADO

UNIDADE 17 – CONCEITOS NA ÁREA DE LOGÍSTICA

UNIDADE 18 – CASOS ESPECIAIS DE TIPOS DE INVENTÁRIOS

CURSO DE COMPRADOR 

Normalmente uma empresa comercial gasta metade da sua receita na compra de materiais, suprimentos e serviços. Um pequeno percentual de economia em custos de material pode significar um aumento substancial nos lucros. Assim, uma boa compra é a chave da lucratividade da empresa. 

Vejamos os objetivos deste curso:

· Capacitar os participantes em saber como, onde e o que comprar para atingir os objetivos  operacionais da empresa. 
· Desenvolver habilidades na colocação de pedidos e avaliação da performance de compras.
· Desenvolver habilidades na seleção, desenvolvimento e avaliação de fornecedores.
· Desenvolver habilidades de negociação.
· Melhorar o desempenho dos participantes em relacionamento pessoal, em negociação ética e transparente. 

· Capacitar os participantes a encontrar novos parceiros e fornecedores, melhorar qualidade, reduzir custos através da parceria.

Público-Alvo:

É ideal para vários tipos de empresas como  indústria, comércio, bancos, governo etc.

· Pessoas interessadas em ingressar na profissão de comprador.

· Compradores que desejam aperfeiçoamento nas técnicas de compras e que desejam se preparar para futuras promoções na empresa.

Pré-Requisitos: 
Segundo grau ou equivalente ou cursando o último ano.

Metodologia: 
As lições são de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado. No fim de cada unidade existem testes para avaliar seu aproveitamento e auxiliar em suas dificuldades. 


Material do Curso: 

-Seis apostilas com um total de 232 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas para o(a) comprador(a); programa freeware para desenho de fluxograma, cronograma e organograma; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista"; ebook de "Curso de Lotus 123" e palestra sobre controle de estoque.


Resumo do programa:

UNIDADE 1 – A PROFISSÃO DE COMPRADOR

UNIDADE 2 ORGANIZAÇÃO DE EMPRESAS

UNIDADE 3 – CONCEITOS BÁSICOS DE LOGÍSTICA.

UNIDADE 4 – ORGANIZAÇÃO DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

UNIDADE 5 – FUNCIONAMENTO DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

UNIDADE 6 – PLANEJAMENTO E PROGRAMAÇÃO DE COMPRAS

UNIDADE 7 – SELEÇÃO DE FORNECEDORES 

UNIDADE 8 – DESENVOLVIMENTO DE FORNECEDORES

UNIDADE 9 – AVALIAÇÃO DE FORNECEDORES E DE COMPRAS

UNIDADE 10 – TÉCNICAS DE NEGOCIAÇÃO

UNIDADE 11 – E-PROCUREMENT

UNIDADE 12 - RECOMENDAÇÕES PARA O FUTURO COMPRADOR

UNIDADE 13 – ANEXOS – Contratos, recepção de materiais, redução de custos, integração.

ÁREA: TÉCNICA

ELETRICIDADE BÁSICA

Vejamos os objetivos detalhados deste curso:

· Capacitar o aluno nos conceitos básicos da eletricidade preparando uma base sólida para que tenha sucesso em futuras atividades no campo da eletricidade.  
· Conhecer, interpretar e aplicar as Leis Básicas  da Eletricidade

O campo de trabalho do eletricista é muito amplo abrangendo desde instalações residenciais, industriais, assistência técnica, conserto de aparelhos elétricos e eletrodomésticos. 

Quem deve participar

Pessoas interessadas em ingressar em qualquer especialização da profissão de eletricista em qualquer das suas especializações (eletricista instalador predial, industrial, automóvel etc).

Pré-requisito: 

Oitava série ou equivalente. 

Material fornecido:

-Dez apostilas com um total de 336 páginas no formato 14,8 cm x 21 cm com lições de fácil aprendizado, cuidadosamente explicadas, com vários exemplos para facilitar seu aprendizado.

- CD com dicas sobre eletricidade; programa freeware para desenho de circuitos; curso de Word; ebook "Como elaborar um excelente currículo"; ebook "Como realizar uma excelente entrevista"; ebook de "Curso de Lotus 123".

Organização do curso 

O curso é apresentado em  10 volumes de modo a proporcionar uma exposição clara do programa de treinamento. Cada unidade de ensino (capítulo) apresenta:

· Exposição da matéria através de textos práticos e objetivos, sistematicamente ordenados e apoiados por ilustrações e exemplos.

· Folha de auto-avaliação que o aluno deve responder com a finalidade de detectar e sanar eventuais dúvidas ou para obter maior aprimoramento dos seus conhecimentos.

· Gabarito de Respostas da Folha de auto-avaliação.

Avaliação

A avaliação geral do aproveitamento do aluno é feita em um teste final.

Dúvidas 

As dúvidas sobre o treinamento deverão ser formuladas por escrito (carta ou e-mail). Também, por escrito, serão prestados os devidos esclarecimentos. 

Certificado de participação

Será conferido um Certificado de Participação ao aluno com bom aproveitamento no teste final.

Resumo do programa:

Unidade 1– Conhecendo a eletricidade.

Unidade 2– Eletrostática

Unidade 3- Grandezas elétricas.

Unidade 4 -  Fontes de eletricidade

Unidade 5 - Associação de componentes elétricos

Unidade 6 - Circuitos elétricos

Unidade 7 – Resolução de malhas.

Unidade 8 - Análises de circuitos em corrente alternada.

Unidade 9 - Análises de circuitos em corrente alternada - continuação.

Unidade 10 Maquinas elétricas.

Unidade XI– Avaliação final

PREÇOS DOS CURSOS

Os preços dos cursos devem ser vistos no site do Instituto Denver em http://www.institutodenver.com.br/   

http://www.institutodenver.com.br/pedido.asp









