CURSO: ATENDIMENTO TELEFONICO

OBJECTIVOS:

Toda a Empresa ou Organismo cuida da sua imagem e esforca-se por melhora-la. O primeiro
contacto do exterior com a Empresa € o contacto telefénico, sendo portanto a forma de atender um
elemento essencial de RelacBes Publicas. Este curso tem por finalidade ajudar a vencer algumas
dificuldades proporcionando meios que possam simplificar esta tarefa.

Por isso € muito importante: Conhecer bem a empresa, Atender com amabilidade; Utilizar as regras

de comunicacgéo no atendimento.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O impacto da funcéo atendimento ao nivel da empresa e do cliente: factores criticos de sucesso.

A Valorizacdo da imagem da Empresa.

A Preparacao do script telefénico.

Optimizacé&o da comunicacgao.

Escolha das palavras como instrumento de trabalho e utilizacdo correcta da voz como veiculo de
motivacdo e simpatia.

Descobrir as potencialidades dos instrumentos de trabalho indispensaveis a funcdo do atendimento
telefénico.

O que se deve evitar: erros comuns.

DESTINATARIOS:

Todos o0s colaboradores designadamente os que possuem responsabilidades ao nivel do

atendimento telefénico e encaminhamento de chamadas.

N° DE HORAS: 15 horas

Oeiras - Rua S. Salvador da Baia, Edificio Aerlis, 2780 - 017 Oeiras . Tel.: +351 210 105 000 . Fax: +351 210 105 001 . E-Mail: aerlisoeiras@aerlis.pt
Sintra — Av. Almirante Gago Coutinho CESN, Edifico 6, 2710 — 418 Sintra. Tel.: +351 219 242 454 . Fax.: +351 219 243 644 .E-Mail: aerlisintra@aerlis.pt
Carregado — Torre, 2580 — 512 Carregado. Tel.:+351 263 860 260 . Fax.: +351 263 860 269 .E-Mail : aerliscarregado@aerlis.pt




