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1 MOTIVOS

para vocé fazer
parte desta turma

* 2 dias com os melhores conteudos do Clube

* Contato direto com Pepita Soler e mentoras
* Aprenda de forma criativa, dinamica e pratica
* Muito networking e vivéncias

transformadoras _, ...,

“ VEXTRAORDINARIA
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INTRODUCAO:

O PAPEL DO
SECRETARIADO EXECUTIVO

g‘!ugeﬂﬁl?ecretariado Executivo evoluiu muito e hoje ela é considerada uma Gestora de Informagdes,
Conectora de Pessoas, Facilitadora e Solucionadora de Problemas e Estratégica do Negdcio.

Hoje o profissional de Secretariado, Assistente Executivo é considerado um parceiro que conquistou alto
grau de confianca e respeito de grandes lideres do mercado, atuando como um filtro que garante que
somente o0s problemas mais sérios sejam levados para o executivo, e de preferéncia com alguma solucdo.
Ele participa direta ou indiretamente nos processos decisorios que se faz dentro do ambiente
corporativo. Sua capacidade de solucionar problemas, lidar com desafios, liderar diversos assuntos e
pessoas, facilitar, organizar, executar, servir como ponte e tomar decisdes contribui diretamente com os
objetivos, metas e consequentemente, com os resultados propostos pela organizacao como um todo.

O papel de Conector e Inovador se tornou estratégico e vital em tempos de mudancas e crises, devido a
importancia de servir de ponte entre as pessoas, ideias, facilitando e disseminando as mudangas com
inteligéncia emocional, criatividade e visdo global das transformacdes do mundo.



OBJETIVOS E
CONTEUDO
PROGRAMATICO




& OBJETIVOS DO PROGRAMA

* Conhecer opapel moderno e habilidades do Secretariado de
Alta Performance,

* Discutir a importancia e pratica da maestria emocional,
proposito, satde integral, plenitude e felicidade,

* Desenvolver aImagem Pessoal, Imagem Profissional e Imagem
Corporativa do Secretariado com foco em deixar o seu Legado.




CONTEUDO S
PROGRAMATICO®
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COMPETENCIAS DA
_ MARCA EXTRAORDINARIA

do Secretariado de Alta Performance

Gestdo de Inteligéncia
Projetos Emocional

Mentalidade
de Aprendizado

DA MARCA

Proatividade EXTRAORDINARIA

e Gerenciamento
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Criatividade,
Adaptabilidade Visdo
e Inovagao Sistémicae
Analise
Estratégica
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Comunicacao
Auténtica e Assertiva

Colaboracgaoe
Trabalho em equipe

Resolucdo de
Problemas




VOCE VAI DOMINAR ESSAS COMPETENCIAS NO PAPEL DE...

Conector e Facilitador

* Inteligéncia Emocional
* Comunicagao Auténtica e Assertiva
* Colaboracdo & Trabalho em Equipe

Parceiro Estratégico e Criativo

* Criatividade, Adaptabilidade & Inovacgao
* Visdo Sistémica & Analise Estratégica
* Resolucdo de Problemas

Lideranca Pessoal e Guardiao

* Proatividade, Gerenciamento Pessoal
* Gestdodo Tempo, Projetos e Produtividade
* Mentalidade de Aprendizado e Crescimento
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PRINCIPIOS HUMANOS

QUE SUSTENTAM O PROFISSIONAL

de Secretariado dos Novos Tempos




AUTENTICIDADE

INTEGRIDADE GENUIN LEVEZ CONFIAVE

CONGRUENCIA ESPONTANE TRANSPARENTE ETICO
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2_—  PAIXA

ENERGIA ' INICIATIVA

AGILIDAD VITALIDADE

ENGAJAMENTO DETERMINACAO

DETERMINACAO ENTUSIASMO
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CREDIBILIDADE

PESSOAL TRANSPARENCI

RESPONSABILIDADE .

COMPROMETIMENTO e

HONESTIDADE

CONFIANCA



‘ HABILIDADE DE LIDAR ’ - CAPACIDADE DE LIDAR
SUPERAR ADVERSIDADES COM MUDANGAS

ADAPTACAOE. APRENDER EVOLTAR
RECONSTRUCAO MAILS FORTE
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FOCO NO
POSITIVO

EMPATIA

ABERTUR
A

GENTILEZ
A
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APRECIACAO

RESPEITO

GRATIDAO

APRECIA AS
MARAVILHAS DA VIDA

ESCUTA
ATIVA
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RENOVACAO

FLORESCER ENERGIA SIGNIFICADO FQUILIBRO
HARMONIA SAUDEINTEGRAL M VIDA COM SENTIDO PLENITUDE




CRIATIVIDADE

Q MINDSET CRESCIMENTO
MENTE ABERTA E ABERTURA AO NOVO

Q. EXPERIMENTACA
YriaTiviDAD
Q CELEBRA A DIVERSIDADE

SOLUCIONADOR DE PROBLEMAS
Q. PAIXAO POR LIFELONG LEARNING




WORLD ADMINISTRATORS

ALLIANCE

AUTO-IMAGEM PROFISSAO

* Imagem Pessoal * Imagem Profissional * Imagem Corporativa




CONSTRUINDO

E DESENVOLVENDO
AS TRILHAS DA
SUA MARCA

~AMARCA
< /EXTRAORDINARIA

do Secretariado de Alta Performance




METODOLOGIA DE
APRENDIZAGEM EXPERIENCIAL

Criativa,Vivencial e Transformadora




FACILITADORA MASTER E
DIRETORA DO PROGRAMA

Pepita Soler

* Fundadora Lider da Comunidade do Pepitas Secretaries Club,

* Presidente da Academia Global de Inovacao em Secretariado,

 Membro do Conselho Editorial do Executive Support Magazine (UK),

« Membro do World Administrators Alliance - WA Alliance (US),

* Palestrante Internacional, Facilitadora, Consultora de Empresas,

* Psicologa Organizacional, Educadora Corporativa,

* Coach Apreciativa, Mentora de Reinvencao Pessoal,

« Membro do Reinvention Academy (US),

e Especializada em Criatividade e Inovagdo pelo Creative Education Foundation (NY),
e Facilitadora Certificada Franklin Covey (As 5 Escolhas da Produtividade Extraordindria),
* Facilitadora Certificado em Conversas Desafiadoras pelo Fierce Conversations (WA),
* Especializada em Inteligéncia Emocional e Ensino e Aprendizagem Muiltiplas Inteligéncias,
* Especializada em Investigacdo Apreciativa - 4D’s: Discovery, Dream, Design, Destiny,

* Facilitadora de programas de desenvolvimento de liderancas e times de alta performance,
e Especializada em Inovagdo pelaIdea Connection Systems (NY),

* Designer de Organizagoes Positivas,

* Especializada em Psicologia Positiva com Certificacdo Internacional.




INSCRICOES

Central de Atendimento

@ (11) 93148-8306
academia@pepitaconsultoria.com

www) Www.pepitassecretariesclub.comhtt
ps://pepitassecretariesclub.com/mar
ca-extraordinaria/




www.pepitassecretariesclub.con
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