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Formacao Pratica em Secretariado

Este Curso pretende transmitir um conjunto de técnicas, métodos e instrumentos que permitam um
desempenho eficaz e adequado as fun¢bes de secretariado.

O Secretariado devera estar preparado a executar as suas tarefas, mostrando disponibilidade em assumir
responsabilidades suplementares, obtendo dai ganhos significativos de eficiéncia, de qualidade e de
produtividade.

Objectivos

Conhecer as competéncias necessarias para o desenvolvimento da funcao de secretariado;
Desenvolver e aperfeicoar as capacidades de comunicacao e relacionamento;

Aplicar métodos e técnicas eficazes de organizacao;

Conhecer métodos de gestao de tempo eficazes;

Analisar documentos Contabilisticos e de Fiscalidade;

Analisar Planos de Marketing;

A utilizacao das ferramentas Office;

Internet, Intranet e correio electrénico.

Programa

Afuncao de Secretariado;

Compreender a evolucdo do Secretariado e as novas exigéncias da funcao;
O perfil do profissional e as tarefas executadas;

Métodos e técnicas de organizacao eficaz;

A gestao do tempo e dainformacao;

Planificar e organizar reuniées e eventos;

Regras protocolares a nivel empresarial;

Técnicas de comunicacao e atendimento;

Nogoes de Contabilidade / Fiscalidade;

Nocoes de Marketing;

Aplicacao das ferramentas Office as tarefas de secretariado;
Internet no apoio ao Secretariado.

Destinatarios

Secretarias e profissionais da area administrativa que pretendam actualizar / aperfeicoar e desenvolver as suas
competéncias técnicas.

Requisitos prévios

Funcionarios administrativos com ou sem formacao especifica nesta area, com habilitagoes
minimas |12° Ano.

Duracao

48 horas, sendo as sessoes de 3 horas, em horéario a definir.
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