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Secretariado de Diregdo e Técnicas de Organiza¢do do Trabalho

Pretende-se que os formandos desenvolvam aptiddes e responsabilidades na organizagcdo do

trabalho, na gestdo do tempo e na gestdo da informacao.

Especificos

» Identificar as caracteristicas e o papel do secretariado, de acordo com o desenvolvimento

da empresa.

* Expor o enquadramento das fun¢des do secretariado no sistema de informacdo da

empresa.

* Desenhar e organizar Reunides e Assembleias.

* Escolher os meios de comunicacdo e informagdo, na empresa, mais ajustados a sua

atividade.

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo

Secretarias de direcao, assistentes de dire¢do.

OFP — Outra formacdo profissional ndo inserida no Catalogo
Nacional de Qualificagcdes

Presencial

Modulo 1: (24 horas)

1.

Perfil Profissional: O Secretariado como Profissdo; Tarefas;
Competéncias; Deontologia.

Circuito da Documentacao: Rececdo, triagem, registo e distribuicdo da
correspondéncia entrada; Preparacdo da resposta; Correio Electrénico;
Registo e expedicao da correspondéncia saida.

Arquivo: Conservagao da Informacgao; Posicionamento e ordenagdo da
informacgao; Concecao de um sistema de arquivo; Arquivo Informatico;
Arquivo Inativo; Classificagcdo de obras e publicacdes; Divulgacao da
Informacgao; Gestao Documental.

Atendimento: Processo da Comunicac¢do; Atendimento telefdnico:
gestdo das chamadas recebidas; Atendimento Telefénico: gestao das
chamadas a efetuar; As novas Tecnologias; Atendimento presencial.
Gestdo de Reclamagbes: Negociagdo; Gestdao de Reclamagdes.
Organizacao de Reunides: Marcac¢des e Convocatorias; Outros
preparativos; A Reunido.

Organizacao de Viagens: Preparativos; Reservas de Passagens aéreas;
Reservas de Alojamento; Reservas de carros sem condutor; Outras
Reservas e servigcos; Pacotes e programas turisticos.

Transagdes Comerciais: Etapas do Processo de Compra e Venda;
Condigdes de Entrega e Pagamento.

Office Management: Economato; Equipamentos; Equipamentos;
Mobilidrio e Decoragao; Graficas; Outros Produtos e Servicos; Apoio a
processos de recrutamento.
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10. Organizacao de Eventos: Feiras Profissionais; Seminarios, Conferéncias,
Palestras e workshops; Cocktails e Rece¢des; O Natal na Organizacao.

11. Planeamento e Gestdo de Prioridades: Perdas de Tempo; Planificacao
do Trabalho; Gest3do do Stress.

24 horas
Ver no Calenddrio de Formacgodes

Os conteudos programaticos apresentados serdao desenvolvidos através do método
interrogativo, afirmativo e ativo. Pretendemos explorar os saberes dos/as
participantes, envolvé-los na constru¢do do seu percurso, através da partilha do
seu conhecimento e experiéncias, sendo da responsabilidade do formador
potenciar uma relacdo pedagdgica positiva e de orientacdo na aquisicdo das
aprendizagens previstas.

Avaliagao formativa (50% -Participagdo na Formagao) e sumativa (50% - Realizagdo
de um trabalho pratico).
Apresentacao utilizada pelo formador no decorrer das sessées.

Sala de formacgao, computador, projetor e software adequado para
apresentacdo dos conteudos programaticos definidos.

Ver Calendario de Formacoes
Elisabete Fonseca
Ver Calenddrio de Formagdes

No final da agdo formativa o/a participante recebera um certificado de formagéo
profissional emitido através da plataforma SIGO, conforme legislagdao em vigor.



