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Secretariado Executivo e Assessoria de Alta Diregao

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

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

Especificos

* Expor medidas de contribuicdo para o sucesso do trabalho em equipa;

* lIdentificar o acrescentamento de valor ao desempenho através da criatividade;

*  Obter um melhoramento da capacidade de comunicagdo e de relacionamento.

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo

Este curso destina-se a Secretdrias com responsabilidade de secretariado
executivo, que pretendam aperfeicoar o desempenho das suas tarefas, nos
diferentes dominios de fungao: técnico e comportamental.

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

Presencial

Modulo 1: (24 horas)

1. Situar a prépria fungdo na Empresa e em relagdo ao Management; a) -
Situar a propria funcdo na Empresa e em relagdo ao Management; b) Contribuir
para o sucesso do trabalho em equipa; c) Acrescentar valor ao desempenho
através da criatividade; d) Melhorar a capacidade de comunicagdo e de
relacionamento.

2. Desenvolver Aptiddes e Responsabilidades na Organizacdao do Trabalho e
Gestdo do Tempo e da Informagao: Saber Gerir o seu Tempo e Definir prioridades,
organizar melhor as tarefas administrativas e desenvolver o campo da autonomia;
Otimizar o funcionamento do Secretariado em caso de auséncia; Elaborar um
plano de agdo pessoal.

3. Contribuir para o sucesso do Trabalho em equipa: Definir os fatores de
sucesso; ldentificar os diferentes perfis e adaptar-se; Conhecer as missdes de cada
um e como intervir; Descrever as cinco fases de um equipa e comportamentos
positivos associados a cada uma delas; Desenvolver uma légica de cooperacao;
Estabelecer relagdes construtivas com a equipa que apoia; Saber influenciar e
motiva a equipa; Ser corresponsavel pela qualidade do relacionamento e
performance da equipa que apoia; Saber influenciar e motivar: Desenvolver as
suas capacidades de negociac¢do e facilitar a cooperagdo; O quadro de reparti¢do
de tarefas: A delegacao e o controlo. O apoio a tomada de decisdo.

4. Acrescentar um valor ao desempenho através da criatividade: A
criatividade individual: a) Utilizar as potencialidades do seu cérebro b) Utilizar o
dominio do racional; A criatividade do grupo: Multiplicar as suas capacidades
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inventivas através do efeito do estimulo coletivo.

5. Melhorar a capacidade de comunicagao e de relacionamento: O contributo
da andlise transacional: a) O que é a A.T.: sua originalidade e caracteristicas;
Melhorar a relagdo consigo: a)A grelha PAC e sua utilizagdo; As dificuldades
pessoais e a sua repercussdao nas relacdes de trabalho - Meios de evolucao;
Melhorar as relages com os outros: a) As relagdes interpessoais no meio
profissional b) Sinais de reconhecimento e motivagdo c) Posi¢cdes existenciais e
relacOes de trabalho.

6. Comunicacdo Escrita: A arte de saber comunicar em portugués e / ou
lingua estrangeira- inglés ou francés ou espanhol - exercicios de aplicagao

7. Levantamento de ideias gerais e conclusées acerca da acao de formacgao -
Teste escrito de avaliagdo de conhecimentos adquiridos

24 horas

Ver no Calendario de Formacodes

Os conteudos programaticos apresentados serdao desenvolvidos através do método
interrogativo, afirmativo e ativo. Pretendemos explorar os saberes dos/as
participantes, envolvé-los na construcdo 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.

Avaliagdo formativa (50% -Participagdo na Formagao) e sumativa (50% - Realizacdo
de um trabalho escrito).

Apresentagao utilizada pelo formador no decorrer das sessoes.

Sala de formagdo, computador, projetor e software adequado para
apresentacdo dos conteldos programaticos definidos.

Ver Calenddrio de Formagdes
Susana Cavaco
Ver Calenddrio de Formagdes

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



