- Conteudo de Formagao a Distancia

Secretariado de Direcao e Andlise de Contratos

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos e competéncias
técnicas, métodos e instrumentos que facilitem e rentabilizem as atividades dos (as) Secretarios
(as) de Direcdo. Os participantes também irdo desenvolver competéncias que Ihes permitam
dominar processos, métodos e técnicas de organizacdo, gestado e arquivo de informacéo de
forma a tornar-se um gestor ou um técnico mais eficiente.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Situar a sua funcdo na empresa;

e Desenvolver competéncias na organizacdo e gestdo das suas atividades e da
informacéo recebida e emitida;

Melhorar as capacidades de comunicacgao e de relacionamento;

Identificar as causas da desorganizagao da informacao e dos respetivos arquivos;
Dominar métodos e técnicas de organizacéo da informacéao;

Controlar o sistema e 0s processos estruturais;

Aceder a informacdo com eficécia e eficiéncia;

Dominar modelos de organizacédo documental.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que exergam ou pretendam vir a exercer a fungao
de secretariado de dire¢cao, nomeadamente:

e Secretéarios (as) com mais de trés anos de experiéncia profissional;
e Assessores de Direcéo;
e Assistentes de Direcéo.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Experiéncia minima de 3 anos em Secretariado de Direcdo e/ou Assessoria de Direcao.

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no

escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

30 Horas
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: Conteudo de Formacgao a Distancia

Conteudo Programético

Modulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizacéo

Modulo A - Secretariado

Modulo | — Definir e Situar o Desempenho da Secretaria a Nivel de Funcdes, Tarefas,
Instrumentos de Trabalho e Competéncias

» Exercicios préticos e role plays.

Médulo Il — Evolugao da Carreira em Secretariado
» Exercicios préticos e role plays.

Modulo Il — A Secretéaria de Direcdo: Como se vé e como € vista pelos outros
» Exercicios praticos e role plays.

Médulo IV — O Impacto das Mudancas Introduzidas, pelas Novas Tecnologias, no
Secretariado

> Exercicios praticos e role plays.
Médulo V — Compreender a Gestao
> Exercicios praticos e role plays.
Modulo VI — A Secretaria Executiva, Suporte de Gestao

» Gestao do Tempo;

» Planeamento, Execucgéo e Controlo das tarefas administrativas;
» Selecao, Recolha e Tratamento de informacao;

» Exercicios préticos e role plays.

Médulo VII — O Trabalho em Equipa
> Exercicios préticos e role plays.

Mdédulo VIl — A Delegacéo e o Controlo de Gestédo
» Exercicios préticos e role plays.

Médulo IX — O Apoio a Tomada de Decisédo

> Exercicios praticos e role plays.
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Médulo X — Melhorar a Relagéo Interpessoal

» A relacéo consigo propria;
» As relacdes com 0s outros;
> Exercicios praticos e role plays.

Modulo B — Contratos de Prestacdo de Servicos como Cliente e Fornecedor,
Arrendamentos e Contratacdo Publica.

Médulo | — Contratos de Prestacao de Servigos

» Procedimentos
e A contratacdo de servigos na Otica do cliente

e A contratacdo de servigos na Otica do fornecedor

» Direitos e Obrigacdes das Partes
e Casos Praticos — “Role Play”

» Precos, Prazos e Duracao do Contrato
e Minutas — Casos Praticos

Moédulo Il = Arrendamentos Comerciais e para a Profissdo Liberal

» Clausulas Pré-Contratuais
e O que acautelar no contrato

e Direitos e deveres das partes

» Documentacgéo
¢ Inscricdo Matricial
e Registo Predial
e Licenca de Utilizacdo

» Prazos Estipulados
e AplicagBes Préaticas — Case Study

Médulo Il = A Contratagcdo Publica

» Novo Cdodigo dos Contratos Publicos
e Procedimentos

e Consulta Preliminar/Prévia/Ajuste Direto

» Procedimentos Pré-Contratuais
e Casos Praticos — “Role Play”
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» Analise e Avaliacao das Propostas
e Adjudicacao
e Cessao da posicao contratual
e Pagamento direto a subcontratados
e Contraordenactes
e Gestor do contrato

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessdo de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliacéao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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