Conteudo de Formagao a Distancia

Secretariado de Direcao

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 Direcéao.

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
informacgao recebida e emitida;

¢ Melhorar as capacidades de comunicacéo e de relacionamento.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que exergam ou pretendam vir a exercer a fungéao
de secretariado de direcdo, nomeadamente:

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

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

by

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 Horéaria

18 Horas

Conteudo Programaético

Moédulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagdo

Moédulo | — Definir e Situar o Desempenho da Secretéaria a Nivel de Func¢des, Tarefas,
Instrumentos de Trabalho e Competéncias

» Exercicios praticos e role plays.
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Mdédulo Il — Evolucédo da Carreira em Secretariado

» Exercicios praticos e role plays.
Moédulo Il — A Secretéria de Diregcdo: Como se Vé e Como é 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.
Mdédulo VI — A Secretaria Executiva, Suporte de Gestao

» Gestao do Tempo;

» Planeamento, Execucao e Controlo das tarefas administrativas;
» Selecdo, Recolha e Tratamento de informacéao;

» Exercicios praticos e role plays.

Médulo VII = O Trabalho em Equipa

» Exercicios praticos e role plays.
Médulo VIII — A Delegacéo e o Controlo de Gestéo

» Exercicios praticos e role plays.
Médulo IX — O Apoio a tomada de Deciséo

» Exercicios praticos e role plays.
Médulo X — Melhorar a Relacao Interpessoal

» A relacao consigo propria;
» As relacbes com 0s outros;
» Exercicios praticos e role plays.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irdA 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.
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As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

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

Esta formacao é certificada e reconhecida.

DISSASEC003 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P0O63_00



http://www.highskills.pt/

