Conteudo de Formacgao a Distancia

Fundamentos de Qualidade para Secretarias e Assistentes de Gestéo

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e skill's que Ihes
permitam desempenhar eficazmente o papel de Secretarias e Assistentes de Gestdo no
Dominio da Qualidade.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

Definir Qualidade;

Escolher os Custos;

Identificar as Atividades da Secretaria no Mundo Atual;
Organizar e gerir o seu Trabalho com Qualidade;

Gerir a Informacéo e as Reunides.

Destinatarios

Este Curso destina-se a Secretarios/as e Assistentes de Gestdo no Dominio do Secretariado
gue necessitem dominar os principais conceitos no dominio da Qualidade.

Pre-

requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

bY

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.
Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

18 Horas

Conteudo Programético

Modulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizacéo

Modulo | = A Qualidade

» Principais Conceitos;

» A importancia da Qualidade;

» Os pilares fundamentais da Qualidade;
» Prevencao vs. Inspecao.
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Modulo Il = Os Custos da Nao Qualidade

Modulo 1ll — A Secretaria / Assistente de Gestao

» No Mundo do Trabalho atual;
» Competéncias Exigidas;
» AptidGes e Capacidades a demonstrarem.

Médulo IV — Organizacéo e Gestao do Trabalho

» Planeamento;

» Organizagéo;

» Acompanhamento;
» Controlo.

Modulo V — A Gestéo da Informacgéo

» Rececéao e Tratamento da Informacao;
» O Acesso a Informacéo;
» Sistema de Gestéo da Informacéao.

Médulo VI — Planeamento e Gestao dos Contatos e das Reunides

» Instrumentos para desenvolvimento dos Contatos e das Reunides;
» Planeamento, Organizagcao e os Dados das Reunides;
» A Ata e o seu Tratamento.

Modulo VIl — Exercicios Praticos

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 avaliacéo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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