Conteudo de Formagao a Distancia

Gestdo Administrativa com Suporte das TIC

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos, técnicas e instrumentos
gue permitam acompanhar o processo de Gestdo Administrativa utilizando como suporte as
TIC de utilizador.

Objetivos Especificos
No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Desenvolver competéncias e responsabilidades na organizacao e gestao do trabalho
administrativo;

e Aplicar técnicas eficazes de organizacao e gestdo de tempo na realizacao das tarefas;

e Executar a gestdo documental e criar e otimizar o arquivo;

e Entender a importancia da comunicacdo assertiva e dominar as técnicas de
atendimento pessoal e telefonico;

e Utilizar as TIC na Gestdo Administrativa e documentagdo, nomeadamente Word,
Excel, Outlook e internet.

Destinatarios

Este Curso tem como destinatarios os Coordenadores de Servicos Administrativos, Assistentes
de Direcao, de Administracdo e Técnicos RelacBes Publicas, Secretarios, Rececionistas e
Técnicos Administrativos.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

BN

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
60 Horas

Conteudo Programaético

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao
Modulo | — Técnicas de Atendimento Presencial e Telefénico

» Importancia do atendimento telefénico na imagem da empresa;
» Comunicacéo eficaz e eficacia da funcao atendimento;
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- Conteudo de Formacao a Distancia

» As fases e técnicas do atendimento telefonico;
» Atendimento personalizado; o contacto e relacdo com o cliente;
» A importancia da linguagem néo-verbal;
» Tipos de publico/clientes;

» Triagem de chamadas telefénicas;

» Gerir relagdes e conflitos;

» Tratamento das reclamacoes.

Modulo Il — Organizagdo Administrativa

» Linguagem, concecéo e redacao documentos empresariais:
e Cartas, e-mails, comunicados internos, atas, mapas de resultados e
relatorios.
» Tratar a informacdo recebida:
e (Gestado das necessidades de informacédo, gestdo da correspondéncia e
distribuicdo; divulgacéo interna de informacao.
» Como gerir o tempo:
e Rentabilizar o dia de trabalho; definir prioridades; distinguir o urgente e o
importante.

Maodulo Il = Gestdo documental e Arquivo

» Circuito da documentacéo;

Gestao da documentacéao legal da empresa;

Organizagédo e manutencao da documentacéo institucional,
Estrutura e Funcionamento do Arquivo;

Tipos de Arquivo;

Sistemas de Classificacdo e Codificacéo;

O Arquivo Eletronico;

Correspondéncia: o0 seu circuito e o arquivo.
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Modulo IV — Gestdo Administrativa — Aplicacéao de TIC

» Word:
e Abrir e guardar um documento;
e Principais ferramentas do Word;
e Editar um documento;
e Formatar texto;
e Formatar pagina;
e Criagao de tabelas;
e Revisdo do documento;
e Inserir hiperligagdes, graficos e fotos;
e Impressao em série;
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- Conteudo de Formacao a Distancia

e Criacao envelopes;
e Conversao de documentos em PDF;
e Pré-visualizacao e Impressdo de documentos.

» Excel:
e Conceito de folha de célculo;
¢ Introducéo de dados numa folha de calculo;
e Folhas dentro do workbook (livro);
e Mover, copiar e cortar dados;
e Criacao de bases de dados e sua funcionalidade;
e Formatacdo de numeros e caracteres;
e Formatacéao de folha para impresséo;
e Formulas diversas;
e Gréficos- Criacéo e formatacao;
e Conversao em formato PDF.
» Outlook:
e Gestdo de Agendas, Contactos, notas, tarefas e e-mails;
e Organizagao de pastas;
e Criacdo de assinatura;
e Utilizar calendarios, alarmes de mensagens e tarefas;
e Enviar e receber mensagens;
e Anexar Ficheiro as mensagens a enviar;
e Personalizacdo das Mensagens no Outlook;
e Impressao.
» Internet:

e Motores de busca;

e Diferentes formas de pesquisa;

e Transferéncias de documentos;

e Seguranca informética (antivirus, anti Spyware, firewall);

e Guardar Links nos favoritos;

e Configurar Browsers Internet Explorer, Google Chrome e M. Firefox;
e Google docs, Google Maps e outras funcionalidades do Google;

e Trabalhar com a nuvem, Skydrive, Onedrive;

e Comunicacao na Internet (videoconferéncia).
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Conteudo de Formacao a Distancia
HIGH SKILLS

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéo presencial atraves
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
sessao de formacéao.

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

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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