Conteudo de Formacao a Distancia

Desenvolver Competéncias de Gestdo para Profissionais da Funcdo Administrativa

Objetivos Gerais

A importancia das competéncias de gestdo para os profissionais administrativos é de extrema
utilidade para um elevado crescimento profissional e desenvolvimento de carreira. Este Curso
tem como objetivo dotar os profissionais das fun¢cdes administrativas dos conhecimentos e
competéncias de gestao que lhes permitam desenvolver a sua atividade de forma mais
produtiva e com maior qualidade de gestao.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Assumir mais responsabilidades

e |dentificar as suas competéncias

e Auxiliar e dar um suporte mais eficaz ao seu Chefe

e Perceber as necessidades e preferéncias da sua Chefia

e Criar solugbes onde todas as partes ganhem

e Perceber os interesses de cada pessoa e conseguir delas uma maior colaboracao
e Gerir mais eficazmente o seu tempo e as Prioridades

e Perceber quais as tarefas do trabalho urgentes vs importantes

e Alinhar os objetivos de negdécio com os objetivos da fungcao administrativa
e Melhorar a sua imagem

e Melhorar as competéncias de escuta activa

e Lidar com pessoas dificeis e gerir conflitos

e Interagir melhor com os outros colegas de trabalho

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais experientes das funcdes administrativas,
nomeadamente secretarias executivas, assistentes administrativas, secretarias ou outros
membros do pessoal de apoio administrativo envolvidos e com responsabilidades crescentes
e que querem aperfeicoar suas competéncias de gestédo para melhor contribuirem para a
eficacia da sua Organizacéao.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

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.
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Carga Horéaria

18 Horas

Conteudo Programético

Mddulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacdo

Modulo | — Porqué Investir no Desenvolvimento de Competéncias de Gestéo

» Encontrar o seu lugar na equipa de gestao

» A importancia das competéncias de gestdo para um profissional de sucesso
» Entender os processos de mudanca

» Criar um modelo para a gestado da mudanca

Mdédulo Il — Desenvolvimento de Competéncias Béasicas de Gestéo

» ldentificacdo das suas competéncias atuais, incluindo Lideranca e competéncias de
gestao

Alinhar os objetivos de neg6cio com os objetivos da fungdo administrativa
Identificar e acolher corretamente outros membros da equipa

Mapa de Prioridades da equipa e das pessoas

Como aumentar a sua eficacia administrativa para cumprir as prioridades

Gestao das relacfes internas entre as pessoas
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Modulo Il = O Controlo do Dia-a-Dia de Trabalho

Y

Clarificacdo de Prioridades individuais e da equipa

Definicdo de critérios objetivos para criar as prioridades
Gestao do tempo tendo em conta prazos, custos e qualidade
Urgente vs Importante — O que fazer?

Como eliminar os desperdicadores de tempo
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Moédulo IV — Comunicar com Credibilidade

A\

Comunicar eficazmente utilizando a comunicacgao verbal e ndo-verbal
Como melhorar a sua imagem para alcancar objetivos definidos
Como reforcar as suas competéncias de escuta ativa

Gerir emocdes préprias e também dos outros

A importancia da confianga e respeito mutuo entre si e a equipa
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Mdédulo V — Gerir Adequadamente os Conflitos Laborais

» Entender e identificar a fonte dos conflitos
» Escolha do método adequado para melhor lidar com os conflitos
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» Técnicas para lidar com pessoas “dificeis e conflituosas”

Modulo VI - Principios e Boas Praticas que Visam Melhorar o Ambiente de Trabalho
e a Produtividade

> Boas Préticas nas relacdes e interagcbes entre as pessoas da equipa
» Como aumentar o seu impacto pessoal
» Saber dar e receber Feedback aos colegas e chefias

Moédulo VII - Sesséo de Perguntas e Respostas

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irhA 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 formacéao.

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 avaliagdo final positiva.

Esta formacéao é certificada e reconhecida.
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