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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Secretariado de Administracdo e os Aspetos Juridicos da Empresa

Objetivos Gerais

O objetivo geral deste Curso € dotar os participantes de conhecimentos e competéncias
qgue melhorem o desempenho destes profissionais, dando especial relevo as funcdes
do secretariado de administracdo neste dominio de atividades.

Objetivos Especificos

No final do Curso, os participantes serédo capazes de:

e Desenvolver aptiddes e responsabilidades na organizacdo de Assembleias
Gerais;

e Entender a linguagem juridica e financeira, e documentos inerentes a Gestéo da
Empresa;

e Melhorar a capacidade de comunicacéo e relacionamento.

Destinatarios

Este Curso destina-se a Secretarias de Administragdo que no desempenho das suas
funcdes tenham necessidade de participar na organizacao de Assembleias Gerais ou
Reunibes.

Carga Horéria

18 Horas

Conteudos Programaticos

Modulo | = O Sistema Juridico Portugués

» Introducao e Conceitos
» Os diferentes tipos de Sociedades
» Fusoes e Aquisi¢coes

Modulo Il — As Sociedades

» Como criar uma sociedade
> Orgéos dirigentes e de controlo
» Estatutos
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Modulo Il = O Sistema Juridico de uma Empresa

» Conselhos de Administracdo, Assembleias e Reunides
Convocatorias

Representatividade

Prazos

Objetivos

Modulo IV — A Vida Contabilistica e Financeira da Empresa

Nocdes basicas de Contabilidade Geral e Contabilidade Analitica
A leitura de balancos e demais documentos contabilisticos

A Demonstracdo de Resultados

A elaboracéo de orcamentos — Os varios tipos de orcamentos

A andlise de dados historicos e de indicadores de gestao
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