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Curso n° 24 - Secretariado, Arquivo e Expediente

Designagéo da
acéao

Secretariado, Arquivo e Expediente

Desenvolver competéncias que permitam:

Aplicar ou aperfeigoar métodos e praticas de planificagéo e de organizagéo
das tarefas;

Gerir eficazmente a agenda e o tempo;

Objetivos Saber aplicar as técnicas do atendimento telefénico e a recegao de visitantes;
Saber utilizar os materiais e equipamentos de escritério necessarios a
execugédo do trabalho administrativo.

Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as
técnicas de tratamento de informag¢do documental.
Conforme Portaria n® 782/2009, de 23 de Julho

Destinatarios Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas e Assistentes
Técnicos

Numero de 14

formandos

Formador Cristina Viveiros

Coordenagao - .

Cientifica Julio Pereira

Coordenagéo - .

Pedagégica Julio Pereira
A fungéo secretariado
O perfil do profissional de secretariado — exigéncias funcionais e
psicolégicas
Fungdes e tarefas do secretariado

Programa Organizagé&o das atividades em secretariado e gestéo do tempo

Detalhado Nogbes, métodos e técnicas de gestdo documental e arquivos

Técnicas de comunicagéo e informagéo

Otimizagéo dos meios de comunicagdo oral e escrita

Analise das principais mudangas introduzidas pelo Novo Acordo Ortografico
Normas de protocolo

Data de realizag&o

3 dias — 09:30/13:00 e 14:00/17:30 — 08/11/2017 a 10/11/2017

Carga Horaria e
respetivo horario:

21 horas — 7h/dia

Meios necessarios
a concretizacdo da
acao:

sistema de projegéo/ data-show, flipchart ou quadro didax

Orgamento

€602,00 (seiscentos e dois euros)




