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Os servigos administrativos e de secretariado

sdo hoje uma componente essencial das
organizagoes, onde os gestores necessitam do
apoio profissional, dindmico e eficaz por parte de
quem os assessoria. Este curso de secretariado
administrativo visa dotar os participantes de
conhecimentos basicos sobre as principais fun¢des
de um profissional de secretariadito vocacionado
para as areas administrativas.

1. Identificar a missao e as responsabilidades

da funcao de secretariado:

- Secretariado moderno vs tradicional

- Caracteristicas do secretariado moderno

- Papel / Missao que representa

. Desenvolver as competéncias para uma
comunicacao eficaz:

- Comunicar de forma clara e “transparente”
para estimular a confianca

- Manter uma comunicagé@o harmoniosa com
todos os interlocutores

- Utilizar técnicas de atendimento pessoal
adequadas

- Importancia da comunicac¢éo ndo verbal
para a imagem transmitida
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. Atendimento telefénico:

- As fases do atendimento telefonico

- Utilizar um vocabulario profissional e positivo

- Transmitir seguranca na informacéo dada

- Filtrar as chamadas e saber anotar as
mensagens de forma objetiva e sucinta

- Saber lidar com interlocutores dificeis e
situacdes delicadas

- Reformular e concluir
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4. Correspondéncia Comercial?
- Importancia da Comunicacéo escrita para a
Empresa
- Tipos de Comunicacéo Escrita
- Formatacéo e regras da correspondéncia
empresarial moderna
- Cuidados a ter na elaboragao de
correspondéncia empresarial
- Os 4 C da correspondéncia: clara, concisa,
correta e cortés
- Redacéo de atas
- Conhecer as regras de elaboragéo de atas
5. 0 e-mail:
- Redacéo de e-mails
- Regras para gerir o e-mail
- O e-mail como ferramenta para poupar
tempo e evitar falhas

Profissionais de secretariado, administrativos,
escriturarios, responsaveis de departamento,
profissionais liberais e todos os profissionais
em geral.

**Licenciada em Relacdes Internacionais, pela
Universidade do Minho, é Formadora acreditada desde
2000 e Consultora na Area Comportamental, Administrativa
e Organizag@o Empresarial. A sua experiéncia de trabalho
com as Empresas na Area dos Servigos de Organizagéo e
de Secretariado conferem-lhe um know-how muito pratico
e actual que transmite nas suas Ac¢des de Formacéo,
criando dinédmicas entre os Formandos adaptadas ao
mundo real.

NUmero méaximo de inscri¢bes: 12

*O preco inclui os Textos de Apoio, Coffee-Breaks e um Certificado de Frequéncia
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INSCRICOES/INFORMACOES:
Patricia Flores
Tel: 223 399 466/00 - Fax: 222 058 098
patriciaflores @vidaeconomica.pt



