Secretariado Administrativo

Programa de Estudo

Duracéo: 6 meses

Unidade 1: O papel da secretaria administrativa e organizagao do trabalho

Perfil profissional, competéncias-chave, gestdo do tempo e organizagéo pessoal. A secretaria 4.0 na empresa moderna.

Unidade 2: Comunicagao escrita e oral profissional

Redacédo de cartas, notas, circulares e relatérios. Atendimento telefénico, recepcdo de visitantes e protocolo de

comunicagao empresarial.

Unidade 3: Gestao de agenda, arquivo e documentagao

Coordenacdo de reunides e agenda. Sistemas de arquivamento fisico e digital. Gestdo de processos e

confidencialidade.

Unidade 4: Informatica aplicada ao escritério

Windows, internet e e-mail profissional. Ferramentas colaborativas na nuvem: Google Drive, OneDrive, Teams, Zoom.

Unidade 5: Microsoft Word: documentos profissionais

Formatacao e estilos. Tabelas, indices e mala direta. Modelos e documentos empresariais padrao.

Unidade 6: Microsoft Excel: analise e gestdao de dados

Formulas, graficos, filtros, tabelas dindmicas e BUSCARYV. Planilhas para gestdo administrativa e relatdrios.

Unidade 7: PowerPoint e Outlook

Apresentagdes executivas profissionais. Gestao de e-mails, agenda corporativa e contatos empresariais com Outlook.

Unidade 8: Gestao de diretoria, eventos e protocolo

Assisténcia a alta direcdo. Organizagéo de eventos e viagens. Protocolo empresarial e relagbes publicas.

Unidade 9: Gestao contabil, RH e ferramentas de IA

Faturamento, caixa pequena e orgcamentos. Prontuarios de pessoal. Uso de inteligéncia artificial (ChatGPT) no

escritério moderno.

Aprender21 - Educacéo Certificada | br.aprender21.com



