Introducao ao Secretariado

Programa de Estudo

Duracao: 3 meses

Unidade 1: O papel da secretaria administrativa na empresa moderna

Fungdes, competéncias e perfil profissional. Secretaria tradicional vs. assistente executiva 4.0. A importancia

estratégica do secretariado nas organizagoes.

Unidade 2: Organizagao do trabalho e gestao do tempo

Técnicas de planejamento e priorizagdo. Método GTD. Gestdo do tempo, interrupgbes e multitarefa. Ferramentas de

organizagao pessoal.

Unidade 3: Comunicagao escrita: redacao de documentos empresariais

Redacgdo de notas, cartas, circulares, memorandos e relatérios. Estrutura, estilo e ortografia profissional. Modelos e

templates empresariais.

Unidade 4: Comunicagao oral: atendimento telefénico e recepgao de visitas

Protocolo telefénico profissional. Recepgao e encaminhamento de chamadas. Recepg¢ao de visitantes e clientes.

Técnicas de comunicagao assertiva.

Unidade 5: Gestao de agenda e coordenagao de reunides

Gestao de agenda fisica e digital. Coordenagdo de reunides: convocagdo, ata e acompanhamento. Organizagédo de

calendarios compartilhados.

Unidade 6: Arquivo e gestdao documental

Sistemas de arquivo fisico e digital. Classificagdo, organizagéo e recuperagdo de documentos. Gestdo de arquivos e

controle de versoes.

Unidade 7: Etica profissional e confidencialidade

Principios de ética no secretariado. Gestao de informagdes confidenciais. Relagbes interpessoais no trabalho. Imagem

e apresentagao pessoal profissional.
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