Funcoes da Secretaria

Programa de Estudo

Duracao: 3 meses

Unidade 1: Gestao administrativa da diretoria

Assisténcia a alta direcao. Elaboracao de relatérios, reports e apresentagdes executivas. Redacao de atas de reuniao.

Gestao de correspondéncia da diretoria.

Unidade 2: Organizagao de eventos e viagens corporativas

Planejamento de eventos corporativos: seminarios, conferéncias e reunides. Gestdo de viagens: reservas, roteiros e

viagens internacionais. Check-list e controle de fornecedores.

Unidade 3: Relagdes publicas e protocolo empresarial

Protocolo em reunides e eventos. Atendimento a autoridades e VIP. Imagem corporativa e comunicacgéo institucional.

Redes sociais corporativas e reputacdo digital.

Unidade 4: Gestao contabil basica: faturamento e caixa pequena

Conceitos contabeis basicos. Faturamento e controle de orgamentos. Gestdo de caixa pequena e prestagao de contas

de despesas. Controle de vencimentos e pagamentos.

Unidade 5: Recursos humanos: documentacgao e prontuarios

Gestdo de prontuarios de pessoal. Documentagdo de admissdo e desligamento. Controle de licengas, férias e

auséncias. Suporte em processos de selecao.

Unidade 6: Negociagao e resolucao de conflitos

Técnicas de negociagao assertiva. Gestao de situagdes de conflito no escritério. Comunicagdo nao violenta. Lideranca

e inteligéncia emocional aplicadas ao trabalho.

Unidade 7: Secretaria 4.0: inteligéncia artificial no escritério

Uso do ChatGPT e ferramentas de IA para redacdo e resumo de documentos. Automacdo de tarefas repetitivas.

Transcrigao automatica de reunides. O futuro da secretaria com IA.
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