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Ficha Técnica - Secretariado
Administrativo

Designacao

Secretariado Administrativo - Organizacdo, Atendimento e Gestdo Documental
Area

Gestdo e Administracao

Subdrea

Secretariado Administrativo | Assisténcia Administrativa | Gestdao Documental |
Atendimento

Nivel

Basico / Intermédio

Carga Horaria

60 horas

Modalidade

Presencial, Online ou Hibrida
Objetivo Geral

Capacitar os formandos para desempenhar fun¢des de secretariado e apoio administrativo,
desenvolvendo competéncias de organizacio, atendimento, comunicagdo profissional,
gestdo documental, arquivo, gestdo de agenda e utilizacdo de ferramentas digitais.
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Objetivos Especificos

1.

2.

8.

9.

Compreender as fung¢des e responsabilidades do secretariado administrativo.
Desenvolver competéncias de organizacao e apoio as atividades administrativas.
Aplicar técnicas de comunicacio e atendimento profissional.

Elaborar, organizar e gerir documentos administrativos.

Aplicar técnicas de classificacdo e arquivo de documentos.

Gerir correspondéncia fisica e eletrénica.

Organizar agendas, reunides e compromissos.

Utilizar ferramentas digitais no apoio as tarefas administrativas.

Aplicar principios de ética, sigilo e postura profissional.

Médulos da Formacao

N2 Médulo Carga Horaria
1 Fundamentos do Secretariado Administrativo 10h
2 Comunicagao Profissional e Atendimento 10h
3 Gestao Documental e Arquivo 10h
4 Correspondéncia, Agenda e Organizacdo Administrativa 10h
5 Ferramentas Digitais e Rotinas Administrativas 10h
6 Pratica Profissional de Secretariado Administrativo 10h
Total |Carga Horaria da Formacao 60h

Publico-Alvo

Secretarios e secretarias
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e Auxiliares administrativos

e Rececionistas

e Assistentes de direcao

e Técnicos administrativos

e Profissionais de apoio a gestao

e Profissionais de atendimento

e Profissionais de escritorio

e Estudantes de Gestao e Administracdo

e Pessoas que pretendam trabalhar na drea administrativa e de secretariado
Pré-Requisitos

Conhecimentos basicos de informatica, leitura e escrita. Nao sdo necessarios conhecimentos
técnicos especificos de secretariado administrativo.

Metodologia

Formagao tedrico-pratica baseada em exposicdo de contetidos, demonstracoes, exercicios
administrativos, estudos de caso, elaboracao e organizacao de documentos, simulagdes de
atendimento, gestdo de correspondéncia, organizacao de arquivos e realizacdo de atividades
praticas de secretariado administrativo.

Critérios de Avaliacao

Participacgdo e assiduidade — 20%

Exercicios e atividades praticas — 30%

Projeto pratico final — 50%
e Total —100%
Certificacao

Sera atribuido certificado de participacdo/conclusido aos formandos que cumprirem os
requisitos definidos pela entidade formadora, nomeadamente 75% de assiduidade e
aproveitamento minimo de 70%.
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