TECNICO/A DE SECRETARIADO EXECUTIVO

. Componente
Curso EFA Nivel 4
Area de Educacio e Formagio: Secretariado e Trabalho Administrativo FOTaTan
Duragéo de 2 anos Base
O que é?
« O/a Técnico/a de Secretariado Executivo ¢ o/a profissional
que realiza atividades de secretariado de apoio a dire¢ao, nomeada-
mente, assegurando a execugao e acompanhamento dos processos
de informagao e comunicagao interna e externa, com recurso a fer-
ramentas digitais.
O que faz?
o Executar atividades de apoio a gestao.
« Organizar e controlar a agenda diaria e mensal dos 6rgaos de chefi-
a/direcao.
o Executar a gestdo documental inerente a atividade da chefia/ Formagao
diregéo. Tecnolégica
» Redigir e preparar relatérios e apresentacdes profissionais.
o Assegurar as comunicacgdes internas e externas da chefia/diregao.
e Organizar e atualizar a documentagéo de apoio aos 6rgaos de chefi-
a/direcao e outros pedidos de informacéao internos e externos.
e Planear, organizar e assessorar reunides e outras sessoes de traba-
Iho.
« Organizar eventos e conferéncias mobilizando conhecimentos proto-
colares e aplicando principios de etiqueta e cortesia.
o Organizar e reservar viagens, deslocacgdes e estadia.
Condicdes de Acesso
* 9.° ano de escolaridade, ensino secundario incompleto ou 12.° ano Eormecho
completo para adquirir apenas a formagéo tecnologica. Prstlin

* Apods a conclusdo do curso obtém o ensino secundario e o certificado
de qualificacao profissional de nivel 4.

ESCOLA BASICA COM PRE-ESCOLAR DR. EDUARDO BRAZAO DE CASTRO

PLANO DE ESTUDOS

Disciplinas

Cidadania e Profissionalidade
Cultura, Lingua e Comunicagao
Sociedade, Tecnologia e Ciéncia
Inglés

(2 EIRIE) CIESEDIN =

Subtotal

Aplicar as técnicas de apoio a gestao organizacional
Implementar as praticas de apoio a deciséo

Executar as tarefas de gestdo da agenda da diregcao
Assessorar reunides e sessoes de trabalho da dire¢cao
Organizar e gerir a documentagéo de apoio a diregcao
Organizar as deslocages internas e externas

Planear e organizar atividades e eventos

Implementar as regras do protocolo oficial portugués
Implementar a politica de comunicagéo institucional

. Comunicar e interagir por escrito e oralmente no secretariado executivo

. Acolher e atender interlocutores internos e externos

. Prestar informagéao sobre o setor dos servigos as empresas

. Implementar as regras de cortesia e etiqueta no atendimento empresarial
. Gerir reclamagées e conflitos com clientes e fornecedores

. Preparar a rececéo, acolhimento e integracao de novos trabalhadores

. Gerir os servigos de apoio a diregao

. Elaborar documentagéo administrativa

. Gerir documentagéao e correspondéncia

. Gerir a informacgao em plataformas de contratagao publica

. Criar apresentagdes e operar bases de dados de apoio a diregéo

. Aplicar a legislagao laboral no exercicio das fungdes de assessoria execu-

tiva

. Analisar riscos e ameagas em ambientes digitais

. Aplicar métodos e técnicas de digitagao

. Implementar o regime de protecdo de dados pessoais (RGPD)

. Desenvolver competéncias digitais e de literacia mediatica

. Implementar as normas de seguranca e saude no trabalho no setor dos

Servicos as empresas

. Interagir em inglés no setor dos servigos as empresas

. Interagir em lingua estrangeira no setor dos servigos as empresas

. Aplicar a escrita criativa em contexto profissional

. Colaborar e trabalhar em equipa

. Elaborar o plano de negdcios

. Gerir o atendimento ao publico nos servigos de gestéo e administragao

. Utilizar aplicagbes digitais de produtividade, colaboragéo e comunicagcéo

Subtotal

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (estagio)

Portefolio Reflexivo de Aprendizagem

Total de horas do Curso

Horas
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1300
210

85
2145



