O amde

ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS
DO DISTRITO DE EVORA

Técnicas de Secretariado

Enquadramento e Objectivos

O Técnico de Secretariado € o técnico que, para além de possuir capacidade de adaptacdo e polivaléncia em todas as tarefas
relacionadas com a actividade de Secretariado, é ainda capaz de ser auténomo e de tomar iniciativas na area funcional onde
esta inserido.

Constituem objectivos deste curso proporcionar aos participantes a aquisicdo de qualificagdes que possibilitem a sua
insercao com qualidade na vida activa; contribuir para um desenvolvimento pessoal, profissional e social integrado que
favoreca a sua adaptabilidade as transformagdes socioecondmicas, culturais, tecnoldgicas e ainda organizacionais; adquirir
conhecimentos que permitam desenvolver a sua capacidade para actuar autonomamente e com criatividade.

Entidade Formadora/Formador

AMDE / Rosdrio Santa Barbara e Silva - Formadora profissional, Licenciatura em Linguas e Literaturas Modernas - variante
Inglés e Alemdo pela Faculdade Classica de Lisboa.

Destinatarios

Funcionarios que exergam fungGes de secretariado nas diversas areas da organizacdo.

Calendarizacao/ Horario Local
19, 20, 21, 29 e 30/Abril - 35 horas - 5 dias AMDE / Sala de formacao tedrica
das 9.30H - 13.00H e das 14.00H - 17.30H

Programa

e O secretariado num contexto actual: .. . .
= As relagdes interpessoais e a comunicagao

= Definigdo da fungdo assertiva

= Nogdes de eficacia e produtividade = A comunicagdo com os diversos interlocutores

= O papel do secretariado num mundo em = A importancia da comunicagdo nao verbal
mudanga

» Resolugao de conflitos
= O técnico inserido na organizagdo

e O Perfil do Secretario:
= Competéncias pessoais e profissionais exigiveis
= O profissionalismo inerente a funcdo

¢ Comunicagao:

Metodologia

Esta accdo realizar-se-a com um breve enquadramento tedrico, onde serdo relembrados os conceitos e a sua
exemplificacdo, e com componentes praticas em que os formandos terdo oportunidade de realizar exercicios e trocar

experiéncias.

A participagao na acgao de formagao inclui

Dossier com documentacao e Certificado de formagdo profissional emitido pela AMDE.



