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PLANO DE FORMAGAO
TECNICAS DE SECRETARIADO E ASSESSORIA EXECUTIVA

ﬁ FUNDAMENTACAO

Num mundo corporativo cada vez mais dindmico, o profissional de
secretariado e assessoria executiva exerce um papel estratégico dentro
das organizacoes. A capacidade de organizagcdao, comunicacao eficaz,
dominio de ferramentas administrativas e gestdo de agendas sdo
competéncias-chave para apoiar a alta dire¢do na tomada de decisoes e no
cumprimento de metas. Este curso visa fortalecer essas competéncias,
promovendo uma atuagdo mais eficiente, ética e proativa.

OBJETIVO R

Capacitar os participantes com técnicas modernas de secretariado e assessoria executiva,
com foco na organizagao, comunicacao, planeamento e relacionamento interpessoal no
ambiente corporativo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Mddulo 1: Fundamentos do Secretariado Executivo
e Perfil e competéncias do profissional de secretariado
e Postura profissional, ética e sigilo
e Organizacao e planeamento de rotinas administrativas

Mddulo 2: Comunicacdo Empresarial e Atendimento
e Comunicagao verbal e nao verbal.
o Técnicas de atendimento ao publico e por telefone.
e Redacdo empresarial: e-mails, atas, cartas, memorandos e relatorios.

Mddulo 3: Planeamento e Organizagdo de Agendas
e Gestdo de tempo e prioridades.
e Organizagao de viagens e eventos corporativos.
e Ferramentas digitais de organizacao e produtividade.

Mddulo 4: Assessoria Executiva e Relagdes Interpessoais
e Funcdes da assessoria a alta direcao.
o Etiqueta corporativa e relagdes institucionais.
e Trabalho em equipe e resolugao de conflitos.
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METODOS DIDATICOS
e Aulas expositivas e interativas.
e Estudo de casos e simulagoes.
e Dinamicas de grupo.

EQUIPAMENTOS
e Computador.
e Manual de Apoio.
o Bloco de anotacdes, lapis e esferograficas.

DURAGAO E CARGA HORARIA
e Carga horaria total: 20 horas.
e Duracgao: Pode ser adaptada a necessidade solicitada

INVESTIMENTO
Por consulta
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