FICHA DA QUALIFICACAO - TECNICO/A DE SECRETARIADO

Familia

Profissional/Sector

Produtivo:
Qualificagcdo

(designacéao):

Administracéo, Gestéo e Servigos de Apoio - AGS

Técnico/a de Secretariado

DESCRICAO GERAL DA QUALIFICAGAO:

Ola técnico/a de secretariado € a profissional responsavel por garantir a organizagdo e execugéo de actividades de suporte e acompanhamento a uma chefia e/ou direc¢édo de uma entidade
publica ou privada.

ACTIVIDADES PRINCIPAIS:

1. Planificar a agenda da chefia/direc¢éo, apoiando na concretizacdo dos compromissos assumidos.

2. Articular a comunicagéao da chefia/direccéo com interlocutores, internos e externos, em lingua portuguesa ou estrangeira.

3. Executar tarefas relacionadas com a gestdo do quotidiano da entidade, em conformidade com os procedimentos instituidos, utilizando equipamentos de escritério e recursos digitais.
4. Planificar e executar tarefas inerentes a gestéo e organizacéo do secretariado.
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Obrigatéria

Introducdo ao Secretariado

Estrutura e cultura organizacional
Etica e deontologia profissional
Planificacéo e organizacéo do trabalho
Gestao de agenda

Gestao de stress e gestéo de conflitos

COMPONENTE TECNOLOGICA

Unidades de Competéncia

Trabalho colaborativo, resolu¢éo de problemas e tomada de decisdes

Imagem pessoal e comunicagéo com o cliente

Relacdes Publicas

Comunicagdo Organizacional - presencial, telefénica e digital

Reunides - Planificagdo e organizagéo
Correspondéncia interna e externa

Sistemas de gestdo de documentos de arquivo
Lingua Inglesa - vocabulario técnico

Lingua inglesa - elaboragédo de documentagéo
Lingua inglesa - comunicagéo corporativa
Lingua francesa - vocabulario técnico

Lingua francesa - elaboragédo de documentagédo

Lingua francesa - comunicacéo corporativa
Organizagédo de eventos

Protocolo e Cerimonial

Planificagdo e organizagéo de deslocacdes
Processador de texto

Folha de célculo

Utilitario de apresentacéo gréafica

Gestéo de correio electrénico e de redes sociais
Ficheiro de dados - criagdo e manutengdo
Seguranca, saude e higiene no trabalho
Nogcdes de legislagéo comercial

Nogcdes de legislagéo de trabalho
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Unidades de Competéncia

NocGes de legislacéo fiscal

Aquisicéo de bens e servicos

Recursos humanos — recrutamento, selecgéo, acolhimento e integragéo

Nogdes de processamento de remuneragées

Principios de contabilidade

Modelos de demonstracdes financeiras
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