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Fundamentos de Qualidade para Secretéarias e Assistentes de Gestéo

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e skill's que
Ihes permitam desempenhar eficazmente o papel de Secretérias e Assistentes de
Gestao no Dominio da Qualidade.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Definir Qualidade;

e Escolher os Custos;

¢ |dentificar as Atividades da Secretaria no Mundo Atual;
e Organizar e gerir o seu Trabalho com Qualidade;

e Gerir a Informacao e as Reunides.

Destinatarios

Este Curso destina-se a Secretarios/as e Assistentes de Gestdo no Dominio do
Secretariado que necessitem dominar os principais conceitos no dominio da Qualidade.

Carga Horéaria
18 Horas

Conteudos Programaticos
Modulo | — A Qualidade

» Principais Conceitos;

» A importancia da Qualidade;

» Os pilares fundamentais da Qualidade;
» Prevencao vs. Inspecao.

Modulo Il = Os Custos da Nao Qualidade
Moédulo Ill — A Secretaria / Assistente de Gestao

» No Mundo do Trabalho atual;
» Competéncias Exigidas;
» Aptidoes e Capacidades a demonstrarem.

Médulo IV — Organizacéo e Gestédo do Trabalho

> Planeamento;
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» Organizacéo;
» Acompanhamento;
» Controlo.

Modulo V — A Gestéo da Informacgéo

» Rececéao e Tratamento da Informacéo;
» O Acesso a Informacéo;
» Sistema de Gestéo da Informacéao.

Moédulo VI — Planeamento e Gestao dos Contatos e das Reunides

» Instrumentos para desenvolvimento dos Contatos e das Reunides;

» Planeamento, Organizagao e os Dados das Reunides;
» A Ata e o seu Tratamento.

Modulo VIl — Exercicios Praticos
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