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Especializagdo em Gestao para Assistentes e Secretariado

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo desenvolver conhecimentos e competéncias
multidisciplinares desenhados para ajudar a responder as exigéncias da gestdo da
organizacdo através de uma intervengdo eficaz no ambito da Gestdo, Lideranca,
Comunicacéo, Direito e Recursos Humanos.

Objetivos Especificos

No final do Curso os formandos ficaréo aptos a:

e Situar a prépria funcéo na Empresa e em relacdo ao Management;

e |dentificar as competéncias técnicas, sociais e pessoais, funcionais e
estratégicas associadas a funcao;

e Melhorar a sua performance no apoio a gestdo de forma autonoma,
responsavel e criativa;

¢ Organizar as suas tarefas diarias, de modo a gerir eficazmente o seu tempo;

e Estabelecer critérios para priorizar as atividades para si e para 0s outros;

e Elaborar um plano de acao pessoal;

e Compreender o papel relevante e fundamental que o secretariado desempenha
na empresa ao nivel da comunicagao;

e Comunicar assertivamente com o0s publicos atendendo aos objetivos e a
cultura da organizacgao;

¢ |dentificar os principios basicos de gestao e lideranca.

e Aplicar, de forma eficaz, o ciclo da gestdo, através do planeamento,
organizacao, coordenacao e controlo de tarefas.

e Dominar os aspetos juridicos essenciais a vida da empresa;

¢ Intensificar um desempenho diferenciado, mais confiante e construtivo através
do conhecimento de um conjunto de principios basicos de gestdo aplicados
nas empresas ao nivel da estratégia empresarial e dos Recursos Humanos.

Destinatarios

Este Curso destina-se a Assistentes, Secretérias Executivas, Secretérias de Direcdo
com experiéncia profissional, que pretendem desenvolver os seus conhecimentos nas
areas da Gestéo, Lideranca, Comunicacao, Direito e Recursos Humanos.
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Carga Horaria

60 Horas

Conteudo Programatico

Médulo | — Analisar a Fungdo na Empresa e em Relagcdo ao Management

> Conhecer

0s objetivos, missdes e competéncias requeridas em 3 dimensdes:
transversais, pessoais e de gestao.

» Aplicar os 3 E’s no seu quotidiano: eficiéncia, eficacia e efetividade.
» Compreender o management:

analisar as funcdes e tarefas do manager e os diferentes estilos de
gestao;

comunicar e adaptar-se ao estilo de gestdo da hierarquia —
conhecer as suas metas e objetivos;

aplicar o principio da complementaridade e competéncias
requeridas — ser uma assistente confiavel,

desenvolver forcas que complementam as tarefas do gestor e
melhoram o relacionamento profissional.

Médulo Il — Desenvolver Aptiddes na Organizacdo do Trabalho e Gestdo do

Tempo

» Conseguir um equilibrio entre as exigéncias da funcao e as suas escolhas -
definir prioridades.

» Referenciar os obstaculos pessoais a uma boa organizagdo do trabalho e
meios de os ultrapassar.

> Descobrir

as suas atitudes face a gestao pessoal do tempo e impacto sobre a

sua performance.

> Identificar
> Reduziro

0s seus picos diarios de produtividade e saber tirar partido deles.
stresse:

lidar com as interrupc@es diarias — refocar, reenergizar e retomar a
atividade;

defender-se da sobrecarga de trabalho: estabelecer limites — calma,
confianca e comunicacao assertiva.

» Elaborar um plano de acéo pessoal.
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Modulo Il — Secretariar a Equipa — Reforcar a Boa Performance da Equipa que

Apoia

» Desenvolver uma logica de cooperacao:

0 quadro de reparticdo de tarefas;

a delegacdo e o controlo — com ou sem autoridade; evitar os
problemas de delegacdo mais comuns;

0 apoio a tomada de deciséao;

contribuir para a resolucao de problemas:

- reconhecer uma crise iminente — a atitude preventiva,

- usar técnicas simples de resolucdo de problemas; - a abordagem
centrada na solucao - como “vender” ideias ao gestor/equipa;

saber dizer ndo — sem sentimento de culpa;

guando e como pedir ajuda quando precisa de recursos;

prevenir o conflito no seio da equipa;

acrescentar valor ao desempenho através da criatividade.

Modulo IV — Estabelecer Relacdes Interpessoais Construtivas e Duradouras em
Contexto Profissional

» Conhecer o0s processos de comunicacdo e 0 seu impacto no
relacionamento interpessoal:

descobrir o seu perfil comunicacional.

» Adquirir um melhor conhecimento de si préprio(a) — as diferentes formas
de exprimir a sua personalidade.
» Melhorar as relagdes com o0s outros:

analisar as relagdes interpessoais no meio profissional,

interpretar as reacgOes dos diferentes interlocutores e saber
enfrenta-las;

desenvolver uma postura construtiva e promover um clima de
trabalho produtivo.

Médulo V — Gestédo e Lideranca

» O ciclo da gestéo: planeamento, organizacdo, coordenacédo e controlo.
» Principios-chave da lideranca: chefe vs. lider, estilos de lideranca.
» Gerir a mudanca:

dindmica da mudanca;

Visao pessimista e otimista,
mudanca cultural e organizacional,
forcas resistentes a mudanca;
gestdo das emocoes;
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» Focus nos resultados: Management by objectives (MBO).
» Gerir, liderar e motivar equipas.

Modulo VI - Aspetos Juridicos

» Praticar o secretariado juridico na empresa:
e 0 arquivo de documentos: duracdes legais de conservagdo dos
documentos da empresa,
e 0 registo dos atos juridicos, os documentos declarativos e 0 que
eles contém;
e organizar as reunibes da administragdo: convocatorias,
representacdo de um responsavel por um outro, atas.

Modulo VIl - Recursos Humanos

» A evolucdo da Gestdo de Recursos Humanos (GRH): das funcbes as
competéncias.
» Gestao por competéncias:
e compreender a importancia das competéncias na gestdo
empresarial e na gestao das pessoas;
e conhecer diferentes perspetivas sobre o conceito de competéncia e
de talento;
e reconhecer as vantagens da GRH por competéncias.
» Recrutamento, selecao e acolhimento:
e conhecer as principais etapas de um processo de selecdo e
recrutamento;
e conhecer as principais etapas e objetivos da entrevista de sele¢ao;
e atuar nas fases de acolhimento e integragéo.
» Gestao de desempenho:
e distinguir “avaliagdo de desempenho” de “gestdo do desempenho”;
e conhecer as dimensdes da gestdo de desempenho;
¢ identificar as etapas do processo de gestdo de desempenho.
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