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Gestdo Administrativa com suporte das TIC

Objetivos Gerais:

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos, técnicas e
instrumentos que permitam acompanhar o processo de Gestdo Administrativa
utilizando como suporte as TIC de utilizador.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Desenvolver competéncias e responsabilidades na organizagédo e gestdo do
trabalho administrativo;

e Aplicar técnicas eficazes de organizacéo e gestdo de tempo na realizacdo das
tarefas;

e Executar a gestdo documental e criar e otimizar o arquivo;

e Entender a importancia da comunicacdo assertiva e dominar as técnicas de
atendimento pessoal e telefonico;

e Utilizar as TIC na Gestdao Administrativa e documentacdo, nomeadamente Word,
Excel, Outlook e internet.

Destinatarios:

Este Curso tem como destinatarios os Coordenadores de Servicos Administrativos,
Assistentes de Direcdo, de Administracdo e Técnicos Relac¢des Publicas, Secretarios,
Rececionistas e Técnicos Administrativos.

Carga Horéaria:

60 horas

Contetido Programatico:

Modulo | — Técnicas de Atendimento Presencial e Telefénico

Y

Importancia do atendimento telefénico na imagem da empresa,;
Comunicacéo eficaz e eficacia da funcdo atendimento;

As fases e técnicas do atendimento telefonico;

Atendimento personalizado; o contacto e relagdo com o cliente;
A importancia da linguagem nao-verbal;

Tipos de publico/clientes;

Triagem de chamadas telefonicas;

Gerir relagdes e conflitos;

Tratamento das reclamacdes.

YVVVVVYYY

SASEC023 www.highskills.pt |geral@highskills.pt | PT: 00351 217 931 365



LEe— ¢

HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

5
%

Conteldo de Formacdo

Moédulo Il = Organizacdo Administrativa

» Linguagem, concecéo e redacdo documentos empresariais:
o Cartas, e-mails, comunicados internos, atas, mapas de resultados e

relatorios.

» Tratar a informacdao recebida:
o Gestdo das necessidades de informacdo, gestdo da correspondéncia e

distribuicdo; divulgagédo interna de informacgao.

» Como gerir o tempo:
o Rentabilizar o dia de trabalho; definir prioridades; distinguir o urgente e o

importante.

Modulo Il = Gestdo documental e Arquivo
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Circuito da documentacéo;

Gestao da documentacgéao legal da empresa;
Organizagao e manutencao da documentacgao institucional,
Estrutura e Funcionamento do Arquivo;
Tipos de Arquivo;

Sistemas de Classificacdo e Codificacéo;

O Arquivo Eletronico;

Correspondéncia: o seu circuito e o arquivo.

Modulo IV — Gestdo Administrativa — Aplicacéo de TIC

>

Word:

0O 0O O 0O 0O 0o 0o O o o o

Abrir e guardar um documento;
Principais ferramentas do Word,;
Editar um documento;

Formatar texto;

Formatar pagina;

Criacéo de tabelas;

Reviséo do documento;

Inserir hiperligacdes, gréaficos e fotos;
Impressdo em série;

Criacdo envelopes;

Converséao de documentos em PDF,;

Pré-visualizacdo e Impresséo de documentos.
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Excel:
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Conceito de folha de calculo;

Introdug&o de dados numa folha de calculo;
Folhas dentro do workbook (livro);

Mover, copiar e cortar dados;

Criacdo de bases de dados e sua funcionalidade;
Formatacdo de numeros e caracteres;
Formatacéo de folha para impressao;

Formulas diversas;

Graficos- Criacdo e formatacao;

Conversao em formato PDF.

Outlook:
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Gestao de Agendas, Contactos, notas, tarefas e e-mails;
Organizacgao de pastas;

Criacdo de assinatura;

Utilizar calendarios, alarmes de mensagens e tarefas;
Enviar e receber mensagens;

Anexar Ficheiro as mensagens a enviar;

Personalizacado das Mensagens no Outlook;

Impresséo.

Internet:
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Motores de busca,;

Diferentes formas de pesquisa;

Transferéncias de documentos;

Seguranca informatica (antivirus, anti Spyware, firewall);

Guardar Links nos favoritos;

Configurar Browsers Internet Explorer, Google Chrome e M. Firefox;
Google docs, Google Maps e outras funcionalidades do Google;
Trabalhar com a nuvem, Skydrive, Onedrive;

Comunicacéao na Internet (videoconferéncia).
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