PERFIL PROFISS ONAL

TECNICO/A DE SECRETARIADO (SECRETARIO/A)

AREA DE ACTIVIDADE - ADMINISTRACAO/GESTAO

OBJECTIVO GLOBAL - Assegurar a organizacdo e execucao de actividades de secretariado no

apoio a chefia/direccdo de uma empresa ou servico publico.

SAIDA(S) PROFISSIONAL(IS) - Técnico/a de Secretariado (Secretario/a)

ACTIVIDADES

1.

2.

Planear e organizar a rotina diaria e mensal da chefia/direc¢do, providenciando pelo
cumprimento dos compromissos agendados.

1.1 Organizar a agenda, efectuando a marcacdo de reunides, entrevistas e outros Compromissos,
tendo em conta a sua duracgdo e localizacdo e procedendo a eventuais alteracoes;

12 Organizar reunifes, elaborando listas de participantes, convocatérias, preparando
documentagdo de apoio e providenciando pela disponibilizacio e preparacéo do local da sua
realizac&o, incluindo o equipamento de apaio;

1.3 Organizar dedocagdes efectuando reservas de hotel, marcagéo de transporte, preparacéo de

documentagdo de apoio e assegurando outros meios necessarios a realizacdo das mesmas.

Assegurar a comunicagédo da chefia /direccdo com interlocutor es, inter nos e exter nos, em lingua
portuguesa ou estrangeira:

2.1 Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efectuando a sua filtragem em funcéo do
tipo de assunto, da sua urgéncia e da disponibilidade da chefia/direccdo, ou encaminhando
para outros servicos,

2.2 Acolher osvisitantes e encaminhé-los para os locais de reunido ou entrevista;

2.3 Contactar o publico interno e externo no sentido de transmitir orientagdes e informagdes da
chefia/direccéo.

Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da
chefia/dir ecgéo:
3.1 Sdeccionar, registar e entregar a correspondéncia urgente e pessoal e encaminhar a restante
afim de lhe ser dada a devida sequéncia;

3.2 Providenciar aexpedi¢ao da correspondéncia da chefialdireccao;



3.3 Redigir cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de rotina
administrativa, a partir de informag&o fornecida pela chefia/direccdo, em lingua portuguesa
Ou estrangeira;

3.4 Efectuar o processamento de texto da correspondéncia e de outra documentagcdo da
chefia/direccao;

3.5 Efectuar tradugdes e retroversdes de textos de rotina administrativa;

3.6 Organizar e executar 0 arquivo de documentagdo de acordo com o assunto ou tipo de

documento, respeitando as regras e procedimentos de arquivo.

4. Executar tarefasinerentesa gestao e organizacéo do secr etariado:
4.1 Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detectando faltas e
providenciando pela suareposicao;
4.2 Organizar processos, efectuando pesquisas e seleccionando documentagdo Util a pedidos
externos einternos de informacéo;
4.3 Elaborar e actualizar ficheiros de contactos bem como outro tipo de informagao Gtil & gestdo
do servico.

COMPETENCIAS
SABERES
1. Linguaportuguesa.
Linguainglesa ou francesa e outra lingua estrangeira.
Nogdes de organizagdo e administracéo de empresas/servigo publico.

2.

3

4. Organizag&o do trabalho e gest&o do tempo.

5. Nogdes béasicas de legislagdo laboral, fiscal e comercial.
6

Informética na éptica do utilizador (processamento de texto, folha de célculo, apresentaces,
base de dados, agenda electronica, correio electronico e Internet).

Tipologiae circuitos de documentag&o.
Organizacdo e arquivo de documentagao.
Comunicagdo e relagdes interpessoais.
10. Atendimento e protocolo.
11. Tradugdo e retroversdo de textos de rotina administrativa
12. Organizacdo e preparacao de reunides.
13. Seguranga, higiene e salide aplicadas a actividade profissional.
14. Materiais e equipamentos de escritério.
15. Nogdes basicas de normas de sistemas de gestdo da qualidade.



SABERES-FAZER

1.

10.
11.

Utilizar numa perspectiva global os materiais e eguipamentos necessarios a execugdo do
trabalho administrativo.

Aplicar as técnicas de organizacao e gestdo do trabalho na preparacdo da rotina didria e mensal
da direcgdo/chefia e do secretariado.

Utilizar as aplicacbes informéticas e a Internet na eaboragdo, organizagdo e pesquisa de
informag&o.

Utilizar as técnicas de registo e expedi¢do de correspondéncia e de outra documentagao.
Identificar os dif erentes tipos de documentos e o circuito da documentagao.

Aplicar as técnicas de classificagao, codificacdo e indexacdo de documentacdo na organizacéo e
manutengao do arquivo.

Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagdo e na redac¢do de correspondéncia e de
outra documentacdo, em lingua portuguesa e em lingua estrangeira.

Utilizar as técnicas de tradugdo e retroversao de textos de rotina administrativa.
Aplicar as técnicas de protocolo empresarial/institucional no apoio a reunides e outros eventos.
Aplicar as técnicas de organizagéo e pejuisa da informagao.

Identificar necessidades de material de apoio e utilizar os procedimentos adequados com vista a
sua reposi Gao.

SABERES-SER

1.

Organizar o posto de trabalho de forma a permitir responder as solicitagdes da chefia/direcgdo e
do publico interno e externo a empresa ou servigo publico.

Comunicar assertivamente com os publicos, tendo em conta os objectivos e a cultura da
empresa ou servico publico.

Facilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.
Promover um clima de confianca nas relagbes desenvol vidas no seio da empresa.

Tomar iniciativa na resolugdo de situaces concretas com recurso a criatividade, inovagao,
espirito critico e qualidade.

FORMACAO PROFISSIONAL - AREASTEMATICAS
DOMINIO SOCIO-CULTURAL

Seguranca, higiene e salide no trabalho
Desenvolvimento pessoal, profissional e social

DOMINIO CIENTIFICO-TECNOLOGICO

Organizacdo e administragdo de empresas
Organizacdo do trabalho e gestdo do tempo
Legislagéo laboral

Legislacéo fiscal



Legislacéo comercial

Informética (introducdo a informética na Optica do utilizador; aplicacbes de secretariado;
Internet)

Documentac&o e circuitos administrativos

Técnicas de arquivo e documentais

Comunicagdo e relagbes interpessoais

Lingua portuguesa aplicada a funcéo (técnica; comercial; protocolar)
Atendimento e protocolo

Inglés ou francés técnico e outra lingua estrangeira técnica

Técnicas de tradugdo e retroversao.

Normas de sistemas de gestéo da qualidade.

@ Obs. Os cursos de formacdo profissonal nesta &rea devem integrar uma componente tedrica e uma
componente prética a desenvolver em contexto de formagdo e em contexto real de trabalho.
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