CLCC Gestao e Desen. Pessoal

Centro de Linguas,
Cultura e Comunicacao

Secretariado Geral

Duracgdo: 60 horas
Tipo de Formacao: Formacao Profissional

Resumo

O secretariado é uma fungdao essencial em qualquer tipo de actividade
empresarial, tanto nos servicos como na industria ou nas profissdes liberais.

Com a frequéncia deste curso pretende-se aumentar e aperfeicoar a eficicia na
concepcao e redaccao de textos, treinando os métodos para analisar estruturas ideais
para redigir textos mais facilmente.

Este curso destina-se a todas as secretarias e funcionarios administrativos que
pretendam desenvolver e reforgar as suas competéncias técnicas.

Programa

- Introducao;

- Comunicacgoes Internas, Comerciais e Administrativas;
- Ao Telefone;

- Documentacao;

- O Escritorio Electronico;

- Inglés.

Pré-Requisitos
Conhecimentos do sistema operativo Windows na dptica do utilizador.

Condicdes de Funcionamento
Este curso para além do apoio do formador, que esclarecera as suas duvidas, terda um
suporte fisico, através de manuais, que |lhe serdo fornecidos gratuitamente pelo CLCC.
Apds o final do curso, o formando recebera um certificado de formacdo profissional,
sem qualquer custo adicional.



