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QUALIFICAGAO: TECNICO/A DE SECRETARIADO
DESCRICAO GERAL: Assegurar a orga.nlzagra(? e execugao de atividades de secretariado no apoio a chefia/diregdo de uma
empresa ou servico publico.
ACTIVIDADES

1. Planear e organizar a rotina diaria e mensal da chefia/dire¢ao, providenciando pelo cumprimento dos compromissos
agendados.

1.1. Organizar a agenda, efetuando a marcagao de reunides, entrevistas e outros compromissos, tendo em conta a sua
duragao e localizagdo e procedendo a eventuais alteragoes;

1.2. Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatérias, preparando documentagéo de apoio e
providenciando pela disponibilizagéo e preparagéo do local da sua realizagao, incluindo o equipamento de apoio;

1.3. Organizar deslocagdes efetuando reservas de hotel, marcagao de transporte, preparagcao de documentagéo de apoio e
assegurando outros meios necessarios a realizagdo das mesmas.

2. Assegurar a comunicagao da chefia/diregdo com interlocutores, internos e externos, em lingua portuguesa ou
estrangeira.

2.1. Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efetuando a sua filtragem em fungéo do tipo de assunto, da sua
urgéncia e da disponibilidade da chefia/diregdo, ou encaminhando para outros servigos;

2.2. Acolher os visitantes e encaminha-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/direcéo.

3. Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da chefia/diregao.

3.1. Seleccionar, registar e entregar a correspondéncia urgente e pessoal e encaminhar a restante a fim de lhe ser dada a
devida sequéncia;

3.2. Providenciar a expedic¢éo da correspondéncia da chefia/diregao;

3.3. Redigir cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de rotina administrativa, a partir de informagao
fornecida pela chefia/diregéo, em lingua portuguesa ou estrangeira;

3.4. Efectuar o processamento de texto da correspondéncia e de outra documentagao da chefia/diregao;
3.5. Efectuar tradugdes e retroversdes de textos de rotina administrativa;

3.6. Organizar e executar o arquivo de documentagédo de acordo com o assunto ou tipo de documento, respeitando as regras e
procedimentos de arquivo.

4. Executar tarefas inerentes a gestao e organizagao do secretariado.

4.1. Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando pela sua
reposicao;

4.2. Organizar processos, efetuando pesquisas e selecionando documentagao Util a pedidos externos e internos de informagao;

4.3. Elaborar e atualizar ficheiros de contactos bem como outro tipo de informagéao util a gestao do servico.

COMPETENCIAS

SABERES
1. Lingua portuguesa.
2. Lingua inglesa ou francesa e outra lingua estrangeira.

3. Nogbes de organizagao e administragdo de empresas/servigo publico.
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4. Organizagao do trabalho e gestéo do tempo.
5. Nogoes basicas de legislagéo laboral, fiscal e comercial.

6. Informatica na otica do utilizador (processamento de texto, folha de calculo, apresentagdes, base de dados, agenda
eletrénica, correio eletronico e Internet).

7. Tipologia e circuitos de documentacéo.

8. Organizagao e arquivo de documentagéo.

9. Comunicagéo e relagdes interpessoais.

10. Atendimento e protocolo.

11. Traducao e retroverséo de textos de rotina administrativa.

12. Organizagao e preparagao de reunioes.

13. Seguranga, higiene e saude aplicadas a atividade profissional.
14. Materiais e equipamentos de escritorio.

15. Nogdes basicas do Sistema de Normalizagdo Contabilistica.

16. Nogdes basicas de normas de sistemas de gestéo da qualidade.

SABERES-FAZER
1. Utilizar numa perspetiva global os materiais e equipamentos necessarios a execugao do trabalho administrativo.

2. Aplicar as técnicas de organizagéo e gestao do trabalho na preparagao da rotina diaria e mensal da diregcao/chefia e do
secretariado.

3. Utilizar as aplicacdes informaticas e a Internet na elaboragdo, organizagao e pesquisa de informagao.

4. Utilizar as técnicas de registo e expedi¢édo de correspondéncia e de outra documentagao.

5. Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito da documentacgéo.

6. Aplicar as técnicas de classificagéo, codificagao e indexagao de documentagéo na organizagao e manutengéo do arquivo.

7. Aplicar as competéncias linguisticas na comunicagéo e na redacéo de correspondéncia e de outra documentacéo, em
lingua portuguesa e em lingua estrangeira.

8. Utilizar as técnicas de tradugao e retroversao de textos de rotina administrativa.
9. Aplicar as técnicas de protocolo empresarial/institucional no apoio a reunides e outros eventos.
10. Aplicar as técnicas de organizagdo e pesquisa da informagao.

11. Identificar necessidades de material de apoio e utilizar os procedimentos adequados com vista a sua reposigao.

SABERES-SER

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

2. Comunicar assertivamente com os publicos, tendo em conta os objetivos e a cultura da empresa ou servigo publico.
3. Facilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.
4. Promover um clima de confianga nas relagdes desenvolvidas no seio da empresa.

5. Tomar iniciativa na resolugao de situagbes concretas com recurso a criatividade, inovagao, espirito critico e qualidade.
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