1- CURSO: TECNICAS DE SECRETARIADO

Duracéo: 40 horas

Destinatério: Pessoal das carreiras administrativa e pessoal
auxiliar

Objectivos: Proporcionar aos participantes, conhecimentos
de indole diversa em matéria de secretariado e relagbes

publicas.
Conteudo Programatico:

1 - A funcéo do secretariado

2 - A organizagdo de trabalho em secretariado.

3 - Técnicas de comunicagao

4 - Correspondéncias

5 - Ser relagdes Publicas em secretariado

6 - A tarefa recepcionismo e a imagem das organi-
zacoes.

7-0 saber estar e as boas maneiras

8 - Civilidade pueril.
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