ASSESSORIA

SECRETARIADO E




CURSOS DE FORMACADO
PROFISSIONAL

SECRETARIADO E ASSESSORIA

Métodos e Técnicas de Arquivo e Gestao Documental
Elaboracao de Contratos

Expressar-se Corretamente através da Escrita

Gestdao Administrativa

Solugdes para Arquivo Informatizado e Sistemas Avangados de Pesquisa de
Informacao

Regras e Protocolos Aplicados a Fungao de Secretariado
Gestdo para Assistentes Administrativos e Secretariado
A Gestdo Global de um Escritério — Nivel Estrutural e de Pessoal

Técnicas e Estratégias Fundamentais na Otimizacdao do Desempenho em
Secretariado

Secretariado — Aspetos Juridicos da Empresa

Secretariado de Diregao

Desempenho de Fungdes de Secretariado de Exceléncia
Técnicas de Redacdo de Actas e Relatorios

Gestdao Administrativa — Planeamento de Viagens Corporativas

Relagdes Internacionais

Instituto Sciencius | instituto-sciencius@euced.com | www.instituto-sciencius.com
| Protugal (Lisboa): (+351) 217 931 300 | Mogambique (Maputo): (+258) 874110050
Para mais informagodes sobre os cursos, contate-nos!




