‘Informagﬁes da Acao de Capacitaciao |

ICurso de Capacitaciio |[Técnicas Secretariais para Secretarios da UFC |

‘Pl'lbliCO Alvo: HSecretérios administrativos da UFC |

Capacitar servidores técnicos- administrativos que
trabalham como secretdrios dentro do ambito
institucional da UFC, nos aspectos voltados as
Objetivos: relacdes interpessoais; as técnicas secretariais
aplicadas aos servicos dos setores de trabalho; a
redacdo de documentos oficias; as nogdes basicas de
técnicas de arquivamento.

1- Relagdes Interpessoais: 2.1 O conhecimento de si
e de sua relagdo com outro; 2.2 Competéncias e
posturas necessarias ao bom relacionamento
interpessoal; 2.3 O trabalho em equipe; 2- Técnicas
Secretarias  Aplicadas  aos  Servigos  das
Coordenagdes: 2.1 Identificacdo do Publico (interno
e externo) atendido e de suas necessidades; 2.2
Técnicas de atendimento ao publico; 2.3 Técnicas
de atendimento ao telefone; 2.4 NocgoOes de
Organizacdo de Agendas e Reunides; 3- Redacdo de
documentos Oficiais: 3.1 Diferenga entre os tipos de
documentacdo, 3.1.1 Adequacdo dos Documentos a
suas finalidades; 3.2 Redacao de Documentos no
Padrao Oficio, 3.2.1 Diferengas entre Oficio ¢
Memorando; 3.3 Declaracao; 3.4 Ata; 3.5 E-mail; 5-
Nocdes Basicas de Técnicas de Arquivamento; 5.1
Tipos de Arquivo Fisico; 5.2 Conservagao de
documentos; 5.2 M¢étodos de Arquivamento de
Documentos.

Conteudo
Programatico:




