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Designação 

Secretariado e Assessoria 

Área de Formação 

346 – Secretariado e serviço administrativo 

Enquadramento 

O papel do profissional de secretariado e assessoria tem vindo a evoluir significativamente nas 

últimas décadas, acompanhando a transformação digital, a complexificação das estruturas 

organizacionais e o aumento das exigências de eficiência, confidencialidade e comunicação eficaz 

no ambiente empresarial. 

Atualmente, o secretariado deixou de se restringir às funções meramente administrativas, 

assumindo uma dimensão estratégica de apoio à gestão, mediação de informação, representação 

institucional e coordenação de processos internos e externos. 

Esta formação visa, portanto, dotar os participantes de um conjunto de competências técnicas, 

comunicacionais e relacionais que lhes permitam desempenhar com excelência as funções de 

secretariado e assessoria em qualquer tipo de organização. 

O curso aborda desde os fundamentos éticos e deontológicos da profissão, passando pela imagem 

e protocolo empresarial, até às técnicas de comunicação escrita e oral, organização de tarefas, 

automatização do escritório e inteligência emocional, preparando os formandos para atuar com 

profissionalismo, rigor e eficácia em contextos administrativos contemporâneos. 

Assim, o curso contribui diretamente para a melhoria da eficiência organizacional, o fortalecimento 

da imagem institucional e o desenvolvimento pessoal e profissional dos participantes, promovendo 

práticas de secretariado alinhadas com os padrões de qualidade e ética exigidos pelas 

organizações modernas. 

Destinatários 

O curso é adequado tanto a profissionais do setor privado como do setor público, de micro, 

pequenas e médias empresas ou instituições de maior dimensão, sendo igualmente útil a quem 

exerça funções de representação, atendimento ou coordenação de equipas administrativas. 

 Profissionais de secretariado, assistentes e assessores que pretendam atualizar ou 

reforçar as suas competências técnicas e comportamentais. 

 Colaboradores administrativos que desempenham funções de apoio à gestão e desejam 

evoluir para funções de secretariado executivo. 

 Recém-licenciados ou estudantes que pretendam iniciar carreira na área de secretariado, 

assessoria ou apoio administrativo. 

 Profissionais de outros setores que necessitem de adquirir competências em 

comunicação, organização, protocolo e gestão administrativa para o desempenho eficaz 

das suas funções. 
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Objetivos Gerais 

No final da formação, o(a) formando(a) deverá demonstrar competências técnicas, 

comunicacionais e comportamentais próprias da função de secretariado e assessoria, em contexto 

profissional administrativo e de apoio à gestão, atuando com eficiência, rigor ético, imagem 

profissional adequada e capacidade de organização e relacionamento interpessoal, de modo a 

garantir a qualidade do serviço prestado e a representação positiva da organização. 

Objetivos Específicos 

No final da ação de formação os formandos deverão ser capazes de: 
 Identificar e descrever as funções, responsabilidades e princípios éticos da profissão de 

secretariado, em contextos de análise e reflexão sobre práticas profissionais reais, 

demonstrando compreensão rigorosa das competências exigidas e aplicação coerente dos 

princípios deontológicos. 

 Aplicar normas de imagem, etiqueta e protocolo adequadas a diferentes situações 

empresariais, sociais e diplomáticas, em simulações de atendimento, receção e 

representação institucional, evidenciando postura profissional coerente, comunicação 

adequada e domínio das regras de cortesia e protocolo. 

 Redigir comunicações e documentos empresariais de forma clara, objetiva e adequada ao 

público-alvo, em exercícios práticos de correspondência, relatórios e mensagens 

institucionais, assegurando correção linguística, coerência, concisão e conformidade com 

os padrões da escrita profissional. 

 Utilizar técnicas de comunicação oral eficazes no atendimento presencial e telefónico, em 

simulações de contacto com clientes internos e externos, mantendo clareza, empatia, 

escuta ativa e comportamento profissional em conformidade com as boas práticas de 

atendimento. 

 Demonstrar autodomínio emocional, empatia e capacidade de gerir conflitos 

interpessoais, em dinâmicas de grupo e simulações de contextos profissionais 

desafiantes, revelando comportamento equilibrado, colaborativo e orientado para a 

resolução construtiva de problemas. 

Duração Total 

12 horas 

Conteúdos Programáticos e Respetiva Carga Horária 

Sequência de módulos/temáticas a desenvolver Carga 
Horária 

Módulo 1 – O Profissional de Secretariado 

 Funções e áreas de atuação do secretariado. 
 Código deontológico e princípios éticos da profissão. 

2h 
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 Perfil profissional desejado: competências técnicas e comportamentais. 
 Mitos e estereótipos da profissão. 
 Responsabilidades, confidencialidade e postura profissional. 
 Recomendações para a excelência no desempenho. 

Módulo 2 – Imagem Profissional, Protocolo e Etiqueta 

 A imagem profissional como reflexo da imagem corporativa. 
 Requisitos de uma boa imagem pessoal e profissional. 
 Acolhimento e atendimento presencial. 
 Apresentações e cumprimentos adequados. 
 Regras de cortesia e comportamento em ambiente empresarial. 
 Protocolo empresarial, social e diplomático: noções fundamentais. 
 Gestão da primeira impressão e comunicação não verbal. 

2h 

Módulo 3 – Comunicação Escrita Profissional 

 Breve história e evolução da comunicação escrita. 
 Estrutura e etapas da redação: planear, redigir, rever. 
 Organização de ideias e clareza de expressão. 
 Tipos de comunicação escrita empresarial (e-mails, atas, memorandos, 

cartas, relatórios). 
 Qualidades e defeitos da escrita. 
 Os “Dez Mandamentos” da escrita eficaz. 
 Dicas práticas para escrever com clareza, objetividade e cortesia. 
 Exercícios práticos de redação profissional. 

2h 

 
Módulo 4 – Comunicação Oral e Atendimento 
 

 Elementos do processo de comunicação. 
 Barreiras e fatores facilitadores da comunicação. 
 A importância do silêncio e da escuta ativa. 
 Comunicação assertiva e empática. 
 Atendimento telefónico profissional: regras e boas práticas. 
 Comunicação presencial e virtual (vídeoconferência, reuniões online). 
 Etiqueta no atendimento e no uso das tecnologias de comunicação.  

2h 

Módulo 5 – Organização, Automatização e Gestão do Escritório 

 Conceito e importância da automatização do escritório. 
 Serviços e ferramentas digitais mais utilizados (agenda eletrónica, gestão 

documental, plataformas colaborativas). 
 Organização de reuniões: planeamento, execução e acompanhamento. 
 Organização de eventos: etapas e boas práticas. 
 Viagens de negócios: planeamento logístico e suporte executivo. 
 Gestão do tempo e das prioridades. 
 Dicas para alcançar a excelência profissional. 

2h 

Módulo 6 – Inteligência Emocional e Relações Interpessoais 

 Conceito de inteligência emocional e suas dimensões. 
 Autoconhecimento e autocontrolo emocional. 
 Empatia e relacionamento interpessoal. 
 Gestão de conflitos no ambiente profissional. 

2h 
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 Estratégias de comunicação emocionalmente inteligente. 
 Inteligência emocional aplicada ao secretariado executivo. 

Modalidade de Formação 

Formação contínua (não inserida no Catálogo Nacional de Qualificações). 

Forma de Organização 

Formação presencial e/ou Formação online, em ambiente de sala virtual e de interação do 

formador. 

Metodologias de Formação 

Os conteúdos programáticos serão desenvolvidos através do recurso aos métodos expositivo, 

interrogativo, demonstrativo e ativo. Dar-se-á preferência ao método ativo, recorrendo, sempre que 

possível, a exemplos de aplicação prática e fomentando os momentos de participação direta dos 

formandos, privilegiando-se a partilha de experiências, o debate de ideias e a experiência pessoal 

de cada formando. 

Técnicas Pedagógicas: Role-play; Simulações; Exercícios práticos em grupo; Brainstorming; 

Estudos de caso. 

Metodologias de Avaliação 

Avaliação da satisfação e desempenho da equipa pedagógica 

 No final do curso, os formandos, clientes e formadores preenchem um questionário de 

satisfação para avaliarem os diversos aspetos da ação de formação (programa, 

organização, acompanhamento, recursos, desempenho da equipa). 

 A coordenação pedagógica também avalia o desempenho do formador no final de cada 

ação de formação. 

Avaliação das aprendizagens 

A avaliação dos formandos será feita através de resolução de exercícios práticos e de simulação de 

situações de comunicação e assertividade em contexto laboral. 

A classificação final da participação dos formandos no curso de formação, baseada numa escala 

de 0 a 20 valores, é composta em 30% pela nota atribuída à participação dos formandos e em 70% 

pela nota atribuída à execução de atividades e exercícios práticos. 

 

CRITÉRIOS DE APROVAÇÃO 

Para obterem aprovação, os formados necessitam de cumulativamente cumprir com o seguinte: 

 Ter uma assiduidade de 100% da duração total do curso. 

 Ter uma classificação final igual ou superior a 9,5 valores, de acordo com a seguinte escala 

de avaliação: 

0 - 9,4 valores Insuficiente Não aprovado 

9,5 – 13,4 valores Suficiente Aprovado 

13,5 – 17,4 valores Bom Aprovado 
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17,5 – 20 valores Muito Bom Aprovado 

 

Aos formandos que obtiverem aproveitamento será entregue um Certificado de Formação 

Profissional emitido pelo CEDR na plataforma SIGO. A quem não obtiver aproveitamento ou não 

tiver a frequência mínima será emitida uma declaração de frequência do curso. 

Espaços e Requisitos Logísticos 

 Sala teórica e prática com boa luminosidade, ventilação, temperatura e isoladas de ruídos 

perturbadores ao bom funcionamento da ação; 

 Mesas; 

 Cadeiras; 

 Videoprojector; 

 Tela e portátil; 

 Acesso à internet; 

 Espaço equipado com todos os recursos didáticos necessários; 

 Plataforma ZOOM TEAMS. 

Recursos Materiais e Pedagógicos 

 Computador para o Formador, com projetor e tela de projeção; 

 Quadro e respetivas canetas; 

 Material específico para a concretização de dinâmicas de grupo;  

 Suportes de apoio à aprendizagem. 

 

Documentação de Apoio 

No decorrer da ação de formação será facultado aos Formandos um conjunto de suportes de apoio, 

nomeadamente, apresentação em PowerPoint (utilizada pelo formador) manuais, grelhas de 

análise, exercícios e textos bem como outros instrumentos de experimentação e consolidação de 

conhecimentos, que forem considerados fundamentais para o desenvolvimento das aprendizagens 

no âmbito do presente curso. 

 


