
Citeforma - Centro de Formação Profissional

Direito e RH para o Contexto Administrativo

Objetivos

Num contexto profissional cada vez mais regulado e orientado para as pessoas, o papel do profissional
administrativo exige rigor, responsabilidade e uma compreensão clara dos enquadramentos legais e dos
processos de Recursos Humanos que influenciam o trabalho diário.
Este Learning Pack fornece bases jurídicas e de RH essenciais, aplicadas diretamente à prática administrativa,
permitindo compreender melhor regras, procedimentos, direitos e deveres associados à função.
As ações de formação abordam situações reais do dia a dia, desde o tratamento de documentação e informação
sensível até ao apoio a processos de gestão de pessoas e comunicação interna.
Ao adquirir estes conhecimentos, o profissional administrativo reduz riscos, evita erros e ganha maior
autonomia, atuando com mais segurança e confiança.
Paralelamente, desenvolve competências fundamentais de comunicação, sensibilidade relacional e apoio aos
processos de Recursos Humanos, tornando-se um elemento de ligação fiável entre pessoas, equipas e
organização.

Destinatários

Técnicos que, no exercício das suas funções, desempenham tarefas de carácter administrativo, bem como profissionais
de secretariado, administração e apoio executivo que desejam modernizar práticas de trabalho e alinhar-se com as
exigências atuais do mercado.

Cursos Incluídos

Atas, Deliberações e Apoio Jurídico a Reuniões
Minutas e Contratos: O que deve confirmar antes de assinar ou arquivar
Apoio Administrativo à Formação Profissional e SIGO
Soft Skills para Profissionais de Secretariado – Comunicação, Assertividade e Gestão de Conflitos

Saiba mais em www.citeforma.pt
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