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Este curso faz parte do Learning Pack de Secretariado Sustentável

Saiba mais em www.citeforma.pt

Finalidade do Curso

A governance das organizações assenta na confiança, transparência e ética. Neste contexto, o secretariado
desempenha uma função estratégica, garantindo que os processos administrativos e de apoio à gestão seguem
princípios de responsabilidade e conformidade legal. Esta ação aprofunda a importância do secretariado no apoio à
tomada de decisão e na gestão de informação sensível, explorando temas como a confidencialidade, a imparcialidade e
a responsabilidade social. Ao longo do curso, os participantes são desafiados a refletir sobre dilemas éticos e a adotar
boas práticas de governance, tornando-se referências de credibilidade dentro das suas organizações.

A quem se destina o curso

Técnicos de diferentes setores de atividade 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.

Programa

1 Ética, Transparência e Responsabilidade – O Secretariado em Governence
1.1 Princípios de governance e funções do secretariado.
1.2 Gestão de conflitos de interesse e confidencialidade.
1.3 Registos oficiais, atas e documentação de suporte a órgãos sociais.
1.4 Ferramentas e protocolos de compliance.
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