Valor acdo - 82,00€
Valor acao (Sécio SITESE) - 41,00€
OBS : Desempregados tém desconto igual a sécios SITESE (ver Regime Inscricdo em agdes de aperfeigopamento profissional)

Formacéo online.
Data: 15-06-2026 - 29-06-2026

Este curso faz parte do Learning Pack de Secretariado Sustentavel

Finalidade do Curso

A governance das organizac@es assenta na confianca, transparéncia e ética. Neste contexto, o secretariado
desempenha uma funcéo estratégica, garantindo que os processos administrativos e de apoio a gestdo seguem
principios de responsabilidade e conformidade legal. Esta agao aprofunda a importancia do secretariado no apoio a
tomada de decisao e na gestdo de informacgédo sensivel, explorando temas como a confidencialidade, a imparcialidade e
a responsabilidade social. Ao longo do curso, os participantes sao desafiados a refletir sobre dilemas éticos e a adotar
boas praticas de governance, tornando-se referéncias de credibilidade dentro das suas organizacdes.

A quem se destina o curso

Técnicos de diferentes setores de atividade que, no exercicio das suas fungdes, desempenham tarefas de caracter
administrativo, bem como profissionais de secretariado, administracio e apoio executivo que desejam modernizar
praticas de trabalho e alinhar-se com as exigéncias atuais do mercado.

Programa

1 Etica, Transparéncia e Responsabilidade — O Secretariado em Governence
1.1 Principios de governance e fun¢fes do secretariado.

1.2 Gestéo de conflitos de interesse e confidencialidade.

1.3 Registos oficiais, atas e documentagéo de suporte a 6rgaos sociais.

1.4 Ferramentas e protocolos de compliance.

Saiba mais em www.citeforma.pt
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