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Este curso faz parte do Learning Pack de Secretariado e Produtividade Digital

Saiba mais em www.citeforma.pt

Finalidade do Curso

O secretariado moderno exige competências digitais que permitam responder com rapidez, eficácia e inovação às
crescentes exigências organizacionais. A utilização estratégica de ferramentas digitais, a criação de fluxos de trabalho
otimizados e a automatização de tarefas rotineiras são fundamentais para elevar a performance e contribuir para uma
maior eficiência organizacional.

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 Secretariado Digital de Alta Performance – Ferramentas, Fluxos e Automatização
1.1 O papel do secretariado digital na alta performance.
1.2 Ferramentas digitais essenciais.
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