Faculdade: Profissoes de secretariado

Sigla: METSEC

Opcao: Profissdes de secretariado

Nivel : BEP

Pré-requisitos: BEPC e/ou CAP

Oportunidades :

Em principio, nos servi¢cos administrativos das empresas como funcionario
administrativo; mas o candidato a este BEP deve saber que a obtencdo do
diploma oferece poucas possibilidades de inser¢ao profissional, pelo que tera de
considerar uma continuagdo dos estudos apds o BEP que lhe permita aprofundar
a sua formacdo e alargar as suas competéncias no dominio do secretariado

Descricao

Quer a empresa venda, trate ou produza, a sua actividade envolve um certo
numero de operacdes administrativas e de comunicacdo (correio, elaboracao de
documentos, comunicacgdo telefonica, manutencdo de ficheiros, etc.) ligadas as
suas trocas com os seus diversos parceiros (clientes, fornecedores, bancos,
departamentos fiscais, companhias de seguros, etc.).

O funcionario titular deste BEP participa, sob a responsabilidade de um
superior, em qualquer destas operagdes: numa grande empresa, estas serdo mais
especializadas, enquanto numa pequena empresa, serdo mais diversificadas.
Recepcao de visitantes

Gravacao, transmissao, arquivo de documentos e correio




Mantendo ficheiros, horarios e agendas actualizados...
Utilizando software de escritorio (folha de calculo, processamento de texto,

monitorizacao de pessoal, producao de documentos, organizacao de reunides
Utilizando ferramentas de comunicacgao tais como o telefone, fax, etc.
Ao receber e interromper as chamadas telefonicas.

Qualidade e competéncias :

Os estudantes que se destinam a esta formacgao terdo de trabalhar num ambiente
de escritério, o que significa sentar-se durante varias horas num espago limitado
e numa actividade necessariamente ligada as de outras pessoas.

Além disso, esta formagdo baseia-se essencialmente em material escrito e
conduz a documentos escritos, o que pressupde um dominio minimo da lingua
que devera permitir ao aluno, em dois anos de formagdo, produzir documentos
escritos coerentes com uma ortografia aceitavel. Deve ser tomado especial
cuidado na apresentacao do trabalho.



