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CURSO DE CTeSP EM SECRETARIADO CLINICO
Unidade curricular:

Assessoria e técnicas de secretariado clinico

Curricular Unit:

Counselling and clinical secretariat techniques

Objetivos da unidade curricular e competéncias a desenvolver (1000 carateres);

Esta unidade curricular tem por objetivos dotar os futuros profissionais de conhecimentas especificos sobre
secretariado, desenvolvendo aptiddes nas areas de organizagao e apoio administrativo, circuito da documentagao e
arquivo, atendimento e gestao de informagao, gestao de reclamagdes e respeito pela.protecao de dados que lhes
permita desenvolver a sua atividade com responsabilidade, iniciativa e de forma auténoma.

Objectives of the curricular unit and competences to be developed (1000 caracteres)

This curricular unit aims to provide future professionals with specific knowledge about secretarial,
developing skills in the areas of organization and administrative support, documentation and archiving
circuit, information service and management; complaints management and respect for data protection
that allows them to develop their activity with responsibility, initiative and autonomously.

Conteldos programaticos (1000 carateres):

Maédulo I. Organizagao administrativa

1. Concecao e redagao de diferentes documentos administrativos;
2. Circuito da documentacao;

3. 0 intercdmbio de informacgao com outros servicos;

4. Gest3o de processos,

5. Tratamento, conservagao e gestdo documental

; 6. Gestao do arquivo.

Maodulo Il. Atendimento ao utente/cliente

1. Processo da comunicagao;

2. A'linguagem nao verbal e o seu impacto.

Maodula lll- Planeamento e gestao de prioridades

1. Gest3o do tempo;

2. Planificagao do trabalho;

3. A coordenagao da agenda

. Médulo IV. Gest3o de reclamagoes

1. O processo de gestdo de conflitos;

2. 0 tratamento da reclamagao.

Modulo V. A protecao de dados

1. 0 cumprimento do regulamento geral de prote¢ao de dados;
2. A confidencialidade da informagao e dos processos.

Syllabus (1000 caracteres)
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Module I. Administrative organization

1. Design and drafting of different administrative documents;
2. Circuit of documentation;

3. The exchange of information with other services;

4, Process management;

5. Treatment, conservation and document management

6. archive management.

Module Il. User/customer service

1. Communication process;

2. The non-verbal language and its impact.

Module Ill. Planning and management of priorities

1. Time management;

2. Work planning;

3. The coordination of the agenda

. Module IV. Complaint Management

1.1. The conflict management process;

2. The complaint handling.

Module V. The data protection

1. Compliance with the general data protection regulations;
2. The confidentiality of information and processes.

Referéncias bibliograficas (maximo trés titulos):

Santos, P. M. (2019). Secretariado e Estratégia Organizacional. Edigdes Esgotadas.
Borges, M. (2015). Secretariado: Uma visdo pratica. ETEP- Edigdes Técnicas e Profissionais.
Lei n.° 58/2019 de 8 de Agosto - Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD).
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