Repliblica de Angola

Ministério da Administracdo Publica, Trabalho e Seguranca Social
Instituto Nacional de Qualificacdes

FICHA GERAL DA QUALIFICAGAO

Técnicol/a de Secretariado

Familia Profissional/Sector Produtivo: Administragao (Administragao, Gestéo e Servigcos de Apoio) Nivel
e gL Carga

Qualificagao (cadigo): AGS004_24_05 Horaria 4000 5

Qualificacao (designagao): Técnico/a de Secretariado

DESCRICAO GERAL DA QUALIFICAGAO:

Garantir, organizar e executar actividades de suporte e acompanhar a uma chefia e/ou direcgdo de uma entidade publica

ou privada.

ACTIVIDADES PRINCIPAIS:

1. Planificar a agenda da chefia/direcgdo, apoiar na @ concretizagdo dos compromissos assumidos.
1.1. Organizar a agenda, gerir a marcagao de reunides e eventos internos e externos, em fungdo do ambito, duragéo e
localizagao, proceder a possiveis alteragoes, sempre que aplicavel.

1.2. Preparar reunides internas e externas, elaborar listas de participantes, convocatérias, documentagao de apoio e
assegurar a disponibilidade e condi¢gées do local;

1.3. Organizar viagens nacionais e internacionais, assegurar todos 0s recursos necessarios (alojamento, meios de
transporte, alimentagéo, preparacéo de documentagao de apoio);

2. Articular a comunicagcdo da chefia/direcgdo com interlocutores, internos e externos, em lingua portuguesa ou
estrangeira.

2.1. Recepcionar chamadas telefénicas internas e externas, realizar a triagem em fungdo do contexto e urgéncia do
assunto, disponibilidade da chefia/direccdo ou encaminhar para outros servigos;

2.2. Acolher e encaminhar-interlocutores internos e externos, em fungédo do-contexto-e objectivos;
2.3. Contactar com interlocutores internos e externos, transmitr informacdes e directrizes da chefia/direc¢ao.

3. Executar tarefas relacionadas com a gestdo do quotidiano da entidade, em conformidade com os procedimentos
instituidos, utilizar equipamentos de escritério e recursos digitais:

3.1. Gerir o circuito documental no processo de triagem, registo e encaminhamento;

3.2. Elaborar documentacgao interna e externa, a partir de informagéo fornecida pela chefia/direc¢do, em lingua portuguesa
ou estrangeira;

3.3. Assegurar o envio da documentagao da chefia/direcg¢ao;
3.4. Realizar tradugdes e retroversdes de textos no ambito da actividade da entidade;

3.5. Organizar e arquivar a documentagao nos varios suportes, de acordo com a sua tipologia e correcta aplicagdo das
regras e procedimentos aplicaveis e instituidos pela entidade;
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4. Planificar e executar tarefas inerentes a gestéo e organizagéo do secretariado.
4.1. Controlar o material de apoio ao secretariado, verificar existéncias, sinalizar faltas e providenciar a sua reposi¢ao;

4.2. Organizar processos, efectuar pesquisas e seleccionar a documentagio Uutil a pedidos externos e internos de
informacao;

4.3. Elaborar e actualizar bases de dados e outra informacgéo aplicavel a eficiente gestao da entidade;
4.4. Utilizar com proficiéncia as competéncias digitais com recurso a utilizagao do office;
4.5. Actualizar, acompanhar e monitorizar conteidos das redes sociais;

4.6. Possuir nogoes basicas em matéria de administragao de recursos humanos, contabilisticos e de analise econdmica e
financeira

COMPONENTE TECNOLOGICA

Célji(i:go N.°UC Ogrig.atérila/ Unidades de Competéncia
pciona

UCAGS088_05 1 Obrigatéria | Introdugéo ao Secretariado

UCAGS089 05 2 Obrigatdria | Estrutura e cultura organizacional

UCAGS090_05 3 Obrigatéria | Etica e deontologia profissional

UCAGS091_05 4 Obrigatéria | Planificagcao e organizagao do trabalho

UCAGS092_05 5 Obrigatéria | Gestao de agenda

UCAGS093_05 6 Obrigatdria | Gestao de stress e gestao de conflitos

UCAGS094_05 7 Obrigatéria | Trabalho colaborativo, resolugdo de problemas e tomada de decisbes

UCAGS095_05 8 Obrigatéria | Imagem pessoal e comunicagcédo com o cliente

UCAGS096_05 9 Obrigatéria | Relagdes Publicas

UCAGS097_05 1

o

Obrigatéria | Comunicagdo Organizacional - presencial, telefénica e digital

UCAGS098_05 11 Obrigatéria | Reunibes - Planificacao e organizacao

UCAGS099_05 12 Obrigatéria | Correspondéncia interna e externa

UCAGS100_05 13 Obrigatéria | Sistemas de gestdo de documentos de arquivo

UCAGS101_05 14 Obrigatéria | Lingua Inglesa - vocabulario técnico
UCAGS102_05 15 Obrigatéria | Lingua inglesa - elaboracao de documentagéo
UCAGS103_05 16 Obrigatéria | Lingua inglesa - comunicagéo corporativa
UCAGS104_05 17 Obrigatéria | Lingua francesa - vocabulario técnico

UCAGS105_05 18 Obrigatéria | Lingua francesa - elaboracdo de documentagéo

UCAGS106_05 19 Obrigatéria | Lingua francesa - comunicagao corporativa

UCAGS107_05 20 Obrigatéria | Organizacao de eventos
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UCAGS108_05 21 Obrigatéria | Protocolo e Cerimonial

UCAGS109_05 22 Obrigatéria | Planificagcao e organizacdo de deslocacdes
UCAGS110_05 23 Obrigatéria | Processador de texto

UCAGS111_05 24 Obrigatéria | Folha de calculo

UCAGS112_05 25 Obrigatéria | Utilitario de apresentacgao grafica
UCAGS113_05 26 Obrigatéria | Gestéo de correio electrénico e de redes sociais
UCAGS114_05 27 Obrigatéria | Ficheiro de dados - criagdo e manutengao
UCAGS115_05 28 Obrigatéria | Segurancga, saude e higiene no trabalho
UCAGS116_05 29 Obrigatéria | Nogdes de legislagao comercial

UCAGS117_05 30 Obrigatéria | Nogdes de legislacdo de trabalho
UCAGS118_05 31 Obrigatéria | Nogdes de legislacao fiscal

UCAGS119 05 32 Obrigatdria | Aquisicdo de bens e servigcos

UCAGS120_05 33 Obrigatdria | Recursos humanos — recrutamento, selecgao, acolhimento e integragéo
UCAGS121_05 34 Obrigatdria | Nogdes de processamento de remuneragdes
UCAGS122_05 35 Obrigatéria | Principios de contabilidade

UCAGS123_05 36 Obrigatdria | Modelos de demonstracées financeiras
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