INSTITUTO DE ENSIND PROFISSIONAL INTENSIVOD

Lancamos pontes para o seu futuro

Curso de
Secretariado de Direcao




Nome do Curso

Secretariado de Direcgéo

Objetivos do Curso

Este curso visa dotar os formandos dos conhecimentos e das técnicas necessarios ao
desempenho da profisséo de Secretariado de Direccéo.

Sendo uma das funcdes mais exigentes e de maior desgaste dentro de uma organizacéo, dada
a diversidade de actividades que implica, desde o relacionamento com todos os interlocutores
da organizacao, internos ou externos, a gestdo da agenda das chefias, ao manuseamento de
informacdo muitas vezes de grande responsabilidade, esta profissdo exige ainda do
profissional uma série de aptiddes pessoais (que deverdo ser sempre trabalhadas e
desenvolvidas), como sejam uma grande capacidade de relagBes publicas, aptiddo para o
relacionamento interpessoal, grande capacidade de trabalho, elevado sentido de
responsabilidade e de organizacdo, entre muitas outras que tornam esta profissdo ao mesmo
tempo tao atraente mas também téo exigente.

Destinatarios

O curso destina-se essencialmente a quem pretenda exercer como profissional de Secretariado
de Direccao, mas também a pessoas que, no ambito da sua actividade profissional, necessitem
de desempenhar determinadas tarefas administrativas inerentes a esta fungdo (por exemplo,
arquivo, organizacdo de agenda, etc.).

Este curso proporciona uma formacao de base e completa, para quem nunca tenha exercido a
profissdo, mas também sera de grande utilidade para quem, tendo ingressado nesta profisséo
sem qualquer formacao de base, ou exercendo-a ha muito tempo, pretenda complementar e /
ou actualizar os seus conhecimentos.
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Pré-requisitos

Para a frequéncia desta formacao ndo séo exigidos pré-requisitos especiais.
O curso é aberto a qualquer participante, sendo todavia recomendavel ter como base a
frequéncia do ensino secundario.

Apesar de ndo ser necessario para a frequéncia do curso, para um(a) profissional de
Secretariado é essencial o dominio de, pelo menos, uma lingua estrangeira, bem como das
mais usuais ferramentas informaticas (processador de texto e folha de célculo).

Perfil dos Formadores

Como é norma nos cursos do INEPI, os formadores conjugam uma relevante formacgéo
académica com uma experiéncia profissional pratica e efectiva, sendo profissionais da area,
com um conhecimento muito directo e pratico das necessidades profissionais com que os
formandos se confrontardo no mercado de trabalho.

Estruturacao Pedagoégica do Curso

O curso tem uma estrutura modular, funcionando num sistema de mddulos agrupados em 2
ciclos, com um total de 12 médulos.

A estrutura do curso é a seguinte:
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Psicologia Aplicada .........ccccceeveeeiiiiiiiieee e 20 horas

Técnicas de Gestéo de Conflitos ...........cccveeennee 12 horas _
Lideranca e Trabalho em EQUIPa.............c....... 12 horas Ciclo 1
Fundamentos de Gestdo de Empresas ............. 16 horas
Técnicas de Secretariado...........cceevveeeeiiieeeennns 50 horas
ProtoCol0 .......cooviiiiiiiiiiiie e 10 horas

Total .o 120 horas
Relagdes Publicas e Comunicagao.................... 40 horas
Aplicacéo profissional das redes sociais.......... 10 horas Ciclo 2
Marketing pessoal..........coocvviiiiiiiii e e, 6 horas
Aperfeicoamento em Portugués...........cccccveeeenes 34 horas
Correspondéncia Comercial..............ccccvvveeeeeennn. 20 horas
Arquivo e Gestdao Documental........................ 10 horas
TOtAl s 120 horas

Perfil de Competéncias

No final do curso os formandos terdo adquirido conhecimentos que lhes permitirdo
desempenhar uma actividade profissional no &mbito do Secretariado de Direccdo, nas diversas
valéncias que esta profissdo comporta, dada a sua inter-relagdo com todo o universo da
empresa ou organizacgéo, tanto interno, como externo.

Este curso desenvolve algumas das competéncias basicas e essenciais a profissdo de
Secretariado, como sejam as proprias Técnicas de Secretariado (arquivo, gestdo da agenda,
organizacdo, gestdo do tempo, etc.), as Relagdes Publicas, Correspondéncia, Protocolo
Empresarial, Competéncia Pessoais e Comportamentais, etc.

Saidas Profissionais

No final do curso, os formandos estardo aptos a desempenhar a funcdo de Secretariado em
qgualguer empresa ou organizacdo, independentemente da sua dimensdo ou area de
actividade.

Ressalva-se, contudo, que a funcdo de Secretariado exige o dominio das ferramentas
informaticas mais usuais, pelo que cada formando devera possuir essas competéncias, as
quais ja sdo de tal forma comuns que seria em grande parte redundante inclui-las nesta
formacéo.

Também o dominio de pelo menos uma lingua estrangeira é cada vez mais um requisito basico
para a funcdo de Secretariado de Direccdo. Contudo, dada a extensédo da formacdo numa
lingua estrangeira, e também pelo facto de muitas pessoas obterem essa formacao ao longo
do percurso escolar, ndo teria cabimento incluir essa valéncia neste curso.

No final do curso o formando tera direito a um certificado de formagé&o profissional, nos termos
da legislac&o em vigor.

O curso nédo confere grau académico.
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Metodologia Pedagdgica

O curso adopta, na sua parte tedrica, uma metodologia expositiva. No entanto, privilegia-se
fundamentalmente a perspectiva pratica, com o recurso a muitos trabalhos praticos e casos de
estudo.

Meios e Recursos Didaticos

O curso decorrera em sala, com recurso a suportes audiovisuais ou outros meios adequados a
formacéo.

Os materiais consumiveis sdo, em qualquer curso, da responsabilidade dos formandos. No
entanto, ao nivel de consumiveis, este curso ndo exigird o dispéndio de montantes
significativos.

A bibliografia eventualmente recomendada, ou meios técnicos que o formando possa utilizar na
sua vida profissional pés-curso, ndo sédo considerados como consumiveis, pelo que o seu custo
nao é considerado para a estimativa acima referida.

Por norma, qualquer documentacdo fornecida pelo INEPI, para apoio a formacado, é

disponibilizada em formato digital. Se o formando a pretender na forma impressa (em papel), o
custo desse servico ser-lhe-a debitado.

Critérios de Avaliacao

A avaliagdo deste curso é feita médulo a moédulo. Para a conclusdo do curso com
aproveitamento, os formandos deverédo obter classificacdo positiva em todos os médulos.

A média final do curso é a média aritmética das notas dos diversos madulos.

O critério de avaliacdo nos médulos tem em conta a avaliagdo continua, bem como as notas de
trabalhos finais (exames) ou outros que sejam efectuados durante o médulo. Sdo também
valorizados factores como a assiduidade, participacdo nas aulas, execucdo de trabalhos de
rotina, etc.

A escala de avaliagao utilizada é de 0 a 20.

Condicbes do Curso

A duracéo do curso é de 240 horas (aproximadamente 12 meses de duragédo efectiva de curso)

As condi¢8es quanto a horarios disponiveis, precos e condi¢cbes de pagamento sdo as que, a
data, constarem da tabela de condigGes dos cursos, do INEPI. Esta informacdo é fornecida
directamente pela Secretaria.

As condigBes contratuais sdo as constantes no Regulamento Interno do INEPI (disponivel na
Secretaria do INEPI e no site www.inepi.pt).

Versao do Referencial: V.11

Porgué estudar no INEPI?

O INEPI - Instituto de Ensino Profissional Intensivo é uma instituicdo privada criada em 1981,
dedicada exclusivamente a formacgéo profissional.
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http://www.inepi.pt/�

Ao longo destas décadas, o INEPI tem-se afirmado como uma instituicdo de referéncia neste
setor, tanto em Portugal, como nos mercados internacionais de lingua portuguesa, em
particular nos PALOP.

O INEPI teve também desde sempre uma forte presenca no chamado mercado corporate, que
sdo os servicos de formacdo contratados diretamente pelas empresas, organizacdes e
organismos publicos, o que nos tem possibilitado uma forte ligagcdo ao mercado empresarial e a
realidade do mercado de trabalho.

A principal caracteristica diferenciadora do INEPI é a forte incidéncia pratica das suas
formacdes. De facto, o INEPI ndo concorre com instituicdes académicas, pois ndo é esse 0 seu
objetivo, mas antes complementa a formacao académica com a formagédo pratica, num sentido
muito direcionado a realidade laboral.

Numa época em que vivemos submergidos pelo excesso de informacdo, onde o grande
conhecimento é a capacidade de captar o essencial e abdicar do acessoério, também na nossa
vida profissional — incluindo a preparacao técnica — cada vez mais os melhores profissionais
sdo aqueles que tém a capacidade de se focarem naquilo que é essencial e realmente
necessério para um bom desempenho de uma tarefa, ndo desperdicando o seu tempo com
conceitos, pormenores ou preciosismos que apenas retardam o seu desempenho.

Essa é pois a grande mais-valia da formacao oferecida pelo INEPI: focamo-nos apenas no que
€ realmente essencial, e que tem aplicacéo direta a prética profissional.

Para tal, preparamos os melhores programas de formag&o, recorrendo aos melhores
profissionais. Essa é a outra face da mesma moeda: apenas recorrendo a formadores que
realmente trabalham diariamente em contexto real é que podemos oferecer essa perspetiva
pratica nas nossas formacoes.

Também o facto de realizarmos constantemente projetos formativos dentro das préprias
empresas e organizacbes nos permite uma grande sensibilidade face as necessidades
concretas do mercado.

Os nossos formadores ndo sdo pois académicos (sem desprimor algum para quem dedica a
sua vida a investigacao e ao ensino), mas sao profissionais que complementam a sua atividade
profissional didria com o gosto pela formacdo e o prazer de ensinar, e que por isso estao
realmente proximos do contexto real de trabalho, e totalmente focados na perspetiva pratica
das matérias e nas necessidades reais e objetivas das empresas e organizacdes.

Por essa razdo, os conteldos das nossas formacgdes estdo em constante atualizagdo, por
forma a refletir sempre o que esta a ser feito hoje mesmo no contexto real do mundo
empresarial.

Também a grande interatividade do INEPI com o mercado, através de parceiras, protocolos,
clientes empresariais, reconhecimentos, etc., garante aos nossos formandos uma grande
facilidade de ligacéo e insercdo no mercado laboral.

No INEPI, langamos pontes para o seu futuro!

Contetdo Programatico

Psicologia Aplicada .........ccccceeveeiiiiciiiiineee e 20 horas
Técnicas de Gestéo de Conflitos ...........cccveeennee 12 horas
Lideranca e Trabalho em Equipa..................... 12 horas Ciclo 1 LN
Fundamentos de Gestéo de Empresas ............. 16 horas 2
Técnicas de Secretariado..........cccoevvveeeeiiieenennns 50 horas 5’
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[2d70] (01070 [o 10 horas

Total .o 120 horas
Relacdes Publicas e Comunicaco.................... 40 horas
Aplicacao profissional das redes sociais.......... 10 horas
Marketing pessoal..........cccovivi i 6 horas Ciclo 2
Aperfeicoamento em Portugués.............ccc.uueeee.. 34 horas
Correspondéncia Comercial............cccocuvveereennn. 20 horas
Arquivo e Gestdo Documental........................ 10 horas
TOtAl i 120 horas

MODULO: PSICOLOGIA APLICADA
O QUE SE ENTENDE POR PSICOLOGIA

1. © COMPORTAMENTO HUMANO
1.1. Distingdo entre observacgdo ocasional e observacao cientifica.
1.2. O estudo do comportamento humano no &mbito da psicologia
1.3. Situar o inicio do estudo cientifico do comportamento humano e identificar as suas
caracteristicas e exigéncias
1.4. Identificar e caracterizar os factores condicionantes do desenvolvimento humano

2. A PERCEPGAO
2.1. O processo de construcdo da percepcdo do mundo pelo sujeito
2.2. Relacionar a linguagem, através da qual se comunica, com a percepcéo

3. AMOTIVAGAO
3.1. A importancia da motivagdo como factor mobilizador do comportamento
3.2. Analisar criticamente as principais teorias da motivacdo
3.3. Consciencializar-se das for¢cas motivacionais da sua conduta e do seu desempenho

4. ESTILOS DE COMUNICAGAO
4.1. Reconhecer as diferentes orientacdes ou estilos do relacionamento interpessoal
4.2. Conhecer (teérica e praticamente) as vantagens do estilo afirmativo

5. O COMPORTAMENTO INDIVIDUAL E INTERPESSOAL NO SEIO DA ORGANIZAGAO
5.1. Interpretar o comportamento do individuo no seio das organizagfes
5.2. Identificar os principios gerais para uma gestéo organizacional eficaz

6. A COMUNICACAO HUMANA
6.1. Definicao
6.2. Elementos da Comunicacéo
6.3. Canais e Tipos de Comunicacao
6.4. Meios de Comunicacao
6.5. A Inevitabilidade e a Universalidade da Comunicacéo
6.6. Funcbes da Comunicacao
6.7. Barreiras de Comunicacao
6.8. A Linguagem

MODULO: TECNICAS DE GESTAO DE CONFLITOS

Caracterizacéo de conflito

Tipos de conflitos nas organizagfes

A dupla perspetiva no conflito

As condi¢bes antecedentes do conflito

PP
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5. A comunicacdo ineficaz como fator de conflito

6. O processo de conflito

7. ldentificar os estilos pessoais nas situacdes de conflito
8. Conhecer melhor o outro e a forma como ele reage

9. Desenvolver as atitudes e comportamentos que facilitem a resolucéo dos conflitos
10. As relacBes de forca

11. Da incompatibilidade a busca das solugdes

12. Criar um clima de confianga com o interlocutor

13. Gerir conflitos no local de trabalho

14. Comunicagéo eficaz e assertividade

15. A comunicacdo interpessoal

16. A escuta ativa

17. Areformulagéo

18. A assertividade

19. Ainteligéncia emocional

MODULO: LIDERANCA E TRABALHO EM EQUIPA

1. Aimportancia do papel da lideranca nas organizacdes

2. Estilos de lideranca

3. Adoptar estilos de lideranca adequados tendo em conta os critérios de eficacia
individual e grupal

4. Liderar pelo exemplo

5. Aimportancia de saber delegar

6. Reconhecer a importancia do trabalho em equipa para o individuo e para a
organizacdo

7. ldentificar as caracteristicas das equipas

8. Utilizar as principais técnicas de motivacdo dos elementos de uma equipa

9. Definir e alcancgar os objectivos para a equipa

10. Criar mecanismos de comunicacéo eficazes para o desenvolvimento da equipa

11. Reconhecer e valorizar as capacidades dos colaboradores

MODULO: FUNDAMENTOS DE GESTAO DE EMPRESAS

1. EMPRESA
1.1. Conceito
1.2. Classificacdo econdmica e juridica
1.3. Implicacdes legais e formais derivadas da sua tipologia

2. A EMPRESA, A ORGANIZAGAO, CONFLITOS E COMPLEMENTARIDADES
1.1. Tipologias organizativas
1.2. Ligagdes hierarquicas e funcionais
1.3. Interligag@es funcionais
1.3.1.0rganizagéo e métodos
1.3.2.Planeamento e controlo
1.3.3.Aprovisionamento, producao e gestao de stocks
1.3.4.Financeira
1.3.5.Marketing
1.3.6.Recursos Humanos

MODULO: TECNICAS DE SECRETARIADO

7. O SECRETARIADO NUM CONTEXTO ACTUAL
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1.1. Definicdo da funcao

1.2. Nocg0es de eficacia e produtividade

1.3. O papel do secretariado num mundo em mudanca
1.1 A Secretaria inserida na organizacéo

2. PERFIL DA SECRETARIA
2.1 Competéncias e qualidades pessoais
2.2 Competéncias profissionais
2.3 Estilo e apresentagéo
2.4 Personalidade. Seu desenvolvimento
2.5 Aimportancia do profissionalismo inerente a funcao

3.  TAREFAS DA SECRETARIA
3.1 A organizacao do trabalho
3.1.1 Organizacao pessoal
3.1.2 A gestéo do tempo
3.1.3 Analise da utilizacdo do tempo
3.1.4 A gestdo dos meios
3.1.5 A importancia do planeamento
3.1.6 Os instrumentos de gestdo do tempo e dos meios
3.2 A colaboragédo com o chefe
3.2.1 Definigdo de métodos de normas
3.2.2 Empatia
3.3 A importancia crucial da informac¢&o na actualidade
3.3.1 Tipos de informacao
3.3.2 Ainformacéo dentro da empresa
3.3.21 De origem externa
3.3.2.2 De origem interna — para o exterior e intra-empresa
3.3.3 O acesso a informagdo no mundo actual
3.3.4 O excesso de informacédo. Inconvenientes
3.3.5 Discernir entre informag&o util ou pertinente, e informacéo inutil
3.3.6 Aimportancia da actualizacdo da informacao
3.4 Técnicas de gestdo da informacgéo
3.4.1 Tipos de documentacao

3411 Documentos comerciais e ndo comerciais

3.4.1.2 Documentos oficiais

3.4.1.3 Documentos internos

34.14 A correspondéncia. Correio, faxes, e-mail, telex
3.4.15 O registo da correspondéncia recebida e expedida

3.4.2 O registo da informacéo

3.4.3 Os diversos circuitos da informacédo

3.4.4 Circulacédo da informacédo dentro da empresa

35 O atendimento

3.5.1 O atendimento como imagem pessoal e institucional

3.5.2 O atendimento telefénico

3.5.3 O atendimento pessoal

3.6 A agenda

3.7 Preparacéo de reunides

3.7.1 Tipos de reunibes (assembleias, reunides internas, reunifes externas, com clientes,
com fornecedores, com outros parceiros, reunides institucionais, reunides informais,
seminarios, etc.)

3.7.2 Fases de uma reunido

3.7.3 Documentacdo necessaria

3.7.4 Logistica inerente. Localizacao, condi¢des fisicas, meios audiovisuais, etc.

3.7.5 Convites e convocatorias

3.7.6 Actas

3.7.7 Relatorios

3.8 Organizagéo de viagens
3.8.1 O programa da viagem
3.8.2 A planificacdo da viagem
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3.8.3 Estimativa de custos

3.8.4 O acesso a informacao sobre transportes, hotéis, etc.

3.8.5 Asreservas. Transportes, hotéis, outros

3.8.6 Confirmacao das reservas

3.8.7 Situacdes especiais de viagens. Vistos, vacinas e outros requisitos sanitarios,
moeda local, aceitacdo de cartdes de crédito nos locais de destino, seguranca,
informacao sobre o clima, lingua utilizada, etc.

3.8.8 Preparac¢édo dos dossiers de trabalho

3.9 O acolhimento de visitantes

3.9.1 Naempresa.

3.9.11 Escolha de um espaco acolhedor
3.9.1.2 Organizagdo de visitas a empresa. Preparacdo de informacgéo institucional e
técnica

3.9.2 Fora da empresa. Reservas de transportes e hotel, programas culturais para
visitantes ou acompanhantes, programa de trabalho, etc.
3.10 A Secretéria e a sua ligacao aos diversos departamentos da empresa
3.10.1 O trabalho em equipa
3.11  As novas tecnologias ao servigo da funcdo
3.11.1 Vantagens da sua utilizacao
3.11.2 A necessidade de actualizacdo
A importancia da formacao profissional continua

MODULQO: PROTOCOLO

1. O protocolo e a imagem da empresa
2. Conhecer o conceito de protocolo
3. Protocolo de Estado e protocolo empresarial
4. O protocolo no contexto empresarial
5. Caracterizacdo das situa¢gdes ou eventos protocolares
6. Identificag&o de normas protocolares
6.1 Protocolo oficial
6.2 Protocolo néo oficial
6.3 Normas protocolares em contextos culturais diferentes
7. Comportamento protocolar
8. Precedéncias — estabelecidas por costumes e por leis
9. Formas de tratamento protocolares
10. A organizacédo de eventos (recepcdes, jantares, almocos, banquetes, cocktails, etc.)
10.1. Tipo de eventos (negdcios, homenagens, comemoracdes, convivio, etc.)
10.2 O planeamento e organizacdo de eventos
A importancia de uma boa planificacdo
Documentos a elaborar
Os contactos a estabelecer
As regras a seguir
Procedimentos mais adequados
10.3. Recepcéao e distribuigdo dos convidados
10.4. A importancia na colocagédo dos convidados a mesa
10.5 A gestéo de situagbes problematicas
11. Contactos sociais
11.1 Convites — de caracter oficial ou particular
11.2 Correspondéncia protocolar
11.3 Apresentacdes e formas de tratamento social
11.4 Atitudes de cortesia
12. Regras de etiqueta
13. Apresentacédo — escolha da toillete consoante a ocasido
14. Maneiras a mesa
14.1 Colocacéo e utilizacdo dos servigcos (pratos, copos, talheres)
14.2 Posicionamento e atitude
14.3 A escolha do menu e vinhos

14.4 Erros a evitar
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MODULO: APLICACAO PROFISSIONAL DAS REDES SOCIAIS

1. A importancia profissional das redes sociais
2. Redes sociais profissionais e redes sociais mistas
a. Caracterizacao e abordagem das redes sociais e profissionais mais
comuns
3. Uma utilizag&o profissional das redes sociais
a. De ambito organizacional
b. De ambito profissional pessoal
4. Gestéo da utilizagdo das redes sociais: sistematize a utilizacdo para gerir o
tempo
5. Como diferenciar o que é profissional do que é pessoal
6. Erros a ndo cometer e cuidados a ter
7. As redes sociais como ferramenta de marketing

MODULO: MARKETING PESSOAL

A importancia do Marketing Pessoal

Principios do Marketing Pessoal

O Processo de comunicacao

A comunicacdao visual, ndo verbal e interpessoal
Trabalhar a apresentacdo exterior

A comunicagéo do vestuario

O plano de Marketing Pessoal

Nogakrwdbr

MODULO: RELACOES PUBLICAS E COMUNICACAO

1. As RELACOES PUBLICAS — TEORIA E HISTORIA.
10. As relagdes Publicas na sociedade actual — a era da industria cultural

11. OBJECTIVOS DAS RELACOES PUBLICAS
12. As Relagdes Publicas e os meios de comunicagcdo social — a importancia do “press
release”
13. As Relac¢8es Publicas no Marketing Mix
14. Instrumentos das Rela¢des Publicas
15. Organizacdo de um servico de Relac6es Publicas
16. Orcamento da Relacbes Publicas
17. A importancia da Comunicacao Interna

18. O GABINETE DE RELAGOES PUBLICAS
19. Publicos Internos e Publicos externos
20. Fundamentos da Comunicacéo nas Relag@es Publicas
3.2.1. Epistemologia
3.2.2. Semiologia
3.2.3. Semidtica do texto e imagem

21. A COMUNICAGAO
22. Evolucao da pesquisa sobre as comunicacdes de massa
23. O contexto social e os efeitos dos Meios de Comunicac¢éo Social
24. Teoria da comunicacao
25. Publico-alvo: factores qualitativos e factores quantitativos
26. Mensagem

27. LABORATORIO DE RELACOES PUBLICAS
5.1. As Relagdes Publicas na Administracéo Publica o
5.2. As Relac¢8es Publicas nas Agéncias i
5.3. As Relac8es Publicas nas Estruturas Organizacionais g
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MODULO: APERFEICOAMENTO EM LINGUA PORTUGUESA

1. LINGUAGEM E COMUNICAGAO
1.1. Aterminologia a utilizar
1.2. Revisdo das principais regras gramaticais
1.3. Regras ortograficas a ter em conta
1.4. Regras de concordancia
1.5. Renovacéo e enriquecimento do léxico

MODULO: CORRESPONDENCIA COMERCIAL EM PORTUGUES
1. VOCABULARIO RESUMIDO DE TERMINOLOGIA COMERCIAL

2. TREINO DA CORRESPONDENCIA COMERCIAL
2.1 O estilo
2.2 Cuidados a ter nos primeiros contactos comerciais
2.3 Como ler e analisar as cartas recebidas
2.4 Métodos para construgdo da resposta

MODULO: ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL

O que é a gestdo documental
Necessidade da gestdo documental
Definir as necessidades concretas da gestdo documental na
organizacgéo
Tipo de documentacao
Fluxos de documentos
Acesso e disponibilizagdo de documentos
Disponibilizagdo por gestdo eletronica: redes, intranets, extranets,
armazenamento em nuvem, sistemas tipo Dropbox
Definir regras para selecdo de documentos: para arquivo, para
distribuicdo, prazos de arquivo, normas de acesso aos arquivos,
documentos sem interesse de arquivo.
9. Manual de processos e procedimentos de gestdo documental
10. Conceito de arquivo
11. A necessidade dos arquivos
12. Tipos de arquivos
13. Tipos de organiza¢do de arquivos
14. Definir e desenhar o sistema de arquivo
15. Manutenc¢édo dos arquivos
16. Suportes dos arquivos: suportes fisicos e suportes digitais
17. Regras de seguranca e back up dos arquivos
18. Sistema normalizados de arquivo de documentos
19. Arquivo de correio eletronico
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