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Conteldo de Formacdo

LEe— ¢

HIGH SKILLS

Formagao e Consultoria

A Assistente de Gestao

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicas e competéncias
gue permitam dar um contributo Util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.

Objetivos Especificos

No fim deste Curso, os participantes serao capazes de:

v' Entender perfeitamente o papel da Assistente de Gestdo nas modernas
estruturas empresariais;

v Efetuar o acompanhamento do gestor nas tarefas principais;

v' Entender os conceitos basicos sobre contabilidade, financas, fiscalidade e
controlo de gestéao.

Destinatarios

Este Curso destina-se a Secretarias de Direcdo com experiéncia comprovada e que
pretendam uma transformacdo qualitativa da sua propria funcdo, aprendendo ou
reforcando conhecimentos que I|hes serdo uma mais-valia na funcdo que
desempenham.

Carga Horéaria

18 Horas

Conteudo Programatico

Médulo | = O Secretariado Tradicional Vs. A Funcao Assistente de Gestao
v Exercicios praticos e role plays.

Médulo Il = O Contexto Econémico e Social da Empresa
v' Exercicios praticos e role plays.

Médulo Il = O Acompanhamento do Gestor

v" Responsabilidades do Gestor — Analise;
v Contribuir para o estudo dos problemas, a preparacao e tomada de deciséo;
v' Exercicios praticos e role plays.

SASEC004 High Skills — Formagao e Consultoria, Lda.

Lisboa: 00351 217 931 365| | Luanda: 00244 94 112 60 90 | geral@highskills.pt | www.highskills.pt



L
7

- Contelido de Formacdo

HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Moédulo IV — Como facilitar as Relacdes Profissionais

v Relagles entre pessoas e grupos;

v' A Circulacédo de Informacéo;

v Interface entre o Gestor e os diferentes interlocutores;
v Instrumentos e métodos para promover as suas ideias;
v Exercicios praticos e role plays.

Mdédulo V — Contabilidade, Financas, Fiscalidade e Controlo de Gestéo

v Aspetos juridicos e fiscais:
o NocgoOes sobre as diferentes sociedades;
o Incidéncias juridicas e suas consequéncias.
v Contabilidade e Gestéao:
o A importancia da Contabilidade Geral e Analitica para a Empresa;
o Nocdes basicas sobre o orcamento e seu acompanhamento;
o Andlise de alguns indicadores de gestao;
o “Tableau de Board”;
o Interpretacdo do Balango e da Demonstracdo de Resultados.
v' Gestao Financeira:
o Ler e analisar os documentos financeiros.
v' Exercicios praticos e role plays.
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