Conteudo de Formacgao a Distancia

Secretariado de Administracdo e os Aspetos Juridicos da Empresa

Objetivos Gerais

O objetivo geral deste Curso é dotar os participantes de conhecimentos e competéncias que
melhorem o desempenho destes profissionais, dando especial relevo as fungbes do
secretariado de administracdo neste dominio de atividades.

Objetivos Especificos
No final do Curso, os participantes seréo capazes de:

e Desenvolver aptiddes e responsabilidades na organizacédo de Assembleias Gerais;

e Entender a linguagem juridica e financeira, e documentos inerentes a Gestdo da
Empresa;

¢ Melhorar a capacidade de comunicacao e relacionamento.

Destinatarios

Este Curso destina-se a Secretarias de Administracdo que no desempenho das suas funcdes
tenham necessidade de participar na organizacéo de Assembleias Gerais ou Reunides.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

18 Horas

Conteudo Programaético
Modulo 0 — Apresentacéo de Plataforma e Método de Utilizac&o
Médulo | — O Sistema Juridico Portugués

» Introducédo e Conceitos
» Os diferentes tipos de Sociedades
» Fusdes e Aquisicoes
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Moédulo Il = As Sociedades

» Como criar uma sociedade
> Orgaos dirigentes e de controlo
> Estatutos

Modulo Il = O Sistema Juridico de uma Empresa

» Conselhos de Administracédo, Assembleias e Reunides
e Convocatorias
e Representatividade
e Prazos
e Objetivos

Médulo IV — A Vida Contabilistica e Financeira da Empresa

Nocdes basicas de Contabilidade Geral e Contabilidade Analitica
A leitura de balancos e demais documentos contabilisticos

A Demonstracdo de Resultados

A elaboracgéo de orcamentos — Os Varios tipos de orcamentos

A andlise de dados historicos e de indicadores de gestao

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irda mesmo dar a formacéo presencial através
da plataforma.

VVVVY

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sesséo de formagéo.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagéo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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