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Técnico de Secretariado

Disciplina: Técnicas de Secretariado Maodulo: 2- Organizacédo do Trabalho Tipo de Prova: Escrita Duracao: 90 minutos Ano letivo: 2012/2013

Conteudos Objectivos Estrutura da prova Cotacles

Organizacao da agenda:
» Conhecer métodos de gestdo da agenda. Grupo | Grupo |
» Gestdo da agenda

> Marcacdo e verificacdo diria da agenda » ldentificar fatores facilitadores da organizagéo

» Planeamento de atividades do trabalho; 10 questdes, do tipo 1210 -5 pontos
> Organizar o tempo profissional. Verdadeira e Falsa;
Organizacgéo do Trabalho
Grupo I
> Simplificacdo do Trabalho Administrativo Grupo Il
» Organizacao das tarefas diarias 1) 10 pontos
» Delegacéo/partilha de tarefas 2) 15 pontos
2
Gestéo do Tempo 3) 0 pontos
4) 20 pontos
» Hierarquizar targfas se_ggndo prioridades 5) 20 pontos
» Planear e organizar otimizando o tempo 6)
> Desperdicadores de tempo: identificacéo 10 pontos
e prevencéo 7) 15 pontos
» Tratamento das interrupgdes: controle e 8)
gestdio 40 pontos

TOTAL 200 pontos




Material a utilizar: Caneta azul ou preta e Folha de prova.

Critérios gerais de correccgéo:

O aluno no grupo | devera responder se a afirmacéo é Verdadeira ou Falsa, colocando a frente da afirmagéo a letra V (verdadeira) ou F (Falsa).
No Grupo I, os alunos teréo de responder as questdes de uma forma objetiva e correta, devendo utilizar os termos técnicos adequados para a questao em causa. Todas

as questdes sao estanques e individuais, pelo que néo existe qualquer relacéo entre as questdes precedentes e anteriores.
Sempre que necessario, 0 aluno devera fundamentar os seus argumentos nas respostas as questées, referenciando os aspetos mais pertinentes e fontes de informacéo.

Oliveira de Frades, 29 de Maio de 2013
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