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CURSO PROFISSIONAL — TECNICO DE SECRETARIADO

DISCIPLINA: TECNICAS DE SECRETARIADO

M6DULO 1 - ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DAS ORGANIZACOES

DURACAO DA PROVA: 90 minutos

TiPo DE PROVA: Escrita

Objeto de Avaliacgdo:

A prova tem como referéncia os contelidos programaticos do Modulo 1 - Estrutura e Funcionamento das Organizacdes, da disciplina de Técnicas de

Secretariado, do Curso Profissional de Técnico de Secretariado.

CONTEUDOS OBJETIVOS

COMPETENCIAS A AVALIAR

ESTRUTURA E COTACOES

-Conhecer e analisar a evolucao do conceito
de empresa/ OES;
Programa da disciplina de

Técnicas de Secretariado -Conhecer as relacdes que se estabelecem

entre a empresa/OES e os outros agentes

Compreensao e assimilacao dos
conteldos

Utilizacao adequada dos
conceitos

A prova consta de 2 grupos com
questoes de resposta curta e
questoes de resposta extensa

econdmicos;
Adequacao da resposta a eda
-Dar a nocao de estrutura; -Construir varios questio formulada
tipos de estrutura;
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Médulo 1 - ESTRUTURA E
FUNCIONAMENTO DAS
ORGANIZACOES

-Elaborar e analisar organigramas;

-Distinguir a hierarquizacao de
departamentalizacao;

-Dar a conhecer os diversos tipos de
secretariado e o seu posicionamento na
estrutura da empresa/OES.

Utilizacao correta da lingua
portuguesa e da terminologia
especifica da disciplina

elaboracao de um organigrama.

Grupo | - 70 Pontos

Grupo Il - 130 Pontos

Material a utilizar:

- Caneta azul ou preta.

- Nao é permitido o uso de lapis, lapiseira ou corretor.
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Médulo 1 - Estrutura e Funcionamento das Organizagdes

2/2




