CONVENIOS PUBLICOS

Programa de capacitagao online ao vivo

Secretariado e Assessoria
Estratégica no Servico Publico

Curso para profissionais de apoio a gestdo que precisam organizar agendas, informacdes,
reunioes, documentos, comunicacao e prioridades institucionais.

DATA PREVISTA HORARIO
19/04/2027 a 21/04/2027 09:00 as 17:00

MODALIDADE CARGA HORARIA
Online ao vivo 20 horas

Turma em formacao - pré-inscricées abertas. A realizacdo depende da confirmacao de quérum
e de docente especialista.



CONVENIOS PUBLICOS

Apresentacao e resultados esperados

Curso para profissionais de apoio a gestdo que precisam organizar agendas, informacées, reunioes,
documentos, comunicacao e prioridades institucionais.

Publico-alvo Objetivos

e Compreender os fundamentos e os riscos centrais de
secretariado e assessoria estratégica

* Aplicar procedimentos e instrumentos praticos
relacionados a posicionamento estratégico

* Analisar situagdes reais com base em critérios técnicos
e evidéncias

* Produzir checklists, registros e planos de acao para
utilizacao no érgao

* Gestores, lideres e equipes administrativas

* Profissionais de recursos humanos e assessoria

¢ Servidores que atuam com comunicagdo e
atendimento

¢ Equipes interessadas em produtividade e
desenvolvimento

Metodologia

Aulas online ao vivo, exposicdo dialogada, demonstracées orientadas, estudos de caso, exercicios e
producdo de instrumentos aplicaveis a Administracdo Publica. O conteldo normativo sera revisado pela

equipe antes da confirmacao da turma.
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Posicionamento estratégico Organizagao e produtividade Comunicagao e documentos Apoio a decisdo e eventos

Esta programacao é original da Convénios Publicos e podera receber ajustes de atualizacdo normativa antes da confirmacdo da turma.

www.conveniospublicos.com.br | contato@conveniospublicos.com.br | (41) 98725-1946



CONVENIOS PUBLICOS

Conteudo programatico

Méddulo 1 - Posicionamento estratégico

* Papel da assessoria
« Etica, sigilo e confianca
* Visdo institucional

Médulo 3 - Comunicacao e documentos

* Atendimento e relacionamento
* Redacao e revisao
e Reunides e atas

Incluido

¢ 20 horas de aulas online ao vivo
* Material digital de apoio
» Estudos de caso e atividades praticas

* Modelos, checklists ou roteiros aplicaveis ao
tema

¢ Certificado de participagao

Méddulo 2 - Organizacao e produtividade
* Agenda e prioridades
e Gestao de demandas
e Ferramentas digitais

Médulo 4 - Apoio a decisdao e eventos
* Preparacao de informagdes

* Follow-up e controles

» Cerimonial basico

Informacoes da turma

Data prevista: 19/04/2027 a 21/04/2027
Horario: 09:00 as 17:00

Modalidade: online ao vivo
Investimento: sob consulta

Acesse a pagina do curso pelo QR Code para manifestar interesse e receber a confirmagao da turma.

www.conveniospublicos.com.br | contato@conveniospublicos.com.br | (41) 98725-1946



