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O(a) Assistente de Direccao Europeu

REFERENCIAL DAS ACTIVIDADES PROFISSIONAIS (PERFIL PROFISSIONAL)

1. DEFINICAO

O(a) Assistente de Direc¢do Europeu (ADE) desempenha as suas tarefas trabalhando junto de um ou
mais gestores/chefias ou de uma equipa (departamento, grupo de projecto, etc.)' num contexto cada
vez mais internacional. O(a) Assistente de Direc¢do Europeu (ADE) tem um papel essencialmente
interpessoal, organizacional e administrativo, que pode incluir:

- actividades de apoio que contribuem para a eficacia do gestor/chefia ou equipa. O(a) ADE coopera
com o(s) seu(s) superior(es) hierarquico(s): prepara, facilita, antecipa e acompanha o seu trabalho.
Estas actividades, que constituem a esséncia da profissio de ADE, podem ser agrupadas por
objectivos:

- apoio a comunicacao e as relagdes de trabalho internas e externas;
- apoio a informagao;
- apoio na tomada de decisoes;

- organizagdo da accao.

- actividades delegadas que podem ser mais ou menos especializadas, consoante a entidade para a
qual o(a) ADE trabalha e que contribuem para a eficiéncia da entidade. O(a) ADE encarrega-se de
dossiers ou projectos especificos que lhe sdo confiados pelo(s) seu(s) superior(es) hierarquico(s).

A actividade do(a) ADE ¢ fortemente determinada pelo contexto, frequentemente internacional, em
que este(a) desempenha as suas tarefas: a area de negdcio e a cultura da organizacao, o departamento
(“entidade™), a funcdo do(s) seu(s) superior(es) hierarquico(s), o estilo de gestdo, o grau de delegacao,
as caracteristicas dos parceiros internos e externos. Com efeito, este contexto tem impacto:

- na extensdo das actividades delegadas, ainda que o papel do(a) ADE se caracterize

essencialmente por actividades de apoio;
- na natureza dos dossiers ou projectos a gerir;
- nautilizacdo de terminologia especifica associada a entidade em que este(a) trabalha;

- na dimensdao multicultural das relacdes.

Enquanto representante do gestor/chefia ou da entidade para a qual trabalha, o(a) ADE esta no centro
de relacdes internas e externas por vezes complexas. O exercicio da sua fun¢do de interface,
particularmente em situagdes urgentes, envolve uma grande exigéncia a nivel comportamental.

Ainda que o ambito da pratica profissional seja parcialmente determinado pelo contexto do cargo ou
posicao que ocupa, também depende muito da capacidade de antecipagdo do(a) ADE, do seu sentido
de iniciativa e do seu poder de persuasio.

1 ~ A L - . . .
Por uma questdo de conveniéncia, dada a diversidade das situagdes, o termo “entidade” sera utilizado neste referencial para
referir o departamento, a unidade funcional, etc. na qual o/a ADE desempenha as suas actividades.
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2. CONTEXTO PROFISSIONAL

2.1 Cargos envolvidos

As organizagdes, qualquer que seja o seu tipo e dimensdo (empresas, associagdes, administragdo
publica, agéncias governamentais, outras organizacdes publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais), estdo interessadas em contratar Assistentes de Direc¢do Europeus (ADE). As
designagdes dos cargos ou fungdes variam consoante os habitos profissionais, a entidade na qual os
detentores da qualificagdo trabalham, a importancia relativa das actividades delegadas e o grau de
responsabilidade atribuido.

O conteudo do trabalho, na descricdo de fungdes, parece relativamente estavel. Contudo, as
actividades do(a) ADE alteraram-se bastante sob a dupla influéncia das mudancas organizacionais e
tecnologicas que favorecem:

- o desenvolvimento de trabalho colaborativo num contexto de funcionamento em rede, o
que resulta num aumento das tarefas de coordenacdo e comunicagdo, em particular no
quadro de equipas de projecto;

- a atribuicdo ao(a) ADE de tarefas até entio sob a responsabilidade do(s) gestor(es)/
/chefia(s) (pesquisa, recolha, andlise e sintese ou resumo de informacao; interface e
acompanhamento de dossiers ou projectos; coordenacdo de grupos de trabalho, etc.)

Estas alteragdes ndo afectaram o niimero de pessoas contratadas como ADE mas fizeram subir o nivel
de qualificagdo para o Nivel 5 do QEQ. As tendéncias do mercado de emprego, bem como os estudos
prospectivos realizados, permitem antever um aumento continuo dos niveis de qualificac@o requeridos
para o desempenho da funcdo de ADE.

2.2 Posicao na organizacao

O(a) detentor(a) da qualificacdo de Assistente de Direc¢do Europeu executa as suas tarefas junto de
um gestor/chefia ou de um grupo de gestores/chefias para quem constitui um interface, podendo
mesmo desempenhar um papel de mediagdo em relagdes internas e externas (incluindo internacionais).

Pode ser solicitado ao(a) ADE que coordene um grupo de secretarios(as) ou uma equipa de projecto.

Tendo em conta o seu papel de apoio ao(s) gestor(es)/chefia(s) para quem trabalha, o(a) ADE
intervém:

- isoladamente ou integrado numa equipa;

- em autonomia total ou parcial.

2.3 Enquadramento tecnologico

Caracterizado por:

- Utilizacdo generalizada das tecnologias de informacio e de comunicacio

As alteragGes tecnologicas nas organizagdes, que funcionam cada vez mais através de redes,
favorecem o desenvolvimento de trabalho colaborativo, com base em recursos partilhados entre
intervenientes geograficamente distantes ¢ com necessidades crescentes no que diz respeito a rapidez
de reacgao.
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- Banalizacao e enriquecimento da burética

A burdtica, hoje em dia, ja ndo se limita a introduga@o de texto e dados e a formatacdo de documentos.
E parte integrante do sistema de informacio da entidade. A sua utilizagdo estd associada & utilizagio
de software especializado e ao acesso a bases de dados internas, facilitado pela existéncia de intranets
e portais. Exige, assim, a utiliza¢do das mais recentes e avangadas fungdes de obtencao de informagéo
e de comunicagdo. Além disso, as recentes alteragdes nas ferramentas de burdtica oferecem
possibilidades de personalizagdo, troca e enriquecimento de documentos que conduzem a necessidade
de possuir aptiddes em gestio electronica de documentos (EDM — Electronic Document Management).

Assiste-se a um aumento e expansdo das competéncias no campo da burdtica, um processo em que
o(a) Assistente de Direccdo Europeu € considerado(a) especialista ¢ um meio de disseminagdo de
ideias inovadoras que permitem melhorar a produtividade na producao e distribui¢do de documentos.

- Enquadramento no sistema de informacao da organizacio

A actividade do(a) Assistente de Direc¢do Europeu (ADE) enquadra-se no ambiente tecnologico
implementado pela organizagdo na qual este(a) trabalha, caracterizado por um sistema de informagéo
cada vez mais integrado e que estrutura o funcionamento da organizagdo de acordo com processos. As
regras de autenticacdo, direitos de acesso a bases de dados partilhadas, o cumprimento de
procedimentos estabelecidos e os métodos de cooperacao influenciam fortemente o seu trabalho. Dada
a sua fun¢do de comunicacdo e informacdo, o(a) ADE pode ser incluido(a) em alteracdes a este
sistema enquanto parceiro informado, capaz de exprimir as necessidades de uma equipa.

O(a) ADE utiliza tecnologias de informagdo e comunicacdo actuais, de forma pragmatica e eficaz.

2.4 Percurso profissional

O percurso profissional do(a) Assistente de Direccdo Europeu comega por cargos designados como
“Assistente Junior” ou “Assistente Principal”, evoluindo em seguida para o apoio a gestor(es)/
/chefia(s) de nivel superior ou para a especializacdo numa fun¢ao que requeira o desenvolvimento de
aptiddes de crescente complexidade técnica. Pode conduzir a cargos da carreira técnica ou técnica
superior.

Este percurso profissional pode resultar da mobilidade profissional dentro da mesma organizagdo ou
da mudanga para outra organizago, consoante as oportunidades que surgirem no mercado de trabalho.

2.5 Enquadramento geral

A extensdo e o conteiido do trabalho do(a) Assistente de Direccdo Europeu depende do contexto e
ambiente geral em que desenvolve a sua actividade, o qual pode ser caracterizado pela entidade onde
trabalha, pelo nimero de gestores/chefias para quem trabalha, pelas fungdes destes, pelas formas de
organizacdo do trabalho, pela mobilidade do(s) gestor(es)/chefia(s) e, acima de tudo, pelo grau de
delegacao desse(s) gestor(es)/chefia(s) para com o(a) ADE.

Depende ainda da possibilidade oferecida, ou ndo, ao(a) ADE para delegar algumas das suas tarefas ou
atribui¢des em pessoal qualificado: secretarios(as) ou pessoal administrativo.

A relagdo entre o(a) ADE, o(s) seu(s) superior(es) hierarquico(s) e os outros departamentos
(entidades), bem como o grande numero de comunicagdes provenientes do exterior, causam
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frequentemente interrupgdes nas tarefas executadas pelo(a) Assistente de Direc¢do Europeu e exigem
deste(a) uma grande capacidade de adaptacdo e de ajuste do seu ritmo de trabalho as solicitacdes de
terceiros.

Independentemente da dimensdo ou do ramo de actividade, as organizag¢des sentem a necessidade de
fazer trocas e, por conseguinte, de comunicar com paises parceiros, pelo menos nas relagoes do tipo
cliente/fornecedor. A fung¢ao de interface do(a) ADE expde-no(a) a contactos frequentes com parceiros
estrangeiros.

Colocado(a) numa posicdo de “monitorizacdo profissional”, o(a) ADE analisa constantemente o
impacto que as mudangas nos contextos organizacional, tecnoldgico ¢ de gestdo tém na pratica
profissional e nas suas competéncias. Por conseguinte, podera ser levado(a) a exprimir as suas proprias
necessidades de formacgao.

Autonomia e responsabilidade

O(a) Assistente de Direcgdo Europeu trabalha com autonomia mas reporta com regularidade ao(s)
seu(s) superior(es) hierarquico(s).

A sua responsabilidade manifesta-se de diversas formas: através das suas actividades de apoio, o(a)
ADE participa nas acc¢des e decisOes tacticas e estratégicas de gestdo. Pode ser responsavel por liderar
as actividades operacionais que lhe sdo delegadas.

O(a) ADE organiza o seu proprio trabalho e, por vezes, o trabalho de uma equipa de secretarios(as)
e/ou pessoal administrativo. Por defini¢do, organiza ou contribui para a organizagdo do trabalho dos
intervenientes cuja acgdo apoia.

Dada a propria defini¢do da fung¢do de ADE e da capacidade de antecipacdo que esta fungdo envolve,
o(s) gestor(es)/chefia(s) para quem trabalha esperam do(a) ADE um elevado grau de iniciativa.

As atribui¢des do(a) ADE implicam:
- uma visao precisa das actividades do gestor/chefia, da dimensao da sua responsabilidade e
do seu lugar na organizacao;

- uma compreensdo dos objectivos estratégicos e operacionais da organizagdo em que actua;
- uma capacidade de organizar o seu trabalho de acordo com esses objectivos.

O(a) Assistente de Direcgdo Europeu deve também, atendendo a sua posicao ¢ as tarefas que lhe sao
delegadas, perceber o alcance e os limites da sua propria responsabilidade na organizagéo.

Aptidées tecnoldgicas

O(a) Assistente de Direccdo Europeu estd em permanente comunicagdo com o(s) seu(s) superior(es)
hierarquico(s) e parceiros. Utiliza regularmente as mais actualizadas ferramentas de comunicacdo a
distancia: telefone, fax, computador ligado a redes internas e¢ externas. Também domina as tecnologias
de comunicacao, de produgao e de gestdo de documentos, bem como de pesquisa de informacao.

E ainda chamado(a) a aconselhar membros da entidade sobre a utilizacdo dessas ferramentas ¢ a
contribuir para o diagnostico de problemas que estes possam encontrar, no que diz respeito aos
aspectos técnicos dos seus postos de trabalho.
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Acompanha as oportunidades oferecidas pelas principais inova¢des ao nivel das ferramentas de
burdtica, de forma a implementa-las ou a fazer com que sejam implementadas, sempre que propiciem
uma resposta eficaz as necessidades da entidade na qual trabalha.

Aptidées linguisticas

No seu papel de criador(a) e redactor(a) de documentos, o(a) ADE deve ter um bom dominio da
expressdo oral e escrita na lingua materna/nacional. A abertura ao mercado internacional da maior
parte das organizagdes requer aptiddes linguisticas em pelo menos duas linguas estrangeiras, ao nivel
da compreensdo bem como da expressdo escrita e oral.

Competéncias comportamentais

O(a) Assistente de Direc¢do Europeu tem de saber lidar com o stress inerente a pressao decorrente da
elevada exigéncia do comportamento profissional esperado de si: rigor, dedicagdo, autonomia,
antecipagao, rapidez, disponibilidade, discri¢do, tacto e paciéncia, em contextos de trabalho sujeitos a
interrupgdes frequentes, o que requer um elevado nivel de capacidade de reacgéo.

Deve estar motivado, reagir rapidamente e demonstrar aptidoes de relacionamento interpessoal que lhe
permitam executar o seu papel de interface junto de um gestor/chefia ou de uma equipa, de forma leal
e com elevado grau de confianga. A sua ac¢do centra-se na qualidade das relagdes profissionais com os
seus interlocutores, no respeito pelos codigos de conduta social e pelos protocolos empresariais
vigentes.

Trabalhando num contexto cada vez mais frequentemente internacional, devera ter uma forte
sensibilidade para as diferencas culturais e saber como gerir relagdes profissionais interculturais.

O(a) ADE sabe como encontrar o seu caminho dentro e fora da sua propria organizagao. Adaptavel e
provido(a) de curiosidade profissional e de uma boa cultura geral, especialmente nos dominios
econdmico e legal, esta consciente das implica¢des da sua fungdo, bem como das actividades que lhe
sdo confiadas, sabendo contextualiza-las adequadamente.

Monitoriza a sua progressdo profissional em funcdo dos desenvolvimentos tecnologicos e
organizacionais; quando necessario, identifica e negoceia formagdo continua relevante.

Esta orientado(a) para o servigo, para as pessoas e para os resultados. Revela iniciativa, sendo capaz de
gerir situagdes complexas. Sugere solugdes pertinentes e pragmaticas, reflecte sobre as suas acgdes ¢
avalia o seu desempenho.
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OBJECTIVO 1

Apoio a comunicacio e as relacoes de trabalho internas e externas

O(a) Assistente de Direccao Europeu (ADE) facilita a comunicacio a todos os niveis (interpessoal, no
seio de grupos de trabalho) e assegura o seu papel de interface junto do(s) gestor(es)/chefia(s) para
quem trabalha, em contextos multiculturais.

1.1 Colaborar com o(s) gestor(es)/chefia(s)

e cstabelecer e manter relagdes de trabalho com o(s) gestor(es)/chefia(s)
e recolher instruc¢des de trabalho
e reportar, informar, rever

1.2 Contribuir para a coesao dos grupos

e criar as condigdes para um ambiente de trabalho favoravel
e levar a cabo um trabalho colaborativo
e  gerir uma reunidao

1.3 Assegurar a interface entre o(s) gestor(es)/chefia(s) e o ambiente de trabalho (interno,
externo, internacional)
e criar, manter ¢ activar uma rede de contactos (internamente, externamente e internacionalmente)
e acolher e informar na lingua materna/nacional e em linguas estrangeiras
e comunicar por escrito (internamente, externamente) na lingua materna/nacional e em linguas
estrangeiras
e negociar na lingua materna/nacional e em linguas estrangeiras

MEIOS E RECURSOS

Dados e informacdes disponiveis:

o informacdes relativas ao contexto da organizacdo e ao seu ambiente

o literatura relativa a historia, cultura, politica e estratégica da organizagdo

e meios de comunicagdo internos e externos da organizagao

e dados relativos aos objectivos estabelecidos para a entidade

e organograma da entidade, directdrios, livros de enderecos, bases de dados de pessoal, clientes,
fornecedores ou parceiros

e procedimentos, documentos-tipo ¢ manual de normas graficas

Equipamento e software:

e computador multimédia ligado a uma Intranet e a Internet, com acesso a um ambiente de trabalho
colaborativo, plataformas de reunido a distancia e servigos telefonicos com protocolo Internet

e impressora

e browser Internet, software de gestdo de correio electronico, software de burdtica e de comunicacao

e equipamento telefonico e de fax

e projector video

e plataforma de trabalho colaborativo

o ferramentas e software de criatividade; quadro de ceramica, flipchart e software de mind mapping
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LIGACOES FUNCIONAIS

Relagoes dentro da organizacio com:

e 0(s) gestor(es)/chefia(s)
e arede de contactos interna do(s) gestor(es)/chefia(s)
e asua propria rede interna de contactos

Relacoes fora da organizaciao (contexto local, nacional ou internacional):

e clientes ou visitantes
o fornecedores, prestadores de servigos, subcontratados da entidade
e organizacdes profissionais, organismos oficiais publicos ou privados

AUTONOMIA

Um elevado nivel de autonomia nas relacées de trabalho

e no contexto da cultura da organizag@o
e respeitando procedimentos estabelecidos

Tendo em consideracao:

e comportamento profissional esperado
e outras culturas (interlocutores internos e externos, contactos internacionais)

RESULTADOS ESPERADOS

e qualidade da comunicagéo na entidade e com os seus interlocutores

e qualidade do ambiente de trabalho

e qualidade dos documentos produzidos

o cficacia na negociacdo, filtragem, situagdes de gestdo de stress ou conflitos

e respeito pela confidencialidade

e respeito pelo contexto cultural ou intercultural

e respeito pelo protocolo empresarial ¢ normas sociais na comunica¢do com interlocutores internos
ou externos a organizagao
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OBJECTIVO 2

Apoio a informacao

O(a) Assistente de Direc¢do Europeu (ADE) organiza, produz e transmite informacio entre o(s)
seu(s) superior(es) hierarquico(s) os membros da entidade e os intervenientes internos e externos.
Garante a integridade da informacio, facilitando também o acesso 2 mesma.

2.1 Pesquisar informacio na lingua materna/nacional e em linguas estrangeiras

e assegurar a pesquisa de informagdo
e manter um sistema de monitorizagdo da informagao

e  partilhar conhecimento

2.2 Produzir informacao estruturada

e criar e formatar um documento de natureza administrativa na lingua materna/nacional e em linguas
estrangeiras
e claborar um dossier documental, um dossier contabilistico ou um dossier de imprensa

2.3 Gerir os documentos da entidade

e cfectuar a digitalizagdo de um documento
e seleccionar, registar, classificar e arquivar os documentos da entidade

2.4 Contribuir para a qualidade do sistema de informacio

e optimizar a circulagdo de informagéo
e participar no desenvolvimento do sistema de informagao

® participar na seguran¢a do sistema de informagao

MEIOS E RECURSOS

Dados e informacgdes disponiveis:

e necessidades de informacao do(s) superior(es) hierarquico(s), dos outros membros da entidade,
dos parceiros externos da entidade

e organograma da organizagdo e da entidade

e documentagdo da organizagdo e da entidade

e condicionantes de custo, tempo, prioridade e acessibilidade

e critérios de prioridade e de estruturacdo da informagéo

e regras de acesso a informac@o, de confidencialidade e de seguranga

e regras e regulamentacdo aplicavel ao arquivo e conservagdo de documentos
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Equipamento e software:

computador multimédia ligado a uma Intranet e a Internet

impressora

browser Internet, software de gestdo de correio electronico, software de burética (em particular de
gestao de bases de dados relacionais na optica do utilizador), software de comunicagao e software
de criagdo e gestdo de questionarios

sistema de gestdo de bases de dados relacionais (administragdo do servidor) e software cliente SQL
(Structured Query Language)

acesso a modulos operacionais ERP de planeamento de recursos empresariais (ERP — software de
gestdo integrada)

scanner e software associado (software de reconhecimento optico de caracteres [OCR], gestdo
electronica de documentos, editor de formularios, software de retoque)

camara digital e software associado

fotocopiadora

equipamento telefonico e de fax

LIGACOES FUNCIONAIS

Relagdes dentro da organizacio com:

o(s) gestor(es)/chefia(s)

os membros da entidade

a sua propria rede interna de contactos

o departamento de TIC e departamentos associados (arquivo, centro de documentacao interno)
os departamentos em contacto com a entidade

Relacoes fora da organizacao (contexto local, nacional ou internacional):

centros de documentagdo, interlocutores especialistas
fornecedores de servigos de arquivo e documentagao; fornecedores de servigos de TIC
organizacdes em contacto com a entidade

AUTONOMIA

Autonomia na prossecucio da sua missio, respeitando:

leis, regras e procedimentos, especialmente no que diz respeito a confidencialidade e salvaguarda
da integridade da informagao

regras do codigo de ética

grau de delegacdo conferido pelo(s) superior(es) hierarquico(s)

prazos legais de arquivo e conservagdo dos registos da organizagdo

RESULTADOS ESPERADOS

relevancia da informagao reunida ou produzida

divulgacao controlada da informagéao

acesso, por parte do(a) Assistente de Direccdo Europeu e dos membros da entidade, a todos os
documentos activos ou em arquivo morto

respeito pela confidencialidade

integridade da informagdo

respeito pelas urgéncias e condicionantes de tempo
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OBJECTIVO 3

Apoio na tomada de decisoes

Em determinadas dreas, e no contexto de uma entidade ou equipa de projecto, o(a) Assistente de
Direccio Europeu (ADE) prepara e acompanha as decisées do(s) gestor(es)/chefia(s), efectuando
analises, elaborando propostas e acompanhando a sua concretizagao.

3.1 Identificar um problema ou uma necessidade

detectar uma necessidade ou um problema
analisar um problema ou uma necessidade

3.2 Propor solucoes

procurar solugdes
analisar as solugdes
apresentar as solugdes

3.3 Garantir o acompanhamento da decisao

definir um plano de acgdo
estabelecer um conjunto de instrumentos de medida

alertar e propor medidas correctivas

MEIOS E RECURSOS

Dados e informacgdes disponiveis:

formulac@o dos objectivos da entidade

formulagdo de uma necessidade ou de uma falha no funcionamento

bases de dados da entidade e da organizagdo

informagdes de fontes externas relativas ao ambiente técnico, econdomico, legal ou social da
organizacgao

Equipamento e software:

computador multimédia ligado a uma Intranet e a Internet

impressora

browser Internet, software de gestdo de correio electronico, software de burdtica (especialmente
folhas de calculo) e comunicagio

software de criatividade, software de mind mapping

software de gestdo de projectos

sistema de gestdo de bases de dados relacionais (administragdo do servidor) e software cliente SQL
(Structured Query Language)

equipamento telefonico e de fax
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LIGACOES FUNCIONAIS

Relagdes dentro da organizacio com:

e  0(s) gestor(es)/chefia(s)
e qualquer membro da entidade que possa constituir um recurso do ponto de vista do diagnostico,
proposta ¢ acompanhamento da decisdo

Relacoes fora da organizacao:

e Qualquer interlocutor que possa fornecer informagdes necessarias para o diagnéstico, propostas e
acompanhamento da decisdo.

AUTONOMIA

e autonomia no recenseamento e avaliacdo de solucoes
e graus variaveis de autonomia no acompanhamento da decisdo, consoante o nivel de delegagdo

RESULTADOS ESPERADOS

e pertinéncia (consoante os objectivos) e coeréncia (em relacdo as condicionantes) da solucao
proposta

e qualidade da argumentagdo

e eficacia do acompanhamento

e respeito pela confidencialidade
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OBJECTIVO 4
Organizacao da accao

O(a) Assistente de Direccio Europeu (ADE) contribui para a melhoria da organizacio da entidade e
para a eficacia das pessoas, nomeadamente do(s) seu(s) superior(es) hierarquico(s) directo(s). A sua
contribuicio para a reducdo de custos administrativos ocorre num contexto de trabalho
colaborativo, partindo de uma abordagem das melhores praticas.

4.1 Apoiar o(s) gestor(es)/chefia(s) nas suas actividades

e  preparar e acompanhar as actividades do(s) gestor(es)/chefia(s)
e manter e organizar agendas pessoais e partilhadas
e  organizar deslocagdes

4.2 Contribuir para melhorar a organizacao da entidade

e  participar na elaboracdo e implementagao de procedimentos administrativos
e  participar na coordenacdo de actividades dos membros da entidade
e  prestar assisténcia na utilizagdo de tecnologias de informacdo e de comunicagéo

MEIOS E RECURSOS

Dados e informacdes disponiveis:

e organograma da organizagdo

e objectivos e prioridades da entidade

e processos existentes (formalizados ou néo)

e manual de procedimentos, manual da qualidade

e atribui¢Oes e deveres dos membros da entidade

e processos, projectos e trabalhos em curso na entidade
e condicionantes financeiras e de tempo

Equipamento e software:

e computador multimédia ligado a uma Intranet e a Internet

e impressora

e browser Internet, software de gestdo de correio electronico, pacote de software de burdtica e
comunicagao

e acesso a um ambiente de trabalho colaborativo

e software de gestdo de projectos

e cquipamento telefonico e de fax
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LIGACOES FUNCIONAIS

Relagdes dentro da organizacio com:

e 0(s) gestor(es)/chefia(s) e os membros da entidade
e os(as) secretarios(as) ou pessoal administrativo ligado a entidade
e o departamento de TIC

Relagoes fora da organizacao (contexto local, nacional ou internacional):

e fornecedores e prestadores de servigos

AUTONOMIA

e autonomia no ambito da delegacdo de competéncias existente e respeitando os procedimentos em vigor

RESULTADOS ESPERADOS

e  colocar a disposic¢do do(s) superior(es) hierarquico(s) um processo/dossier organizado, completo,
actualizado e fiavel

e respeito pela confidencialidade

e respeito pela urgéncia das questdes e respectivas prioridades

o simplificagdo, harmonizagdo dos procedimentos

e controlo da qualidade, custos e prazos dentro da entidade

e eficacia da coordenagao

e fiabilidade das agendas

e relevancia da assisténcia em tecnologias de informacdo e de comunicagéo
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OBJECTIVO 5

Execucio das actividades delegadas

O(a) Assistente de Direccao Europeu (ADE) toma a seu cargo as actividades operacionais que lhe sio
confiadas pelo(s) gestor(es)/chefia(s).

Algumas actividades administrativas sio-lhe tradicionalmente confiadas e constituem uma parte
central do seu trabalho: gestio administrativa dos recursos humanos da entidade, gestio de recursos
materiais, organizacio de eventos.

Outras actividades mais especializadas, correspondendo a um alargamento das competéncias do(a)
ADE, tém uma dimensio técnica que dependera da actividade da entidade ao qual o(a) ADE esta
afecto: gestido de clientes (acompanhamento, contacto, etc.), gestio de concursos, gestio da
qualidade, plano de comunicacio, etc.

5.1 Garantir a gestio administrativa dos recursos humanos da entidade

e  participar no processo de recrutamento (ao nivel nacional e ao nivel internacional)

e preparar e acompanhar ac¢des de formacao

e  garantir a monitorizagdo das férias dos membros da entidade

e  gerir tempo de trabalho e faltas

e  participar no processo de informacdo aos membros da entidade de questdes da cariz laboral
e actualizar dados administrativos do pessoal

5.2 Gerir os recursos materiais de um departamento administrativo

e planear a organizagdo do espago no escritorio
e claborar e monitorizar o orgamento operacional do departamento (“entidade™)
e  gerir a aquisi¢@o e fornecimento de pequenos artigos de escritorio e economato

5.3 Organizar um evento

e assegurar a logistica
e  assegurar a comunicagdo
e planear e gerir os custos
e avaliar os resultados

5.4 Assumir a responsabilidade por um dossier, processo ou projecto especializado

e reunir informagdes especificas da area de especialidade em causa
e implementar os métodos de trabalho especificos da area de especialidade em causa
e avaliar o seu proprio desempenho
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MEIOS E RECURSOS

Dados e informacdes disponiveis:

e organizacdo da entidade: organograma da entidade, directorio interno, manual de normas gréaficas,
procedimentos e especificagdes técnicas

e cultura, estratégia, objectivos da entidade

e contexto e ambiente profissional, informagoes relativas a legislagdo laboral, imprensa especializada,
resultados de inquéritos

e bases de dados internas: pessoal, clientes, fornecedores, produtos e servigos

e documentagdo sobre os produtos e servigos oferecidos pela entidade

e catalogos, listas de pregos, condig¢des dos fornecedores da entidade

Equipamento e software:

e computador multimédia ligado a uma Intranet e a Internet

e browser Internet, software de gestdo de correio electronico, software de burdtica (processamento de
texto, folha de célculo, publicagdo assistida por computador, sistema de gestdo de bases de dados
relacionais na optica do utilizador e software cliente SQL (Structured Query Language)

e cquipamento de comunicagdo (linhas terrestres, telefones, telemdveis, acesso a Internet, fax)

e acesso a aplicagdes de software na area de gestdo e/ou na area especializada em causa (exemplo:
software de gestdo de recursos humanos)

LIGACOES FUNCIONAIS

Relag¢oes dentro da organizacio:

e 0o(s) gestor(es)/chefia(s)
e 0s membros da entidade

Relacoes fora da organizaciao (contexto local, nacional ou internacional):

e fornecedores, prestadores de servigos, subcontratados da entidade

e entidades formadoras

e parceiros institucionais locais (autoridades locais, organismos publicos e organizagdes profissionais,
etc.)

AUTONOMIA

Autonomia na execug¢do das actividades delegadas, respeitando as regras e procedimentos da organizagao,
as regras éticas e o enquadramento legal

RESULTADOS ESPERADOS

Esperam-se os seguintes resultados, tendo em consideragdo as condicionantes financeiras, humanas e
técnicas da entidade:

e alcance dos objectivos respeitando as condicionantes de tempo e de custos

e producdo em conformidade com as expectativas, regulamentos e normas
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