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Familia profissional:
Administracdo

Area de educagdo e formagdo:

346— Secretariado e Trabalho Administrativo

Perfil de desempenho a saida do curso:

O técnico de secretariado é o profissional
qualificado apto a assegurar a organizagao
e execucdo de actividades de secretariado
no apoio a chefia/direccdo, bem como de
actividades de secretariado relativas ao

funcionamento geral de uma empresa ou

servigo publico.

Plano de estudos:

Total de
Componentes de formacao horas (a)
P ¢ (ciclo de
formagao)
Portugués 320
Lingua Estrangeira | ou Il (b) 220
Sécio- Area de Integragdo 220
cultural:
Tecnologias da Informacgao e 100
Comunicagdo
140
Educagdo Fisica
Sub total 1000
Psicologia e Sociologia 200
Cientifica:
Economia 200
Matematica 100
Sub total 500
Técnicas de Secretariado 680
Lingua Estrangeira I, Il ou lll (c) 220
Legislacdo Comercial, Fiscal e 140
Técnica: Laboral
140
Técnicas de Cdlculo e Contabi-
lidade 420
Formagdo em Contexto de
Trabalho
Sub total 1600
Total 3100

(a) Carga horaria global ndo compartimentada pelos trés anos do ciclo de formagdo, a
gerir pela escola, de acordo com o estabelecido na Portaria n.2 550-C/2004, de 21 de

Maio, e demais regulamentagdo aplicavel. (b) O aluno deverd dar continuidade a uma

das linguas estrangeiras estudadas no ensino basico.(c) Devera ser dada continuidade
a Lingua Estrangeira | ou |l ndo oferecida na componente de formag&o sdcio-cultural,
ou ser iniciada uma Lingua Estrangeira Ill

As actividades principais desempenhadas
por este técnico sdo:

Executar tarefas inerentes a gestao e
organizacdo do secretariado de uma
empresa ou servico publico;

Planear e organizar a rotina didria e
mensal da chefia/direccdo, providen-
ciando pelo cumprimento dos com-
promissos agendados;

Assegurar a comunicagdo da chefia/
direc¢do com interlocutores, internos
e externos, em lingua portuguesa e
estrangeira;

Organizar e executar tarefas relacio-
nadas com o expediente geral do
secretariado da chefia/direc¢do;

Organizar os documentos contabilisti-
cos em fungdo do seu conteldo;

Arquivar os documentos relativos a
actividade contabilistica;

Utilizar as aplicacdes informaticas e a
Internet na elaboracao, organizacao e
pesquisa de informacao.



