Técnico/a de Apoio a Gestao

Perfil de desempenho a saida do curso

O Técnico de Apoio a Gestao é o profissional que esta apto a
assegurar a aplicacao dos procedimentos técnico - administrativos
necessarios a elaboragcdo, aplicagdo e atualizacdo, dos
instrumentos gerais de gestao, na empresa ou servico publico.

Principais atividades desempenhadas

¢ Recolher, selecionar e preparar a informacao contabilistica e
financeira, para posterior analise e cumprimento das
obrigacdes da Gestao;

e Colaborar na identificacdo das necessidades de
aprovisionamento e na escolha de equipamentos e materiais
necessarios ao desenvolvimento da atividade da empresa ou
servigo publico;

e Colaborar no desenvolvimento da politica de Marketing;

e Colaborar na organizacao e controlo dos procedimentos
definidos para a aplicagdo e a manutencdo do Sistema de
Gestdo da Qualidade;

e Executar e/ou assegurar a execucao de tarefas administrativas
de apoio a Gestao de Recursos Humanos.

Saidas profissionais

Trabalhar em todos os departamentos administrativos e comerciais
de uma empresa, homeadamente Recursos Humanos, Marketing,
Contabilidade, Vendas e Exportacdo, Compras e Logistica,
Controlo de Qualidade, entre outros. Parte do sucesso de uma
empresa deve-se a eficacia dos seus servicos administrativos e
comerciais.

Duracao do curso: 3 anos letivos

Plano de Estudos

COMPONENTES DE FORMACAO Total (em horas)

Componente de Formagdo Sociocultural

Portugués 295
Lingua Estrangeira |, Il ou Ill (a) 204
Area de Integracdo 204
Projeto Interdisciplinar 150
Educacdo Fisica 147

SUBTOTAL 1000

Componente de Formagao Cientifica

Matematica B 300
Economia 200
SUBTOTAL 500

CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO

Componente de Formagao Tecnoldgica

UFCD (Unidades de Formacdo de Curta Duragao) 1150
(inclui Semanas Tecnoldgicas e Articulagdo
Curricular e Trabalho Auténomo Orientado)

Formacdo em Contexto de Trabalho 600
SUBTOTAL 1750
Total de Horas/Curso 3250

O Curso culmina com a apresentacdo de um projeto “Prova de Aptidao
Profissional”, na qual serdo demonstradas competéncias e saberes
desenvolvidos ao longo da formacgéao.

O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino
basico, iniciara, obrigatoriamente, uma segunda lingua no ensino secundario.



O Curso Profissional confere:
12°Ano de Escolaridade
Certificacdo de Qualificagdo Profissional, de nivel IV

(Técnico Altamente Qualificado) curso p rOfI SSiona I
Y 4 )
Condig¢oes de Acesso: I e C n I C O a
Possuir o 9°ano de escolaridade
N&o ter concluido o ensino secundario d

Mais informagdes no site da Escola:
www.aepa.pt
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Certificacdo escolar e profissional

Cursos de nivel secundario

Qualificagdo profissional de nivel IV
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