TECNICO/A DE GESTAO E ADMINISTRACAO

O Técnico/a de Gestdo e Administracdo é o profissional com competéncias
para assegurar a implementacdo dos procedimentos técnico—
administrativos necessarios a elaboracdo, aplicacdo e atualizacdo dos
instrumentos gerais de gestdo, na empresa ou servico publico.

Principais atividades desempenhadas

e Planear e executar tarefas técnico-administrativas de apoio a gestao.

e Colaborar na implementacdo da politica de comunicacdo institucional.

e Executar operagbes contabilisticas e financeiras e preencher documentos
associados para cumprimento das obrigacdes da gestao.

e Controlar as necessidades de aprovisionamento e contribuir para a
escolha de equipamentos e materiais necessarios ao desenvolvimento da
atividade da empresa ou servico publico.

e Gerir o atendimento ao publico interno e externo nos servigos de gestdo
e administracgao.

e Colaborar no desenvolvimento da politica de marketing.
e Organizar e controlar os procedimentos definidos para a aplicacdo e a
manutencdo do sistema de gestdo da qualidade.

e Efetuar o diagndstico e monitorizagdo das atividades de sustentabilidade
organizacional.

o Efetuar o diagndstico sobre a governanga corporativa.

e Participar no processo de avaliagdo organizacional as diferentes
atividades, identificando oportunidades de melhoria continua.

Saidas profissionais
¢ Técnico administrativo; Apoio a direcdo; Gestdao documental; Arquivo;
® Técnico comercial; Apoio ao marketing; Gestdo de clientes; Stocks;

¢ Técnico financeiro; Processamento de salarios; Apoio na tesouraria;
Contabilidade.

Duracdo do curso: 3 anos letivos

Plano de Estudos

Componente de Formagao

Total (em horas)

Componente de Formagao Sociocultural

Portugués e PLNM 320
Lingua Estrangeira |, Il ou lll (a) 220
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo 100
Area de Integracdo 220
Educacgdo Fisica 140
SUBTOTAL 1000
Componente de Formagao Cientifica

Matematica 300
Economia 200
SUBTOTAL 500

Componente de Formagao Tecnolégica
UCs (Unidades de Competéncia) 1175
Formagdo em Contexto de Trabalho 600
SUBTOTAL 1775
Total de Horas/Curso 3275

CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO

ao longo da formagao.

O curso culmina com a apresentacdo de um projeto 'Prova de Aptiddo
Profissional', na qual serdo demonstradas competéncias e saberes desenvolvidos

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

ensino secundario.




