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ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Descrigdo Geral

O Assistente Administrativo é o profissio-
nal que, com base nos procedimentos e téc-
nicas adequados bem como nas normas de
higiene seguranga e ambiente, executa
tarefas administrativas relativas ao funcio-
namento das organizagées—empresas ou
servigos plblicos—de acordo com as hormas
previamente estabelecidas.

Actividades Principais

1. Preparar e executar tarefas relacionadas
com o expediente geral das organizagdes,
de acordo com procedimentos estabeleci-
dos.

2. Preencher e conferir documentagdo de
apoio a actividade das organizagdes.

3. Registar e actualizar dados necessdrios
a gestdo das organizagdes.

4. Atender e encaminhar o pdblico interno e
externo das organizagdes.

Estrutura Curricular

Formacao Cientifico- Tecnologica

UNIDADES CAPITALIZAVEIS
(CURSOS DE FORMAGAO)

Designagao

CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

ATENDIMENTO E DOCUMENTACAO

ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA

INFORMATICA NA FUNGAO ADMINISTRATIVA

RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA

Total de
. Horas (a)
Componentes de Formagéao
(Ciclo de
Formacao)
Componente de Formagéao Sociocultural
Portugués 45
Lingua Estrangeira 45
Cidadania e Mundo Actual 21
Tecnologias de Informagdo e Comunica- 21
cao
Higiene, Saude e Seguranga no trabalho 30
Educacao Fisica 30
Componente Formagao Cientifica
Matematica Aplicada 45
Actividades Econémicas 21
Componente de Formagao Tecnolégica
Unidade do itinerario de Qualificagéo 732
associado (c)
Componente de Formagao Pratica 210
Total de Horas/Curso 1200

Destinatdrios:
- 8° ano de escolaridade
- Frequéncia do 9° ano de escolaridade
( sem aprovagdo)

- Idade: 15 anos




