i EFA - DUPLA CERTIFICACAO - Nivel 2

Fornan CURSO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

mendes pinto

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDICOES DE ACESSO (R4l

[0]1]:7-Ye9-Yo) Dois anos lectivos, incluindo estdgio (garantido para todos os
formandos).

» _ Diploma de conclusdo do ensino bdsico de educacdo (9° ano) e um
Certificacdo certificado de qualificacdo profissional de nivel 2.

O/A Assistente Administrativo/a é o/a profissional que, com base nos
procedimentos e técnicas adequados, bem como nas normas de
seguranca, higiene, saude e ambiente, executa tarefas administrativas
relativas ao funcionamento das empresas ou servicos publicos seguindo
com as normas e as orientacoes previamente estabelecidas.

, Hssional Desenvolve a sua actividade profissional enquanto assistente
L CEREREUEIERE  gministrativo em organizacdes (empresas ou servicos pUblicos)

» Preparar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral
das organizacoes, de acordo com procedimentos estabelecidos.

Actividades » Preencher e conferir documentacdo de apoio & actividade das

organizacoes.

Registar e actualizar dados necessdrios A gestdo das organizacoes.

Atender e encaminhar o publico interno e externo das organizacdes

Horas de Formagdo 1540
Horas de Estagio 120

e e cli- 3 Pos Laboral / Misto

Assistente
Administrativo

Principais

COMPONENTE/ AREA DE FORMACAO HORAS
FORMAGAO BASE ....covviiiiiinniiiiiiiiiiines ettt 900
Cidadania e Empregabilidade..........ccooiviiiiiieniennen. 200
Linguagem & ComuNIiCAGA0 .......ovviiiiiiniiiiiiinii, 300
Matemdtica para a Vida.........ooeeeeiiiiii, 200
Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo.................. 200
Aprender com autonomia .............eeeviiiiiiniiiiiinniiiiin 40
FOormacg@o TecnologiCa .......ccuunivvieeeiieieieeeeeeeieeeieeeennn, 600
Formagdo em contexto de trabalho............................... 120



