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APRESENTACAO ESTRUTURA CURRICULAR

O Curso Profissional de Técnico de Secretariado visa preparar O Curso tem a duracéo de 3 anos letivos, num O Curso tem uma estrutura organizada por médulos,
jovens profissionais com competéncias técnicas na Area da o q i i ibili i

i > prof ! pef ! total de 3280 horas de formagéo que incluem o que permite uma maior flexibilidade e respeito pelos
organizagéo e execucdo de atividades de secretariado, ritmos de aprendizagem de cada aluno.

no apoio & chefia/direcdo, bem como as relativas ao estagio profissional.
funcionamento geral de uma empresa ou servigo publico.

PERFIL DE DESEMPENHO

PLANO DE ESTUDOS COES DE ACESSO

om o 9° ano de escolaridade concluido ¢

O Técnico de Secretariado é o profissional qualificado
capaz de assegurar a organizac@o e execugdo de
atividades de secretariado no apoio a chefia e/ou diregéo

de uma empresa ou servico publico. FORMAGAO SOCIOCULTURAL
Portugués - 320
Lingua Estrangeira - 220 btengdo da equivaléncia ao 12° ano de
Area de Integragéo - 220 colaridade e a qualificagéo profissiong
Educacdo Fisica - 140
TI.C.-100

FORMACAO CIENTIFICA
Economia - 200

Psicologia e Sociologia - 200 SAiDAS PROFISSIONAIS

Matematica - 100

FORMACAO TECNICA

Técnicas de Secretariado - 600

Lingua Estrangeira — vertente técnica - 200
Legislagdo Comercial, Fiscal e Laboral - 175
Organizacéo e Gestdo Empresarial - 125
Formacdo em Contexto de Trabalho - 600

Total de Horas de Formacéo - 3200

O mercado de trabalho no dmbito do Secretariado
necessita de profissionais que apresentem no final do
seu percurso formativo, um conjunto de competéncias

que se integram nos dominios dos «saberes»,
do «saber-fazer» e do «saber-ser e estar». SECRETARIADO
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