7 o Curso de Educacao e Formacgao | Praticas Administrativas
Curso - P [‘F@ tﬂ @@ S Destinatarios
Educagao - Alunos com 15 anos ou mais que concluiram o 8.9 ano de escolaridade ou fre-
~ quentaram o 9.° ano sem o concluir.
Formacao

Admiinistrativas

Duragdo de 1 ano lectivo com estagio profissional;

- Certificado de formagéo profissional de nivel 2 da Unido Europeia;

- Permite a conclusdo do 9° ano e a continuidade de estudos num curso tecnoldgico
ou num curso profissional, ou o prosseguimento de estudos num curso cientifico-
humanistico, apds a realizagdo dos exames nacionais do 9° ano.

Componentes
de Formacgdo

Total de Horas

Disciplinas o
p (Ciclo de Formacio)

Lingua Portuguesa 45
Lingua Estrangeira (Inglés) 45
.. Tecnologias da Informagio e Comunicagdo 21
Socio-Cultural ; -
& Cidadania e Mundo Actual 21
Higiene, Saide & Seguranga no Trabalho 30
Educagio Fisica 30
. o Matematica Aplicada 45
Cientifica P P
Actividades Econdmicas 21
Correspondéncia Comercial e Arquivo 237
Tecnoldgica atendimento e Documentagdo 240
Rotinas de Contabilidade e Informatica 255
Pratica Estagio em Contexto de Trabalho a3 210
Total de horas/curso 1200
] Y 1 = a) Visa a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e

organizacionais relevantes para a qualificagdo profissional a adquirir.

1 Saidas Profissionais
| | - Empregado / Assistente Administrativo desenvolvendo, entre outras, as seguintes
| |} - fungdes:
- - Preparar a informacgdo e a documentacdo das empresas;
- Organizar, classificar e registar documentos;
- Arquivar documentos relativos a actividade contabilistica;
- Realizar atendimento a clientes e fornecedores;
- ()
Escola Secundaria de Cantanhede

Oferta Formativa 2009 | 2010 Mais informacgdes: www.escantanhede.pt | tel.: 231419560
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