QUALIFICACAO PROFISSIONAL

CURSO DE 2 ANOS

Técnico/a de Gestao Administrativa

Duracao Informacoes Especificas
2 Anos, com inicio em outubro de 2019 Atualmente a maior parte do sucesso de uma empresa

. deve-se a eficacia dos seus servicos administrativos
Funcionamento das aulas e comerciais. O técnico de gestdo administrativa trabalha
» Um dia por semana de qualificacdo tedrica; neste tipo de departamentos, sendo um fator fundamental
» Quatro dias de qualificacao pratica em empresas para o sucesso da empresa.

portuguesas ou alemas;

. e . 0 Técnico de Gestao Administrativa tem a possibilidade
» Bloco de qualificacdo tedrica de 1 més.

de trabalhar em todos os departamentos administrativos
Certificados e comerciais de uma empresa nomeadamente, Recursos
Humanos Marketing, Contabilidade, Vendas

e Exportagdo, Compras e Logistica, Controlo de Qualidade
entre outros.

» Equivaléncia ao 12° ano, se os candidatos tiverem
0 11°ano completo ou frequéncia do 12° ano;

» Diploma profissional aleméo, da sede das
Camaras de Comércio Alemas (D.LHK.). 0O Técnico de Gestao Administrativa
» Cerificado de Qualificagao Profissional nivel 4. é responsavel por:
» Negociar com fornecedores;

Avaliag(")es » Recolher propostas e orcamentos e analisé-los;
» Continua quer na qualificagdo teorica, » Controlar stocks;

quer na pratica na empresa; » Organizar e efetuar a rececao de mercadorias
» Exame final. e a sua verificagdo;

Processar encomendas;
Controlar e determinar a qualidade dos produtos;
Controlar e lancar entradas de pagamento;
Processar saldrios e verificar faturas;
» Ficar aprovado num processo de selecao que inclui testes Realizar tarefas de contabilidade geral e analitica;
psicoldgicos, prova em grupo e uma entrevista pessoal. Negociar com bancos, companhias de seguros
A classificacdo final do processo de selecéo é calculada e com alfandegas;
da seguinte forma: 25% testes psicoldgicos, 30% provas Elaborar andlises de mercado e pesquisas de vendas;
de grupo e 45% entrevista, sendo que esta tem carater Criar planos de publicidade;
eliminatério; Elaborar descricao de funcées;
» Pagar uma taxa de inscricao no valor de 5,00€. Realizar avaliagdes de desempenho.

Requisitos para entrada no curso
» 11° completo e/ou frequéncia do 12° ano;
» Idade até aos 25 anos;
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Apoio a qualificacao

» Seguro de Acidentes Pessoais;

» Subsidio de Transporte (50€/més);

» Bolsa de Qualificagdo no 2° ano: 50€/més (para os
formandos que obtenham uma média no final do 1° ano
igual ou superior a 14 valores).

Mais informag¢des em www.dual.pt



CDUAL

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso de 2 anos
Técnico/a de Gestao Administrativa

Plano Curricular

Componentes / Dominios 1° Ano 2° Ano Total
Quialificagcao Sécio Cultural 150 0 150
Portugués 45 0 45
Cidadania e sociedade 45 0 45
Seguranga e saude no trabalho 60 0 60
Qualificacédo Cientifica 870 685 1555
Ciéncias Aplicadas _ 0 _
Matematica 90 0 90
Direito 90 0 90
Tecnologias _ 685 _
Tecnologias de informagdo e comunicagao 60 0 60
Inglés técnico 45 45 90
Economia 45 0 45
Gestao geral 45 0 45
Gestao de recursos humanos 45 0 45
Marketing e vendas 60 0 60
Contabilidade geral 90 0 90
Préticas de gestao industrial ou gestdo administrativa ou gestdo comercial 300 335 635
Contabilidade analitica 0 90 90
Fiscalidade e andlise financeira 0 90 90
Célculo comercial e financeiro 0 45 45
Qualidade 0 45 45
Avaliacgao final 0 35 35
Pratica em contexto de trabalho 360 720 1080
TOTAL 1380 1405 2785




