Técnico/a de

Gestao e Administragao

Duracao
3 anos, com inicio em setembro 2026
(data sujeita a autorizacdo do |IEFP)

Funcionamento das aulas:

> Dois dias por semana de qualificagdo teodrica;

» Trés dias de qualificacdo pratica em empresas
conceituadas na drea de atuacdo (alemas, portuguesas,
e outras)

» Bloco intensivo de aulas.

Certificados

» Equivaléncia ao 12° ano de escolaridade;

» Certificado de Qualificacdo Profissional nivel 4 do
Instituto do Emprego e Formacao Profissional;

» Diploma profissional alemao, da sede das Camaras de
Comércio Alemas (DIHK).

Avaliacoes

» Continua quer na qualificagao tedrica, quer na pratica
na empresa;

> Exame final.

Requisitos para entrada no curso

» 9° Ano;

> Idade inferior a 29 anos, inclusive;

» Ficar aprovado num processo de selecao que inclui
testes psicotécnicos, provas em grupo e uma entrevista
pessoal.

Apoio a qualificacao
» Subsidio de Refeicao (igual ao da fungao publica);
» Subsidio de Transporte (no valor do passe);

» Subsidio de Alojamento (carece de aprovagao, para
residentes a mais de 50 Kms);

» Bolsa de Qualificagao;

» Bolsa para Material Escolar (no inicio de cada ano letivo).

UM SERVIGO

Informacgées Especificas

O Técnico de Gestao e Administracdo tem a possibilidade de
trabalhar em todos os departamentos administrativos e
comerciais de uma empresa, nomeadamente, Recursos
Humanos, Marketing, Contabilidade, Vendas e Exportacéo,
Compras e Logistica, Controlo de Qualidade entre outros. Parte
do sucesso de uma empresa deve-se a eficicia dos seus
servicos administrativos e comerciais.

O Técnico de Gestao e Administracao é
responsavel por:

» Elaborar planos operacionais de marketing, respeitando as
etapas de desenvolvimento;

» Reconhecer as aplicacdes informaticas disponiveis para a area
comercial;

» Executar documentos comerciais em suporte informatico;

> Aplicar as regras de gestdo econdmica de stocks;

» Elaborar orcamentos e analisar desvios orcamentais;

» Aplicar métodos e técnicas de andlise financeira e de gestao
orcamental como ferramenta para a gestdo das empresas;

» Utilizar uma aplicacdo informatica de contabilidade;

» Recolher, selecionar e preparar informacéo contabilistica

e financeira, para posterior analise e cumprimentos das
obrigagdes de gestao;

» Colaborar na identificacdo das necessidades de
aprovisionamento e na escolha de equipamentos e materiais
servico publico;

» Executar e/ou assegurar a execucao de tarefas administrativas
de apoio a gestdo de recursos humanos;

» Colaborar na organizagao e controlo dos procedimentos
definidos para a aplicacdo e a manutencao do Sistema de
Gestao da Qualidade.

Curso de 3 anos
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Técnico/a de Gestao e Administracao

Plano Curricular

Componentes / Dominios 1° Ano 2° Ano 3°Ano Total
Qualificacao Sécio Cultural 350 225 200 775
Linguas, Culturas e Comunicacao 200 150 125 475
Viver em Portugués 100 100 75 275
Comunicar em Lingua Inglesa 100 50 50 200
Cidadania e Sociedade 150 75 75 300
Mundo atual 50 25 25 100
Desenvolvimento social e pessoal 50 25 25 100
Tecnologias de informacédo e comunicacao 50 25 25 100
Qualificacao Cientifico-Tecnoldgica

Ciéncias Basicas 150 150 100 400
Matematica 75 75 50 200
Direito 25 50 25 100
Economia 50 25 25 100
Tecnologias 475 450 250 1150
Executar operagoes financeiras 50 0 0 25
Gerir o arquivo organizacional 25 0 0 25
Executar lancamentos contabilisticos 50 0 0 25
Implementar os procedimentos da cadeia de abastecimento 50 0 0 50
Gerir a aquisicao de equipamentos e servicos 25 0 0 50
Executar operagdes comerciais 50 0 0 50
Preparar a execucao de servicos e operagoes bancarias 25 0 0 25
Apoiar a implementacdo de préticas de gestdo técnica de pessoal 50 0 0 50
Interagir em inglés no setor dos servicos as empresas 50 0 0 25
Produzir documentos em folha de célculo 25 0 0 25
Implementar o regime de protecdo de dados pessoais (RGPD) 25 0 0 25
Comunicar e interagir em contexto profissional 50 0 0 50
Implementar a legislacéo laboral 0 25 0 25
Planear e acompanhar projetos no contexto da gestdo e administracado 0 50 0 50
Gerir os processos administrativos da funcdo pessoal 0 50 0 25
Executar atividades de marketing 0 25 0 50
Efetuar o controlo de gestao 0 50 0 50
Participar em auditorias a sistemas de gestao 0 50 0 50
Adotar praticas de gestdo da qualidade no setor dos servicos as empresas 0 50 0 50
Aplicar sistemas de gestdo da sustentabilidade organizacional 0 50 0 50
Executar atividades de governanca corporativa 0 50 0 50
Comunicar e interagir em contexto profissional 0 50 0 50
Implementar a politica de comunicagéo institucional 0 0 50 50
Gerir reclamacgodes e conflitos com clientes e fornecedores 0 0 25 25
Adotar praticas de gestdo de igualdade salarial entre homens e mulheres 0 0 25 25
Gerir o atendimento ao publico nos servicos de gestdo e administracdo 0 0 25 25
Aplicar metodologias de avaliagao e controlo de riscos associados ao teletrabalho 0 0 25 25
Elaborar o plano de negécios 0 0 50 25
Interagir em lingua estrangeira no setor dos servicos as empresas 0 0 50 25

Formacao pdlo 550

Pratica em contexto de trabalho 750
TOTAL 1300
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