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PLANO DO CURSO 2024-2027
Curso Profissional Técnico(a)
de Secretariado

Total de
horas

1000

Disciplinas

Sociocultural

Portugués

Lingua Estrangeira 220
Area de Integragdo 220
TIC 100

Educacdo Fisica
Cientifica

Matematica
Economia

Técnica

Técnicas de Secretariado
Lingua Estrangeira |, Il ou lll
Legislagdo Comercial, Fiscal e
Laboral

Técnicas de Calculo e
Contabilidade

200

125

100

Total de horas

Saidas Profissionais:

- Pequenas e médias empresas;
- Instituicoes e organizacoes dos

com departamento administrativo.

diversos sectores de atividade, |

O Técnico de Secretariado é o profissional qualificado apto a
assegurar a orga- nizacdo e execucao de atividades de secre-
tariado no apoio a chefia/dire¢do, bem como de atividades de
secretariado relativas ao funcionamento geral de uma empre-
sa ou servico publico.

As atividades principais a desempenhar por este técnico sao:

- Executar tarefas inerentes a gestédo e organizacéo do secre-
tariado de uma empresa ou servigo publico;

- Planear e organizar a rotina didria e mensal da chefia/di-
recao, providenciando pelo cumprimento dos compromissos
agendados;

- Assegurar a comunicagao da chefia/direcdo com interlocu-
tores, internos e externos, em lingua portuguesa e estrangeira;

- Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente
geral do secre- tariado da chefia/direcao;

- Utilizar as aplicacoes informaticas e a internet na elaboracao,
organizacao e pesquisa de informacao.
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