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de INSTITUTO DO EMPREGO
Aprendizagem E FORMACAO PROFISSIONAL

Centro de Emprego e Formacdo
Profissional de Leiria

Constréi o teu Futuro

Os Cursos de Aprendizagem
conferem certificacdo profissional
(nivel 4 de qualificacdo) e
12° ano de escolaridade)

Técnico/a Administrativo

Morada: Rua de S. Francisco, n.° 32 1°
Dto, 2400-230 Leiria

Telefone: 244 239750 Inicio Previsto: setembro 2017
Fax: 244 239 775

Email: sfp.leiria@iefp.pt

Sabe mais em www.iefp.pt/formacao-para-jovens
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0 que sdo Cursos de Aprendizagem?

Os cursos de aprendizagem permitem obter
uma certificacdo escolar e profissional, pri-
vilegiando a inserg@io no mercado de traba-
Iho, potenciada por uma forte componente
de formacdo realizada em contexto de em-
presa, e possibilitam o prosseguimento de
estudos de nivel superior.

Possuem a duracdo* de 3700 horas (2,5
anos), e englobam estdgio com a duracdo*
de 1500 horas

Destinatdrios:
Jovens com idade inferior a 25 anos

Detentores do 9.° ano de escolaridade ou
superior, sem concluséo do 12.° ano

Apoios (Varidveis face a situagdo do agregado
familiar, dentro dos limites legalmente estabele-
cidos):

e Bolsa de formacdo

e Subsidio de refeicdo

¢ Bolsa para material de estudo

e Despesas de transporte ou Subsidio de
transporte

¢ Subsidio de acolhimento

*Duracdo aproximada, varidvel consoante a drea
profissiona

Técnico/a de Administrativo

Descriciio da Profissdo:

0/a Técnico/a de Administrativo é o profis-
sional que organiza e executa tarefas admi-
nistrativas relativas ao funcionamento de
uma empresa ou servico publico.

Saidas Profissionais:

) Empresas, servicos publicos.

Competéncias a adquiri
no percurso formativo:

Organizar e executar tarefas relacionde
com o expediente geral da empresa ou se
co publico, utilizando equipamento informad-
tico e equipamento e utensilios de escritério.

Atender e informar o publico interno e exter-
no d empresa ou servigo publico.

Efetuar a gestdio do economato da empresa
ou servico publico.

Organizar e executar tarefas administrativas
de apoio a atividade comercial da empresa.

Executar tarefas de apoio & contabilidade
geral da empresa ou servigo publico, nomea-
damente analisar e classificar a documenta-
¢do, de forma a sistematizd-la para posteri-
or tratamento contabilistico.

Executar tarefas administrativas de apoio a
gestdo de recursos humanos.

Cofinanciado por:
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