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| - Introdugao

A elaboracdo do Perfil Profissional do Curso Técnico de Gestdo da Escola Profissional de Coruche (EPC) tem
como documentos de referéncia: Perfil de Alunos da EPC, Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade
Obrigatdria, Aprendizagens Essenciais, Estratégia Nacional da Educacdo para a Cidadania e Portaria n2 889
de 2005, que estabelece o Plano Curricular do Curso Técnico de Gestdo.

Com base nestes documentos, a EPC definiu um conjunto de competéncias transversais e técnicas que os

alunos do Curso Técnico de Gestdo devem construir ao longo do ciclo formativo de trés anos.

Il - Perfil técnico

O Técnico de Gestdo é o profissional que exerce competéncias no ambito da gestdo das organizagdes,
estando apto a colaborar nos aspetos organizativos, operacionais e financeiros dos diversos departamentos
de uma unidade econdmica/servico publico, com capacidade para a tomada de decisdes com base em
objetivos previamente definidos pela administracdo/direcdo.

O Técnico de Gestdao formado na EPC possui competéncias especificas relacionadas com as necessidades
das instituicGes, associacdes e do tecido empresarial envolvente. Esta apto a efetuar gestdo documental, a
aplicar a legislacao laboral, a colaborar nas fungdes de aprovisionamento e gestao de stocks, a realizar um
conjunto de tarefas nas areas de gestdo, contabilidade, estudo de mercado, marketing e publicidade, bem
como a colaborar nas dreas de planeamento e producdo, de gestdo de recursos humanos e de gestao

autarquica.

Il - Metodologias

O perfil definido pressupde a criagdo de ciclos didaticos por parte dos professores, por forma a desenvolver
as competéncias transversais e técnicas pretendidas. Nestes ciclos didaticos, os professores irdo integrar
diferentes metodologias: expositiva, visitas de estudo, resolu¢ao de problemas ou aprendizagem baseada
em projetos. As atividades incluem uma forte componente pratica, nomeadamente, através da utilizacdo

de recursos tecnolégicos especificos da area de gestao.

IV - Competéncias transversais e técnicas diferenciadoras
Informagdo e Comunicag¢do/ Linguagem e Textos
e Revelar dominio da lingua portuguesa, na oralidade e na expressdo escrita;

e Demonstrar competéncias de comunicagdo em lingua estrangeira;
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Pesquisar, analisar e utilizar informa¢bGes, nomeadamente, com recurso as Tecnologias da
Informacgdo e da Comunicacdo;
Comunicar de forma adequada presencialmente, telefonicamente ou por escrito, informacgdes de

caracter institucional ou empresarial.

Desenvolvimento Pessoal e Autonomia

Conhecer a realidade do tecido empresarial do concelho/regido;
Ser capaz de adaptar-se a novos projetos/desafios;

Tomar decisdes de planeamento, gestdao e marketing.

Relacionamento interpessoal

Trabalhar em equipa;

Colaborar no planeamento e na realizagdo de atividades de caracter organizacional e/ou
promocional;

Identificar diferentes estilos de relacionamento interpessoal e aplica-los de acordo com a situagao;
Interagir com diferentes publicos e/ou culturas, bem como ser capaz de se adaptar as exigéncias de

comunicagdo especificas do contexto empresarial (microempresas e PME’s).

Pensamento Critico e Criativo/Raciocinio e Resolu¢do de Problemas

Identificar a diversidade de potencialidades que a regido e o pais apresentam;

Identificar as estruturas organizacionais, institucionais e associativas do concelho/regido e
reconhecer a sua importancia para o desenvolvimento local;

Atender e aconselhar clientes, identificando e dando resposta as suas necessidades;

Promover atividades/sinergias com as empresas e entidades locais;

Compreender a importancia da atividade econdmica para o desenvolvimento e qualidade de vida

da regido.

Saber Cientifico, Técnico e Tecnoldgico

Receber, verificar, registar e arquivar documentacao;
Elaborar e expedir documentacao;

Colaborar no apoio a administracdo/direcéo;
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Aplicar a legislacdo laboral;
Colaborar no cumprimento das regras de saude, higiene e seguranca no trabalho;
Colaborar nos planos de formag¢do de recursos humanos;
Analisar e verificar previsGes de producdo;
Elaborar estudos de mercado;
Colaborar na realizagdo de campanhas publicitarias;
Colaborar no desenvolvimento de estratégias de marketing;
Analisar a informagdo econdmica e contabilistica normalizada;
Colaborar na analise e desenvolvimento de projetos de investimento/financiamento;
Colaborar na elaboracdo do plano de atividades, orcamentos e contas anuais;
Assegurar os procedimentos e obrigagdes fiscais;
Explorar todos os recursos do Software de Gestdo NEXT PLUS, nomeadamente:
o Processar salarios;
o Colaborar com o departamento de compras;
o Gerir Stocks;
o Gerir carteiras de clientes;
o Processar documentos comerciais;
o Classificar e contabilizar documentos;
o Colaborar na elaboracdo de demonstragdes financeiras e relatérios de gestao;
o Controlar os fluxos de tesouraria.
Dominar as ferramentas do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint), enquanto instrumentos de
apoio a gestao;
Colaborar no planeamento de producdo;
Gerir métodos, processos e tempos;
Implementar técnicas de controlo de produgao;
Aplicar legislacao, normas e regulamentacgao do trabalho;
Recolher elementos necessarios as notificagcdes (estatisticas) obrigatdrias;
Colaborar na elaboragdo de atividades que visem a satisfa¢do da populagao da autarquia;

Colaborar em ag¢des de administracao e conservacao do patrimdénio da autarquia.

Sensibilidade estética e artistica
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e Compreender as potencialidades econdmicas do patrimdnio histdrico e cultural da regiao;

e Participar na divulgacdo dos recursos locais e regionais, contribuindo para o desenvolvimento de
marcas e produtos da regiao;

e Integrar os recursos naturais e histdricos do concelho no planeamento e realizagao de atividades,

designadamente no ambito do teambuilding.

Consciéncia e Dominio do Corpo/ Bem-estar, Saude e Ambiente
e Adaptar-se aos outros e ao meio envolvente;
e Demonstrar sentido de responsabilidade revelado na capacidade de planeamento e cumprimento
das normas éticas e profissionais;
e Zelar pela prépria imagem e pela imagem da regido, das empresas e dos profissionais envolvidos;
e Preservar os recursos naturais do meio envolvente;

e Colaborar no cumprimento das regras de saude, higiene e seguranca no trabalho.
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V — Competéncias técnicas e profissionais especificas por ano do ciclo de formagdo

Transversalidade

12 ano

22 ano

32 ano

Informagdo e
Comunicagio/
Linguagem e

Textos

- Revelar competéncias de compreensao e de
interpretacdo em lingua portuguesa, na
oralidade e na expressdo escrita;

- Identificar e utilizar produtos linguisticos

relacionados com a Gestdo.

- Revelar competéncias de compreensao,
interpretacdo e expressao em lingua
portuguesa, na oralidade e na expressao
escrita;

- Identificar e utilizar produtos linguisticos

relacionados com a Gestdo.

- Revelar bom dominio da lingua portuguesa,
na oralidade e na expressdo escrita;
- Identificar e utilizar produtos linguisticos

relacionados com a Gestdo.

- Demonstrar competéncias basicas de
comunicac¢do em lingua estrangeira —
cumprimentos/saudacdes, atendimento

pessoal e prestacao de informacgdes bdsicas.

- Demonstrar competéncias de utilizador
independente na comunicacdo em lingua
estrangeira atendimento pessoal e
telefénico, prestacao de informacoes
especificas relacionadas com a area de

Gestao.

- Demonstrar competéncias de utilizador
fluente na comunicacdo em lingua

estrangeira.

- Pesquisar informagdes, nomeadamente,
com recurso as Tecnologias da Informacédo e

da Comunicacgao.

- Pesquisar e analisar informacgdes,
nomeadamente, com recurso as Tecnologias

da Informacgdo e da Comunicacgéo.

- Pesquisar, analisar e utilizar informacgdes,
nomeadamente, com recurso as Tecnologias

da Informacgdo e da Comunicacgdo.

- Comunicar presencialmente,

telefonicamente ou por escrito, informacgdes
institucional ou

simples de caracter

- Comunicar presencialmente,
telefonicamente ou por escrito, informacgées

de caracter institucional ou empresarial.

- Comunicar de forma adequada

presencialmente, telefonicamente ou por

escrito, informacdes de caracter institucional
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empresarial.

ou empresarial.

Desenvolvimento
Pessoal e

Autonomia

Recolher informacgdes sobre o tecido
empresarial do concelho/regido, com recurso

a literatura geral e pdginas de internet.

Recolher informacgdes sobre o tecido
empresarial do concelho/regido, com recurso
a literatura geral e especifica e paginas de

internet.

Recolher informacdes sobre o tecido
empresarial do concelho/regido, com recurso
a literatura geral e especifica, paginas de

internet e fontes orais.

Ser capaz de adaptar-se a novos
projetos/desafios propostos pelos

professores.

Ser capaz de adaptar-se a novos
projetos/desafios propostos pelos
professores, pelos colegas ou de sua

iniciativa.

Ser capaz de adaptar-se a novos
projetos/desafios propostos pelos
professores, pelos colegas, da sua iniciativa e

com envolvimento de stakeholders.

Tomar decisGes de planeamento de

atividades.

Tomar decisGes de planeamento e a gestao

de atividades.

Tomar decisGes de planeamento de gestdo e

marketing.

Relacionamento

Interpessoal

Trabalhar em equipa, manifestando respeito
por visdes diferentes e colaborando de forma

ativa.

Trabalhar em equipa, manifestando respeito
por visdes diferentes e colaborando de forma

ativa e auténoma.

Trabalhar em equipa, manifestando respeito
por visdes diferentes, colaborando de forma
ativa e auténoma e manifestando capacidade

de lideranga.

Colaborar na elaboracdo de atividades de
caracter organizacional e/ou promocional de

forma responsavel.

Colaborar na elaboracao e participar em
atividades de caracter organizacional e/ou
promocional, de forma responsavel e

aceitando diferentes pontos de vista.

Colaborar na elaboracao, propor, participar e
divulgar de forma auténoma, responsavel e
argumentativa atividades de caracter

organizacional e/ou promocional.
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Identificar diferentes estilos de

relacionamento interpessoal.

Identificar e aplicar diferentes estilos de

relacionamento interpessoal.

Identificar, argumentar e aplicar diferentes

estilos de relacionamento interpessoal.

Interagir com diferentes publicos e/ou

culturas.

Interagir com diferentes publicos e/ou

culturas.

Interagir com diferentes publicos e culturas,
bem como ser capaz de se adaptar as
exigéncias de comunicagao especificas do
contexto empresarial (microempresas e

PME’s).

Pensamento
Critico e Criativo/
Raciocinio e
Resolugdo de

Problemas

Identificar a diversidade de potencialidades

gue a regido e o pais apresentam.

Identificar a diversidade de potencialidades

gue a regido e o pais apresentam.

Identificar as potencialidades que a regido e o
pais apresentam; reconhecer a sua
importancia para o desenvolvimento

econdmico.

Identificar as estruturas organizacionais,
institucionais e associativas do

concelho/regido.

Identificar as estruturas organizacionais,
institucionais e associativas do

concelho/regido.

Identificar as estruturas organizacionais,
institucionais e associativas do
concelho/regido; reconhecer a sua

importancia para o desenvolvimento local.

Atender e aconselhar clientes, facultando

informacdes gerais.

Atender e aconselhar clientes, facultando

informacdes gerais e especificas.

Atender e aconselhar clientes, facultando
informacdes gerais e especificas,
identificando e respondendo as suas

necessidades.

Reconhecer a importancia de promover

Reconhecer a importancia e colaborar na

Reconhecer a importancia, colaborar e tomar
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atividades/sinergias com empresas e

entidades locais.

promocao de atividades/sinergias com

empresas e entidades locais.

a iniciativa na promogao de
atividades/sinergias com empresas e

entidades locais.

Reconhecer a importancia da atividade
econdmica no que respeita ao
desenvolvimento e qualidade de vida da

regido.

Reconhecer e justificar a importancia da
atividade econdmica no que respeita ao
desenvolvimento e qualidade de vida da

regido.

Reconhecer a importancia, justificar e
promover a atividade econdmica no que
respeita ao desenvolvimento e qualidade de

vida da regido.

Saber Cientifico,
Técnico e

Tecnolégico

Conhecer, receber e analisar documentagdo
comercial;

Processar documentos comerciais.

Verificar, registar e arquivar documentos
comerciais;

Gerir a carteira de clientes.

Conhecer, receber, analisar, verificar, registar
e arquivar documentacao;

Elaborar e expedir a documentacao.

Conhecer e analisar a legislacdo, normas e

regulamentacdo do trabalho.

Implementar a legislacdo, normas e

regulamentacdo do trabalho.

Processar saldrios;
Colaborar nos planos de formacado dos

recursos humanos.

Analisar e verificar previsdes de producao;

Gerir stocks.

Recolher elementos necessarios as
notificacOes (estatisticas) obrigatdrias;
Elaborar estudos de mercado;

Colaborar na realizacdo de campanhas
publicitérias;

Colaborar no desenvolvimento de estratégias

de marketing.

Colaborar na elaboracao do plano de
atividades, orcamentos e contas anuais;
Colaborar no planeamento de produgao;
Implementar técnicas de controle de
producao;

Gerir métodos, processos e tempos.
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Adquirir conhecimentos basicos relativos ao

Sistema de Normalizagdo Contabilistico
(SNC);

Classificar e contabilizar documentos;
Conhecer na elaboragdo de demonstragdes

financeiras e relatérios de gestao.

Classificar e contabilizar documentos;
Colaborar na elaboragdo de demonstragGes

financeiras e relatdrios de gestdo.

Classificar e contabilizar documentos;

Analisar a informagdo econdmica e

contabilistica normalizada;
Colaborar na andlise de projetos de
investimento/financiamento;

Assegurar os procedimentos e obrigagdes
fiscais;

Controlar os fluxos de tesouraria.

Conhecer as ferramentas do Microsoft Office

(Word, Excel e PowerPoint), enquanto

instrumentos de apoio a gestao.

Aplicar as ferramentas do Microsoft Office

(Word, Excel e PowerPoint), enquanto

instrumentos de apoio a gestao.

Dominar as ferramentas do Microsoft Office

(Word, Excel e PowerPoint), enquanto

instrumentos de apoio a gestao.

Colaborar na elaboracdao de atividades que

visem a satisfacdo da populacio da

autarquia;
Colaborar em ag¢des de administracao e

conservacao do patriménio da autarquia.

Colaborar na elaboracao de atividades que

visem a satisfacgdo da populacdo da

autarquia;
Colaborar em ag¢les de administracdo e

conservacao do patriménio da autarquia.

Colaborar na elaboracao de atividades que

visem a satisfacdo da populacdo da

autarquia;
Colaborar em ag¢les de administracdo e

conservacao do patriménio da autarquia.

Sensibilidade
estética e

artistica

Identificar as potencialidades econdmicas do

patrimonio histérico e cultural da regido.

Identificar e compreender as potencialidades
econdmicas do patrimdnio historico e

cultural da regiao.

Identificar, compreender e promover as
potencialidades econdmicas do patriménio

histérico e cultural da regido.

Participar na divulgacao dos recursos locais e

Participar de modo auténomo na divulgagao

Divulgar os recursos locais e regionais,
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regionais, contribuindo para o
desenvolvimento de marcas e produtos da

regido.

dos recursos locais e regionais, contribuindo
para o desenvolvimento de marcas e

produtos da regiao.

contribuindo para o desenvolvimento de

marcas e produtos da regiao.

Integrar os recursos naturais e histéricos do

concelho no planeamento de atividades.

Integrar os recursos naturais e histéricos do
concelho no planeamento e realizagao de

atividades.

Integrar os recursos naturais e histéricos do
concelho no planeamento e realizagao de
atividades, designadamente no ambito do

teambuilding.

Consciéncia e
Dominio do
Corpo/Bem-
estar, Saude e

Ambiente

Reconhecer a importancia da sua adaptagdo

aos outros e ao meio envolventes.

Reconhecer a importancia da sua adaptacgao
aos outros e ao meio envolventes,
evidenciando acdes concretas, por exemplo,

no trabalho em equipa.

Reconhecer a importancia da sua adaptacgao
aos outros e ao meio envolventes,
evidenciando acdes concretas, por exemplo,
no trabalho em equipa, e sendo proativo na
realizacdo de atividades/projetos com o meio

envolvente.

Demonstrar sentido de responsabilidade
através do cumprimento de normas éticas no

relacionamento com os outros.

Demonstrar sentido de responsabilidade
através do cumprimento de normas éticas no
relacionamento com os outros e em

contextos profissionais especificos.

Demonstrar sentido de responsabilidade
através da capacidade de planeamento e do
cumprimento de normas éticas, no
relacionamento com os outros e em

contextos profissionais especificos.

Zelar pela prépria imagem, mantendo uma

aparéncia saudavel e construindo uma

Zelar pela prépria imagem, mantendo uma

aparéncia saudavel e construindo uma

Zelar pela prépria imagem, mantendo uma

aparéncia saudavel e construindo uma
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relacdo empdtica com os outros.

relacdo empdtica com os outros; zelar pela
imagem dos profissionais e empresas com os

quais estabelece parcerias.

relacdo empdtica com os outros; zelar pela
imagem dos profissionais e empresas com os

quais estabelece parcerias.

Reconhecer a importancia da preservagdo

dos recursos naturais do meio envolvente.

Reconhecer a importdncia da preservagao
dos recursos naturais do meio envolvente,
desenvolvendo ag¢des no sentido da sua

preservagao.

Reconhecer a importancia da preservagao
dos recursos naturais do meio envolvente,
desenvolvendo ag¢des no sentido da sua
preservacado e incentivando a mesma atitude

por parte dos outros.

Colaborar no cumprimento das regras de

saude, higiene e seguranca no trabalho.

Cumprir as regras de salde, higiene e

seguranca no trabalho.

Cumprir as regras de saude, higiene e
seguranca no trabalho. Incentivado a mesma

atitude por parte dos outros.
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