APOSTE EM SI!

CERTIFIQUE A SUA
EXPERIENCIA PROFISSIONAL.

Destinatarios:

O processo de Reconhecimento e Validagao e Certi-
ficagdo e Competéncias Profissionais na area do
Secretariado e Trabalho Administrativo dirige-se a

todas as pessoas maiores de 18 anos que:
. Possuam o 9° ano de escolaridade

. Possuam experiéncia profissional relevante

nesta area profissional

Informagdes e inscrigoes:

Centro de Formagéo do Sector Terciario do Porto
Rua Ciriaco Cardoso, 180

4150-212 Porto

Telefone: 226168100

Fax: 226103020

e-mail:cfp.sector_terciario.drm@iefp.pt

Horario de atendimento:
Laboral — 22 e 52 feira: 14h as 17h
Pés-laboral — 4 feira: 17h as 20h e

primeiro Sabado do Més; 10h as 13h

Centro Novas Oportunidades
do Centro de Formagao Profissional do
Sector Terciario do Porto
Rua da Constituigao, 345 2° Dt°
4200-199 Porto

Tel: 225076230
Fax: 226103020
e-mail:cfp.sector_terciario.drn@iefp.pt

INSTITUTO DO EMPREGC
E FORMAGAO PROFISSIONAL

Centro de Formacao
Profissional do Sector
Terciario do Porto
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

APRENDER COMPENSA



Reconhecimento, Validacao e Certificacao de Competéncias

O que é o Centro Novas Oportunidades do Centro de

Formagao Profissional do Sector Terciario do Porto?

E um Centro incluido na nova aposta do Governo na
educacdo/formagéo e qualificagdo de jovens e adultos.
Esta inserido na rede de Centros Novas Oportunidades

do Instituto de Emprego e Formag&o Profissional.

O que é o Reconhecimento, Validacao e Certificagao

de Competéncias Profissionais?

O RVCC Profissional destina-se a activos empregados e
desempregados, com mais de 18 anos, que adquiriram
saberes e competéncias através da experiéncia de traba-
lho ou noutros contextos e pretendam vé-las reconheci-

das através de uma certificagdo formal.

PROFISSIONAIS

O reconhecimento e a validagdo destes conhecimen-
tos e competéncias permite obter uma certificagao

profissional equivalente a:

Assistente Administrativo

Quando se deve iniciar o processo de reconhecimen-

to, validagéo e certificagdo de competéncias?

O processo de reconhecimento, validagéo e certificagéo
de competéncias pode ser iniciado em qualquer altura, ou
seja, assim que o adulto o desejar, devendo para isso
preencher um formulario de inscrigdo num Centro Novas

Oportunidades..

Como se obtém o reconhecimento, a validagéo e a

certificagdo de competéncias?

Fases do Processo de RVCC PRO:
Entrevista/Acolhimento
Balango de competéncias
Entrevista técnica

1
2
3
4. Exercicios praticos
5 Plano Individual de formagao (se necessario)
6

Validagdo de Competéncias

O profissional de RVCC deve acompanhar o adulto
desde que inicia o processo de reconhecimento e
validagdo de competéncias até que o mesmo esteja
totalmente terminado. A validagdo faz-se em fungéo
dos Perfis Profissionais e respectivos Referenciais
de Formagdo Profissional que se encontram con-
templados no Catalogo Nacional das Qualificacdes
que no caso do Assistente Administrativo que iden-
tifica trés areas de competéncia:

- Correspondéncia comercial e arquivo
- Atendimento e documentagao

- Rotinas de contabilidade e informatica




