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Seguranca Privado / Vigilante
SAFE SEGUR - Cofaco, Madalena do Pico - Agores (Portugal)

Modulo 3 e 4:

Profissional com competéncias necessarias e fundamentais ao exercicio da actividade de seguranca
e vigilancia privada, em espacos publicos ou privados.

-Vigiar e proteger pessoas e bens em locais de acesso vedado ou condicionado ao publico, bem
como prevenir a pratica de crimes;

-Controlar a entrada, a presenga e a saida de pessoas e bens em locais de acesso vedado ou
condicionado ao publico;

- Atendimento telefénico e atendimento ao publico;

-Prevenir a pratica de crimes em relagao ao objeto da sua protecao;

-Realizar revistas pessoais de prevencao e seguranga, quando autorizadas expressamente por
despacho do membro do Governo responsavel pela area da administragao interna, em locais de
acesso vedado ou condicionado ao pubico, sujeitos a medidas de seguranca reforgada.
-Orientar e prestar apoio aos utentes dos referidos espagos em situagdes de emergéncia,
nomeadamente as que impliquem a evacuagéo do estabelecimento ou recinto.

- Técnicas de Socorrismo Principios Basicos
- Prevencao e Combate a Incéndios

Técnico de Secretariado

Centro de Formagao Artistica - Camara Municipal da Madalena
Largo Cardeal Costa Nunes, 9950 Madalena (Portugal)

Fungbes Desempenhadas:

- Recepcéo e atendimento, em primeira linha, das visitas, sejam clientes ou terceiros;
- Cuidar da imagem do Centro de Formagao Artistica;

- Registar e distribuir o correio do Centro de Formago Artistica;

- Arquivar todo e qualquer documento;

- Atendimento telefonico;

- Programar e organizar a realizagéo de eventos, reunides, actos sociais, etc.

- Gerir as agendas de trabalho;

- Elaborar documentos de diversa indole (cartas, contratos, etc.);

- Supervisao das criangas que frequentavam o Centro de Formagao Artistica.

- Organizag&o de eventos, reunides, etc.

- Elaboragao de actas das reunides;

- Recepcéo das visitas programadas;

- Preparagéo das salas para a realizagéo das aulas de musica, nomeadamente fotocopias,
disposicao dos instrumentos musicais, etc.

Tipo de empresa ou setor de atividade Educagao

Operador de caixa
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12/10/2010-22/10/2010

01/05/2010-30/06/2010

01/05/2009-30/06/2009

01/06/2005-31/08/2005

EDUCACAO E FORMAGAO

2007-2009
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Hiper SolMar*
Rua Secretario Teles Bettencourt, 9950-305 Madalena (Portugal)

Operador de caixa

Tipo de empresa ou setor de atividade Comércio

Soldado Recruta

Exército Portugués
RG1 - Fortaleza de S&o Baptista, 9700-103 Terceira (Portugal)

Soldado Recruta

Técnico de Secretariado

Global Eda - VVodafone
Avenida Machado Serpa, 9950-321 Madalena do Pico (Portugal)

Formag&o em contexto de trabalho - Estagio curricular
Sector: Administragéo/Atendimento ao publico

Técnico de Secretariado

Futebol Clube da Madalena

Avenida Machado Serpa, 9950-321 Madalena do Pico (Portugal)
Formagao em contexto de trabalho - Estagio curricular

Sector: Secretaria

Ajudante de educacéo infantil

Casa Misericordia da Madalena
Praceta Dr. Caetano Mendonga, 9950-365 Madalena do Pico (Portugal)

- Recepcionar as criangas e anotar as informagdes fornecidas pelos pais;

- Cuidar da higiene e asseio das criangas;

- Administrar a alimentagao;

- Controlar o repouso das criangas;

- Preparar material didatico adequado as atividades a serem desenvolvidas;- Actividades artisticas,
lazer e desporto.

Técnico de Secretariado - Curso Técnicos Profissional - 12°ano Nivel 4 QRQ
Escola Profissional do Pico, Madalena do Pico (Portugal)
Principais disciplinas:

Técnicas de Secretariado

Economia

Matematica

Portugués

Inglés

Alemao

Contabilidade

Legislagdo Comercial Fiscal e Laboral
Psicologia/Sociologia

Informatica
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COMPETENCIAS PESSOAIS

Lingua materna

Outras linguas
portugués

inglés

Competéncias de comunicacgido

Competéncias de organizagao

Competéncias relacionadas com
o trabalho

Competéncias informaticas
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|
portugués
COMPREENDER FALAR ESCREVER
Compreenséo oral Leitura Interacéo oral Producao oral
A1 A1 A1 A1 A1
B1 B1 B2 C1

Niveis: A1/A2: Utilizador basico - B1/B2: utilizador independente - C1/C2: utilizador avangado
Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas

Espirito de equipa;

Boa capacidade de comunicagao oral e excelente aptidao para a comunicagéo escrita;
Boa capacidade de adaptagdo a ambientes multiculturais;

Forte sentido de responsabilidade.

Capacidade de lideranga e de gestao de projetos e equipas;
Sentido de organizagéao.

Executar tarefas inerentes a gestéo e organizagcao do secretariado de uma empresa ou servigo
publico;

Planear e organizar a rotina diaria € mensal da chefia/diregao, providenciando pelo cumprimento dos
compromissos agendados;

Assegurar a comunicagao da chefia/diregao com interlocutores, internos e externos, em lingua
portuguesa e estrangeira;

Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da chefia/diregéo;
Utilizar as aplicagdes informaticas e a internet na elaboragéo, organizagao e pesquisa de informagao;
Aptidéo e gosto por uma aprendizagem continua;

Boa capacidade na resolugao de problemas.

Curso de Primeiros Socorros.

Experiéncia com o sistema operativo Windows;
Dominio do software Office (Word, Excel, PowerPoint)
Dominio do sistema de contabilidade ArtSoft.
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