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ESCOLA PROFISSIONAL

Plano Curricular

Curso de Educacéo e Formacéo de Jovens

Qualificagdo: Assistente Administrativo

Secretariado e trabalho administrativo

Component~es de Areasﬁde. Dominios de Formac&o Cédigo UFCD'S Duragdo em
Formagao Competéncia Horas
) Lingua Portuguesa 45
Linguas, Culturae 3 -
® Comunicagéo Lingua Estrangeira - Inglés 45
2 Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo 21
§ Cidadania e Mundo Atual 21
'g Cidadania e Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30
o Sociedade Educacéo Fisica 30
Subtotal 192
,S Cianci Matematica Aplicada 45
= iéncias — -
E Aplicadas Atividades Econémicas 21
O Subtotal 66
626 Posto de Trabalho - Organizagdo e Gestao 25
L X 623 Empresa e Produgéo 25
Organizagéo Empresarial —
7825 Empresa- Estrutura Organizacional 25
651 Técnicas de Digitagdo 50
6225 Técnicas de Normalizacdo Documental 25
653 Arquivo - Organizacdo e Manutengéo 25
661 ircui izaca
Arquivo e Documentagio Circuito Documental na Organizacéo 25
654 Ficheiros de Contactos - Organizagéo e Manutengéo 25
632 Acolhimento e Encaminhamento 50
_S 633 Comunicacio Empresarial - Presencial e Telefonica 50
[=2) .
° Tecnologias 674 Funcdo Pessoal - Legislacéo Laboral 25
5 Especificas 637 Legislagéo Fiscal - Impostos 50
(0]
= 636 Legislagdo Comercial - Contratos e Titulos de Crédito 50
Legislacdo Empresarial 638 Calculo Comercial 50
670 Contrato de Compra e Venda 25
6393 Introducéio ao Sistema de Normalizacio Contabilistica 50
6394 Preenchimento de Modelos de Demonstracées Financeiras 25
645 Escritorio Eletrénico - Seguranca e Partilha de Ficheiros 50
571 icact At 30 - A i
Aplicagdes Informaticas de Gestdo Aplicacoes Informaticas de Gestédo fwea Comercial 25
6395 Aplicacdes Informaticas de Gestsio - Area Salarios / Contabilidade 25
695 Gestdo Informatizada de Documentos 50
Subtotal 750
S
B Estagio em Contexto de Trabalho 210
a
Total de Horas / Curso 1218




