346 - Secretariado e Trabalho Administrativo

Formacéo nivel 2
Condicao de Acesso: Habilitagdes Literarias ao nivel do 1°, 2° e 3° ciclo (4°, 6° e 9° Ano de Escolaridade)

Curso / Unidade Modular ki)irégr?a For,\r::;nedos
Técnicas de normalizacdo documental 25h 16
Lingua inglesa - técnicas de escrita 25h 16
Acolhimento e encaminhamento 50h 16
Comunicacgao empresarial - presencial e telefonica 50h 16
Funcéo pessoal - legislacao laboral 25h 16
Legislacéo fiscal - impostos 50h 16
Legislacéo comercial - contratos e titulos de crédito 50h 16
Calculo comercial 50h 16
Contrato de compra e venda 25h 16
Introducdo ao Sistema de Normalizagdo Contabilistica 50h 16
Preenchimento de modelos de Demonstracdes Financeiras 25h 16
Organizacdo de eventos nacionais e internacionais 25h 16
Lingua espanhola - técnicas de escrita 25h 16
Lingua francesa - técnicas de escrita 25h 16
Lingua alema - técnicas de escrita 25h 16
Lingua italiana - técnicas de escrita 25h 16

Formacao nivel 4

Condicao de Acesso: HabilitagcGes Literarias ao nivel do 3° ciclo (9° Ano de Escolaridade)

Curso / Unidade Modular I—i)arrégriaa For,\rTI:aanOS
Comunicagdo e comportamento organizacional 25h 16
Gestao do tempo 25h 16
Comunicagdo no atendimento 25h 16
Cortesia, etiqueta e protocolo no atendimento 25h 16
Documentacgdo administrativa - métodos de execucgéo 50h 16
Legislacéo comercial 25h 16
Contrato de compra e venda 25h 16
Documentos multimédia - apresentacgdes graficas 25h 16
Lingua portuguesa - comunicagdo empresarial 50h 16
Lingua inglesa - documentacao administrativa 50h 16
Lingua inglesa - documentac¢do comercial 50h 16
Lingua francesa - comunicagdo administrativa 50h 16
Lingua francesa - documentagdo comercial 50h 16
Legislagéo laboral 25h 16
Legislacéo fiscal 25h 16
Recursos humanos - processos de recrutamento, selec¢céo e admisséo 25h 16
Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25h 16
Nocg6es bésicas do Sistema de Normalizagao Contabilistica 50h 16
Reunibes de trabalho - organizacéo e planificacao 25h 16
Deslocacgfes - organizagéo e planificacdo 25h 16
Regras do protocolo oficial portugués 25h 16
Recursos humanos — relatério unico 25h 16
Legislacé@o e documentagéo do comércio internacional 25h 16
Estrutura e comunicagao organizacional 50h 16
Processador de texto - funcionalidades avancadas 25h 16
Direito aplicado as empresas - algumas especificidades 25h 16




Gestdo econdmica das compras 25h 16
Nocoes basicas de fiscalidade e impostos sobre o consumo 50h 16
Tributacéo das pessoas colectivas (IRC) 25h 16
Introducao ao codigo de contas e normas contabilisticas 25h 16
Sistema de Normalizacao Contabilistica 25h 16
Modelos de demonstracdes financeiras 50h 16
Funcéo pessoal - legislacao laboral 25h 16
Sistema de seguranca social 25h 16
Controlo de tesouraria 25h 16
Gestéo de reclamacdes e conflitos com clientes/fornecedores 50h 16
Recursos humanos — relatério unico 25h 16
Lingua espanhola - comunicagdo administrativa 50h 16
Lingua alema - comunicacdo administrativa 50h 16
Lingua italiana - comunicag&o administrativa 50h 16
Lingua espanhola - documentac¢do comercial 50h 16
Lingua alema - documentagdo comercial 50h 16
Lingua italiana - documentacédo comercial 50h 16
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