346 . Secretariado e Trabalho Administrativo

346034 - Assistente Administrativo/a
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2

6225 Técnicas de normalizacdo documental 25

0628 Lingua inglesa - técnicas de escrita 25

0632 Acolhimento e encaminhamento 50

0633 Comunicagéo empresarial - presencial e telefonica 50
0674 Funcao pessoal - legislacdo laboral 25

0637 Legislacao fiscal - impostos 50

0636 Legislagdo comercial - contratos e titulos de crédito 50
0638 Célculo comercial 50

0670 Contrato de compra e venda 25

6393 Introducéo ao Sistema de Normalizagdo Contabilistica 50
6394 Preenchimento de modelos de Demonstra¢gfes Financeiras 25
6228 Organizag&o de eventos nacionais e internacionais 25
6396 Lingua espanhola - técnicas de escrita 25

6896 Lingua francesa - técnicas de escrita 25

6897 Lingua alema - técnicas de escrita 25

6898 Lingua italiana - técnicas de escrita 25

346035 - Técnico/a Administrativo/a
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4

0649 Estrutura e comunicagéo organizacional 50

6225 Técnicas de normalizagdo documental 25

6226 Processador de texto - funcionalidades avancadas 25

0563 Legislacdo comercial 25

6223 Direito aplicado as empresas - algumas especificidades 25
0670 Contrato de compra e venda 25

0672 Gestao econdmica das compras 25

0658 Lingua inglesa - documentacdo administrativa 50

0659 Lingua inglesa - documenta¢éo comercial 50

0666 NocOes basicas de fiscalidade e impostos sobre o consumo 50

6227 Tributacdo das pessoas colectivas (IRC) 25



6222 Introdugéo ao cédigo de contas e normas contabilisticas 25
6214 Sistema de Normalizacdo Contabilistica 25

6216 Modelos de demonstracdes financeiras 50

0674 Funcéo pessoal - legislacao laboral 25

0676 Legislacao fiscal na funcao pessoal 25

0675 Sistema de seguranca social 25

0677 Recursos humanos - processos de recrutamento, seleccao e admissao 25
0678 Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25

0673 Controlo de tesouraria 25

0704 Comunicagéo no atendimento 25

1602 Gestéo de reclamacdes e conflitos com clientes/fornecedores 50
6736 Recursos humanos — relatorio unico 25

6231 Lingua espanhola - comunicagdo administrativa 50

0698 Lingua francesa - comunica¢do administrativa 50

6900 Lingua alema - comunicagdo administrativa 50

6901 Lingua italiana - comunicacdo administrativa 50

6232 Lingua espanhola - documentagdo comercial 50

0699 Lingua francesa - documentagéo comercial 50

6903 Lingua alema - documentag¢ado comercial 50

6904 Lingua italiana - documentag&o comercial 50

346036 - Técnico/a de Secretariado
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4

6233 Comunicacdo e comportamento organizacional 25
0686 Gestdo do tempo 25

0704 Comunicacédo no atendimento 25

0703 Cortesia, etiqueta e protocolo no atendimento 25
0687 Documentacao administrativa - métodos de execucao 50
0563 Legislacdo comercial 25

0670 Contrato de compra e venda 25

0696 Documentos multimédia - apresentacdes graficas 25
0697 Lingua portuguesa - comunicacado empresarial 50
0658 Lingua inglesa - documentacdo administrativa 50
0659 Lingua inglesa - documentacgéo comercial 50

0698 Lingua francesa - comunicac¢do administrativa 50



0699 Lingua francesa - documentag&o comercial 50

0592 Legislacao laboral 25

0707 Legislacao fiscal 25

0677 Recursos humanos - processos de recrutamento, seleccao e admissao 25
0678 Recursos Humanos - processamento de vencimentos 25

6234 Nocbes béasicas do Sistema de Normalizacado Contabilistica 50

0700 Reunibes de trabalho - organizacao e planificacdo 25

0702 Deslocages - organizacao e planificacdo 25

0701 Regras do protocolo oficial portugués 25

6736 Recursos humanos — relatorio unico 25

6235 Legislacdo e documentagédo do comércio internacional 25

811177 - Cozinheiro/a
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2

3296 Higiene e seguranca alimentar 25

3297 Sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points) 25
3307 Lingua francesa na cozinha - vocabulario técnico 25

3298 Gestdo da qualidade 25

811178 - Empregado/a de Mesa
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2

3296 Higiene e seguranca alimentar 25

3297 Sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points) 25

3328 Principios da nutricdo 25

3804 Atendimento e gestdo de reclamacdes 50

3334 Requisicdes, controle de custos e facturacao de servigos 25

3335 Lingua inglesa - servico de cafetaria, balcdo e mesa na restauracao 25
3346 Lingua inglesa - servico de mesa e bar na restauracéo e hotelaria 25
3298 Gestao da qualidade 25

811184 - Técnico/a de Mesa/Bar
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4

3296 Higiene e seguranca alimentar 25



3297 Sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points) 25
3328 Principios da nutricdo 25

4212 Comunicacéo interpessoal 25

4213 Normas técnicas e protocolares de atendimento no servico de mesa/bar 25
3334 Requisi¢des, controle de custos e facturacao de servicos 25
4214 Lingua inglesa no servico de mesa/bar 25

4215 Lingua francesa no servigco de mesa/bar 25

3804 Atendimento e gestdo de reclamacdes 50

4216 Lideranca e gestdo de equipas 50

4217 Implementacéo de praticas de gestédo de recursos humanos 25
4218 Documentacao laboral e comercial 25

3298 Gestdo da qualidade 25

762191 - Agente em Geriatria
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2

3536 Velhice - ciclo vital e aspectos sociais 50

3537 Quadro da psicologia evolutiva 50

3538 Saude da pessoa idosa - cuidados basicos 25

3539 Deontologia e ética profissional 25

3540 Animacao - conceitos, principios e técnicas 50

3541 Animacao no domicilio e em Instituigfes - planificacdo de actividades 50
3542 Animacao no domicilio e em Instituicfes - técnicas e actividades 50
3543 Psicologia da velhice 50

3544 Saulde da pessoa idosa - prevencéo de problemas 50

3546 Prevencao e primeiros socorros - geriatria 50

3547 Nutrigdo e dietética no domicilio 50

3548 Saude - necessidades individuais em contexto institucional 50
3553 Saude mental na 3.2 idade 25

3555 Animacao da pessoa idosa com doenca mental 50

762176 - Animador/a Sociocultural
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4

4259 Intervencgdo sociocultural e representacao social da diferenca 25
4263 Corpo e movimento 25

4264 Expresséo plastica - técnicas e materiais 25



4265 Mundo dos sons 25

4266 Comunicacao visual 50

4267 Jogo dramatico 25

4268 Corpo e gesto 25

4269 Oficina de expresséao plastica 50
4271 Oficina de expressado dramatica 25
4272 Corpo e simbolismo 25

4283 Saude e socorrismo 25

0349 Ambiente, Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos basicos 25

762190 - Assistente Familiar e de Apoio a Comunidade
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2

3517 Cuidados humanos bésicos - higiene e apresentacao pessoal 50
3518 Cuidados humanos bésicos - alimentacdo e mobilidade 25

3520 Higienizacdo de espacos e equipamentos 50

3523 Lavandaria e tratamento de roupa 50

3524 Aquisicdo, armazenagem e conservacao de produtos 50

3525 Dietética e confeccao dos alimentos 50

3532 Atendimento personalizado 50

3533 Recepgéo e encaminhamento 50

3534 Animacéao e lazer 50

3535 Etica profissional e legislagéo laboral 50

761174 - Acompanhante de Criancas
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2

3239 Acompanhamento de criancas - desenvolvimento infantil 25

3240 Acompanhamento de criancas - relacionamento empatico e afectivo 50

3241 Acompanhamento de criangas - regras basicas de nutricdo higiene, seguranca e
repouso 50

3244 Acompanhamento de criancas - técnicas de animacgao 50

3250 Processo de socializagcdo da crianca 25

3251 Socializacao - desenvolvimento e formas de intervencéo 50

3252 Planificacéo e programacdao das actividades do quotidiano da crian¢a 50



3253 Processo de comunicagao - comportamentos comunicacionais e comunicacao
pedagogica da crianga 50

3254 Modelos e espacos pedagogicos 25

3255 Comportamentos disfuncionais na crianca 25

3256 Comportamentos disfuncionais na crianca - formas de actuacéo 50

3260 Animacéo e dinamizacgdo de actividades ludico-expressivas - expressao
Dramatica 50

3261 Actividades pedagdgicas - acompanhamento, estudos e tempos livres da crianca
50

3262 Acompanhamento em creches e jardins de infancia - modelos pedagdgicos e
areas de conteudos de educagéo pré-escolar 50

3263 Técnicas de expressdo e actividades préaticas em creches e jardins de infancia
50

3264 Técnicas de expressao e actividades praticas de creche e jardins de infancia -
expressao dramatica 25

3267 Saude mental infantil 25

761175 - Técnico/a de Accao Educativa
Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4

3270 Modelos psicolégicos e fases do desenvolvimento da crianga 50

3271 Desenvolvimento da crianga 50

3272 Processo de comunicacao e formas relacionais e pedagoégicas da crianga 50
3273 Prevencédo de doencas e de acidentes na infancia 50

3274 Primeiros socorros - tipos de acidentes e formas de actuagéo 50

3244 Acompanhamento de criangas - técnicas de animagéo 50

3275 Acompanhamento em creche e jardim de infancia - técnicas pedagogicas 50
3276 Modelos pedagodgicos 25

3277 Acompanhamento em creche e jardim de infancia - areas de contetddo 50
3281 Actividades pedagodgicas do quotidiano da crianca 25

3282 Planificacado de actividades pedagogicas e gestdo do tempo 50

3283 Evolucéo e desenvolvimento infantil 50

3267 Saude mental infantil 25

3284 Higiene, saude e seguranca da crianca 25

3285 Técnicas de animacao - comunicacao e expressao nao verbal 50

3286 Técnicas de animacao - expressao verbal 50



3287 Planeamento e desenvolvimento de actividades de tempos livres 50
3288 Planificacdo de actividades de tempos livres - higiene e salude 25
3289 Planificacdo de actividades de tempos livres - refeicdes 25

3290 Criancas com necessidades especificas de educacao (NEE) 50
3291 Formas de intervencdo precoce em criancas com NEE 25

3292 Desenvolvimento sexual de criangcas com NEE 25

3293 Intervenc¢do pedagdgica em criancas com NEE 50

3294 Actividades pedagdgicas com criancas com NEE 50



