Cursos de Educacao e Formacéo de Jovens - CEF
Assistente Administrativo/A (T2)

Componentes _ : . : HORASDE FORMACAD | ToTAr
de ffrma;i-::- DIECIPLIMAS/ DOMMIOS/ UFCD' 5 1" Avo = Ano HOB AT
Lingua portuguesa 96 06 192
Ingles 96 96 192
Sociocultural | Tecnologias de mnformagio e comunicagio 48 48 Qg
Cidadama e mundo atual. 96 96 192
Hiriene, sande e sepuranca no trabalho 30 0 n
Educacsao fisica 48 48
Total - Sociocultural 414 384 798
_— Matematica aphcada 105 105 210
CIentifica - vidades Economicas 62 61 123
Total - Cientifica 167 166 333
Posto de trabalho — orgamizagio e gestio e 25
Empresa e produgio e 15
Empresa — estrutura orgamzacional S 23
Técnicas de dizitacdo 0] - 30
Lingua portuguesa — técnicas de escrita 0 ) 50
Técnicas de normalizacio documental LT 23
Arguivo — organizacio e manutencio LT N— 23
Circuito documental na organizagio 5 | e 25
Lingua inglesa — técmicas de escnta e 25
Ficheiros de contactos — organizagio e manutengio T - 23
Acolhimento e encaminhamento 0] - 30
Comunicagio empresanal — presencial e telefonica 0 ) 50
Tecnologica | Fungdo pessoal — legislacio laboral e 25
I egislagio fiscal - impostos 0 ) - 30
Lemslacdo comercial — contratos e titulos de crédito 0| - 50
Calculo comercial L 50
Contrato de compra e venda e 15
Introducio ao sistema de normalizacio contabilistica | -—-- 50 30
Preenchimento de modelos de demonstragdes financeiras | -——-- 25 23
Escntonio eletronico — seguranga e partilha de ficheiros | - 30 30
Aplicagdes informaticas de gestdo —area comercial [ -—--- 25 25
Ap]_in;an;-_ﬁes iJlfc_nr_m:iI:il:aa de gestio—drea | 75 75
salanos/contabilidade
Gestio nformatizada de documentos @0 [ - 50 50
Comunicagdo assertiva e técnicas de procura de emprego | -—--- 25
Total - Tecnologica 600 250 850
Pratica Formagdo prifica em contexto de trabalbe @ [ — 210 210
Total de horas 11581 1010 2191




