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0. ENQUADRAMENTO

AREA DE FORMAGAO 345. GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO DE QUALIFICAGAO 34501. Praticas Administrativas
SAIDA(S)PROFISSIONAL(IS) Assistente Administrativo/a Nivel 2

1. PERFIL DE SAIDA DO ITINERARIO DE QUALIFICAGAO

Descrigcdo Geral

O(a) Assistente Administrativo(a) é o profissional que, com base nos procedimentos e técnicas ade-
quados bem como nas normas de higiene seguranga e ambiente, executa tarefas administrativas relati-

vas ao funcionamento das organizagdes- empresas ou servigos publicos- de acordo com as normas pre-
viamente estabelecidas.

Actividades Principais
= Preparar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral das organizagdes, de acordo com
procedimentos estabelecidos.

= Preencher e conferir documentacao de apoio a actividade das organizagdes.

= Registar e actualizar dados necessarios a gestdo das organizagoes.

= Atender e encaminhar o publico interno e externo das organizagdes.

2. APLICAGAO - Modalidades

=  QUALIFICACAO INICIAL E PROFISSIONAL (9° ano de escolaridade)

= EDUCACAO E FORMACAO DE JOVENS (Percursos tipo 1A, 1B, 2, 3, 4 e Formagdo Complemen-
tar)

= EDUCACAO E FORMAGCAO DE ADULTOS

= CLAUSULA DE FORMACAO

=  FORMACAO CONTINUA

Aperfeicoamento

Actualizacao

Especializagédo

Reciclagem

Reconversao

VVVVY

Nota: As condigdes de acesso variam em fungdo dos requisitos definidos na modalidade de formagao.

3. HOMOLOGAGAO/CERTIFICAGAO

Em processo de homologagéao/certificagao
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4. FORMAGAO CIENTIFICO-TECNOLOGICA (inclui a Pratica em contexto de Formagao)
4.1 Organizacao em Unidades de Formagao Capitalizaveis

4.1.1 Unidades de Formagao Capitalizaveis

REF* UNIDADES CAPITALIZAVEIS D”Lae9a°
coD. Designagéo Referéncia
SGFOR (horas)
1 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO 300
3450110 1.1 Estrutura organizacional da empresa: conceitos basicos 60
1.2 Elaboragao de documentagao administrativa 75
1.3 Correspondéncia comercial em lingua portuguesa e inglesa e respecti- | 105
VO circuito
1.4 Técnicas de arquivo 60
2 ATENDIMENTO E DOCUMENTAGAO 270
3450120 | 2.1 Comunicagao 30
2.2 Direitos e deveres dos sujeitos do contrato de trabalho 60
2.3 Aplicagbes do Direito Comercial e do Direito Fiscal 60
2.4 Calculo Comercial 45
2.5 Documentag¢ao comercial e administrativa 75
3 ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA 120
3450130 | 3 1 Contabilidade: Patriménio, inventario e balango 30
2.2 Estudo geral da conta, escrituragao comercial e langamentos 30
2.3 Contas principais do Plano Oficial de Contabilidade (POC) e a rotina 60
contabilistica mensal
4 INFORMATICA NA FUNGCAO ADMINISTRATIVA 105
3450140 4.1 Ambiente do escritorio electronico 30
4.2 Utilizagao de aplicacdo informatica na actividade administrativa 45
4.3 Aplicagdes integradas das praticas administrativas 30
5 RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA 90
3450150 5.1 Atendimento presencial e encaminhamento 30
5.2 Comunicacao telefonica 30
5.3 Utilizagdo de meios informaticos na gestdo da comunicagéo entre as 30
empresas
TOTAL 885
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4.1.3 Percurso Formativo

PRECEDENCIAS
(A considerar no tragado de
percursos formativos alternativos)

3450110

3450110;
3450120

3450110;
3450120;

ITINERARIO DE QUALIFICACAO
(Percurso formativo recomendado)

1
3450110
CORRESPONDENCIA COMER-
CIAL
E ARQUIVO

i

2
3450120

B ATENDIMENTO E

DOCUMENTAGAO

|

3
3450130

| ROTINAS DE CONTABILIDADE

BASICA

i

4
3450140

v

3450130

INFORMATICA NA FUNGAO
ADMINISTRATIVA

!

5
3450150
RECEPCAO PRESENCIAL E
TELEFONICA

!
\

:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/A
Nivel de Formacgao 2
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4.2 - ORGANIZAGCAO EM MODULOS

REE? DESIGNAGAO cODIGO Dé’gg" PRECEDENCIA
SGFOR (horas) A CONSIDERAR
111 A empresa e a produgéo 3450111 30 | e
1.1.2 Estrutura organizacional 3450112 30 1141
1.2.1 Técnicas de digitagdo 3450113 45 | e
1.2.2 Elaboragao de documentag&o administrativa 3450114 30 1.21
1.3.1 Técnicas de escrita em lingua portuguesa 3450115 30 | 0 e
1.3.2 Técnicas de escrita em lingua inglesa 3450116 30 1.31
1.3.3 Correspondéncia comercial 3450117 45 | -
1.4.1 Técnicas de arquivo 3450118 30 1.3.3
1.4.2 Organizagado e manutengao do arquivo 3450119 30 | 0 e
2.1.1 Comunicag&o empresarial 3450121 30 1.1.2
2.2.1 Introdugdo ao Direito 3450122 30 | @ T
222 Contratos de trabalho 3450123 30 2.21
2.3.1 Contratos comerciais e titulos de crédito 3450124 30 2.2.1
2.3.2 Os impostos e a empresa 3450125 30 | @ T
241 Calculo comercial: Médias, percentagens e proporciona- 3450126 45 | @ T
lidade
2.5.1 Documentagao comercial 3450127 45 2.31
252 Documentag&o administrativa 3450128 30 2,51
3.1.1 Patrimonio, inventario e balango 3450131 30
3.2.1 Estudo geral da conta, escrituracdo comercial e lanca- 3450132 30 3141
mentos
3.3.1 Estudo das contas principais 3450133 30 3.21
3.3.2 Mapas e livros contabilisticos 3450134 30 3.3.1
411 A racionalizacdo do escritorio electronico, seguranca e 3450141 30 | W TTTTTT
partilha de ficheiros
4.2.1 Aplicagao informatica em gestdo comercial, recursos 3450142 45 222,231e
humanos e contabilidade 3.3.2
4.3.1 Aplicagdes praticas em suporte informatico 3450143 30 | T
5.1.1 Acolhimento e encaminhamento 3450151 30 2141
521 Atendimento telefonico 3450152 30 2141
53 1 Correio electrénico 3450153 30
Duragao Total 885
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5. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA UNIDADES/MODULOS

UNIDADES DE FORMAGCAO CAPITALIZAVEIS MODULAR
UNIDADES SUB-UNIDADES MODULOS
REF K DURAGCAO DURAGAO REF DURAGAO
cob. DESIGNAGAO (Horas) e DIESERINGAE (Horas) cOD: DESIGNACAO (Horas)
SGFOR SGFOR
1 CORRESPONDENCIA 300 | 1.1 |+ Estrutura organizacional 60 | 101 1= Aempresaeaprodugdo | 30
3450110 R - E da empresa: conceitos 1.1.2 Estrutura organizacional 30
ARQUIVO basicos. 3450112
1.2 Elaboragéo de documen- 75 1.2.1 Técnicas de digitacao 45
tacao administrativa 3450113
1.2.2 Elaboragdo de documen- 30
3450114 tacdo administrativa
1.3 Correspondéncia comer- 105 1.3.1 Técnicas de escrita em 30
cial em lingua portuguesa 3450115 lingua portuguesa
e inglesa e respectivo cir- 1.3.2 Técnicas de escrita em 30
cuito. 3450116 lingua inglesa
1.3.3 Correspondéncia comer- 45
3450117 cial
1.4 Técnicas de arquivo 60 1.4.1 Técnicas de arquivo 30
3450118
14.2 Organizacao e manuten- 30
3450119 ¢ao do arquivo
2 ATENDIMENTO E 270 2.1 Comunicacao. 30 2.1.1 Comunicagio empresa- 30
3450120 DOCUMENTAGAO saso121|  Tid
2.2 Direitos e deveres dos 60 2.2.1 Introduc&o ao Direito 30
sujeitos do contrato de 3450122
trabalho. 2929 Contratos de trabalho 30
3450123
2.3 Aplicacdes do Direito 60 2.3.1 Contratos comerciais e 30
Comercial e do Direito 3450124 titulos de crédito
Fiscal. 232 Os impostos e a empre- 30
3450125 sa
24 Célculo Comercial. 45 2.4.1 Célculo comercial: 45
3450126 Médias,. perc?entagens e
proporcionalidade
2.5 Documentagao comercial 75 2.51 Documentacido comer- 45
e administrativa. 3450127 cial
252 Documentacdo adminis- 30
3450128 trativa
3 ROTINAS DE 120 3.1 Contabilidade: Patrimoénio, 30 3.1.1 Patrimonio, inventario e 30
3450130 | CONTABILIDADE BASICA inventario e balango. 3450131 balango
3.2 Estudo geral da conta, 30 3.2.1 Estudo geral da conta, 30
escrituragcao comercial e 3450132 escrituragcao comercial e
langamentos. langamentos.
3.3 Contas principais do Plano 60 3.3.1 Estudo das contas prin- 30
Oficial de Contabilidade 3450133 cipais
(POC) e a rotina contabi-
listica mensal. 332 Mapas e livros contabi- 30
3450134 listicos
4 INFORMATICA NA 105 4.1 Ambiente do escritorio 30 411 A racionalizagdo do 30
3450140 FUNCAO ADMINISTRATIVA electrénico. 3450141 escritorio electronico,
segurancga e partilha de
ficheiros
4.2 Utilizagdo de aplicagéo 45 4.2.1 Aplicacdo informatica em 45
informatica na actividade 3450142 gestdo comercial, recur-
administrativa sos humanos e contabi-
lidade
4.3 AplicagGes integradas das 30 4.3.1 Aplicacdes praticas em 30
praticas administrativas. 3450143 suporte informatico
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5. MATRIZ DE CORRESPONDENCIA UNIDADES/MODULOS (Continuagio)

UNIDADES DE FORMACAO CAPITALIZAVEIS MODULAR
UNIDADES SUB-UNIDADES MODULOS
REF? REF2
- DURAGCAO . - DURAGAO - DURAGCAO
. DESIGNAGAO (Horas) REF DESIGNACAO (Horas) Lon. DESIGNACAO (Horas)
SGFOR SGFOR
5 RECEPGAO PRESENCIAL 920 5.1 Atendimento presencial e 30 5.1.1 |= Acolhimento e encami- 30
3450150 E TELEFONICA encaminhamento. 3450151 nhamento
5.2 Comunicacgao telefénica. 30 5.21 |= Atendimento telefénico 30
3450152
53 Utilizagdo de meios infor- 30 5.3.1 |= Correio electrénico 30
maticos na gestao da 3450153

comunicagao entre as
empresas.
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6 — DESENVOLVIMENTO PROGRAMATICO' PARA O ITINERARIO
EM UNIDADES CAPITALIZAVEIS
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6.

UNIDADE DE FORMAGAO: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

DESENVOLVIMENTO PROGRAMATICO

ITINERARIO DE QUALIFICAGAO:

OBJECTIVO(S): 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
= Identificar a organizacao, a classificagcdo e o funcionamento das empresas. SAIDA PROFISSIONAL
=  Executar e arquivar correspondéncia comercial e administrativa em lingua portuguesa e inglesa. Assistente Administrativo/a (Nivel 2)
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO

N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.1 | Estrutura organi- | 1.1.1 Estabelecer a ligagdo entre empresa e produgéo. A EMPRESA E A PRODUCAO 60

zacional da

empresa: Concei- | = |dentificar a organizacdo A organizagéao
tos basicos.

=  Classificar a organizagao

=  Enquadrar a produg¢ao na actividade empresarial.

Conceito e tipos
A Empresa
Conceito
Objectivos e papel na sociedade
Elementos constitutivos
A classificagao das organizacdes
Forma juridica
Dimenséo
Propriedade
Ramo de actividade
Producgao
O meio envolvente
Elementos de produgéao
Produgao e consumo

Exploragéo peda-
gogica de videos e
textos de apoio
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

(Continuagéao)

I GG e CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.1. | Estrutura organi- | 1.1.2. Identificar a estrutura organizacional e as principais ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
zacional da funcbes da empresa.
empresa: Concei- o
tos basicos. | = Interpretar as estruturas organizacionais = Estrutura organizacional
(cont) - Conceito e tipos
= Identificar as fung¢des internas. - Representagéo gréfica
- Analise
= Funcdes Exploragéo peda-
B gogica de videos e
- Produgéo textos de apoio
- Comercial
- Recursos humanos
- Financeira e contabilistica
- Planeamento estratégico
1.2 Elaboragdo de | 1.2.1. Desenvolver destreza decadactilar. TECNICAS DE DIGITACAO 75
documentagao
administrativa = Posigao correcta de sentar face ao posto de tra-
balho
Quadros digitativos
= O teclado
- Utilizacao
- Tipos de teclado
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 1 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

NO

DESIGNACAO

DESENVOLVIMENTO

CONTEUDOS
TEORICO / PRATICOS

SUGESTOES
DIDACTICAS

DURAGAO

(horas)

1.2

Elaboragao de
documentagao
administrativa

(cont)

1.2.1. Adquirir destreza decadactilar (cont)

e Aplicar técnicas digitativas

Método decadactilar
- Vantagens e desvantagens
- Diagrama do esquema digitativo

Digitar na fila guia

- Distribuicdo dos dedos pelo teclado : as
teclas-guias

- Capacitar a pratica da pulsagao
- Usa o controlo da barra de espagos

Digitar nas filas superior inferior
- Ginastica digitativa
- Incorporagao de letras, silabas e palavras

Digitar nas filas superior, guia e inferior
- Ginastica digitativa
- Incorporagao de letras, silabas e palavras
- Incorporagéao do teclado numérico

Exercicios praticos
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 1.CORRESPODENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.2, Elaboragao de |1.2.2. Aplicar competéncias facilitadoras do trabalho adminis- ELABORACAO DE DOCUMENTACAO ADMINIS-
documentagao trativo TRATIVA
adml(nlsttr)atlva =  Organizagdo e gestéo do posto de trabalho
con
e Identificar o equipamento de escritorio - A organizacao do posto de trabalho Exercicios praticos
. . . - Nogdes de ergonomia
e Aplicar as regras de estética digitativa ) o
- O equipamento de escritério
- Os materiais e utensilios do escritério e sua Apresentacdo das
manutengao normas em vigor
= Elaboragédo de documentagdo administrativa
1.3. | Correspondéncia | 1.3.1 Distinguir as varias formas da correspondéncia (inter- | TECNICAS DE ESCRITA EM LINGUA PORTUGUESA 105
comercial em na/externa), através dos requisitos e da terminologia
lingua portugue- especifica.
saeinglesae =  Conceito de correspondéncia
respectlt\(l)o cireut- =  Fungdes da correspondéncia
=  Técnicas de elaboragao da correspondéncia
=  Aimportancia da correspondéncia na comunica-
¢do empresarial
=  Tratamento da correspondéncia
=  Correspondéncia confidencial
=  Correspondéncia pessoal
= Cartas/Oficios
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.3 | Correspondéncia | 1.3.1 Distinguir as varias formas da correspondéncia (inter- Circulares e convocatérias Elaboragao de
comercial em lin- nal/externa), através dos requisitos e da terminologia M d icacées int documentos a par-
gua portuguesa e especifica. (cont). emorandos & comunicacoes Internas tir de simulacdes
inglesa e respec- Relatdrios ligadas ao contexto
tivo circuito Descrever as aplicagdes da correspondéncia comer- . - empresarial
(cont) cial Certidbes e procuragbes
o . L. Documentos bancarios
Distinguir as varias formas de correspondéncia
interna e externa Faxes
Correio electrénico
Aplicar as normas portuguesas de correspondéncia Normalizagéo
comercial . o )
- Normas portuguesas de caracter administrati-
Vo Utilizagéo de obras
- Regras para elaboragéo de cartas e oficios de referéncia;
~ . dicionarios, grama-
- Regra dos 3 Cs (clareza, correccao e conci- - i
~ ticas, prontuarios,
sd0)
etc...
- Férmulas iniciais e finais
- Cartas de apresentagéo da organizagao
- Pedidos de informacdes, estagdes, condigdes
de venda
- Notas de encomenda
- Cartas de reclamacéo e de adjudicacéo
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.3 Correspondéncia | 1.3.2. Aplicar a terminologia comercial da lingua inglesa a TECNICAS DE ESCRITA EM LINGUA INGLESA
comercial em lin- correspondéncia e preencher documentos comer- . Equi to d itori E - At
gua portuguesa e ciais. quipamento de escritério xercicios praticos
inglesa e respecti- =  Posto de trabalho
vo circuito o o
(cont) =  Documentos comerciais e contabilisticos
= Documentos bancarios
=  Frases comerciais tipo
1.3.3 Identificar as diferentes fases do circuito da corres- CORRESPONDENCIA COMERCIAL ﬁprefe”tf?éo go
pondéncia na empresa. . L . o Ivro/package de
= Recepgao, classificagdo, registo, distribuigao e registo de corres-
expedicdo pondéncia
Simulagd
= Diferentes formas de expedicédo imuiagoes
1.4. | Técnicas de arqui- | 1.4.1 Identificar as fungdes do arquivo e os processos de . 60
vo classificagdo de documentos TECNICAS DE ARQUIVO
= Estrutura organizacional do arquivo:
- Noggo UtiIizagéoﬁdei cor-
respondéncia e
- Recolha) documentos para
- Selecgao elaboragéo de
- Classificagédo simulagbes
- Ordenagéao
- Conservagao
- Consulta
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

1.4.2. Identificar, utilizar e gerir ficheiros

ORGANIZACAO E MANUTENCAO DE ARQUIVOS
=  Equipamentos de arquivo
= O plano de arquivo

- Quanto a forma

- Quanto a frequéncia de consulta

- Quanto a utilizagdo
=  Actualizagdo de arquivo
=  Prazo de conservagao de documentos
=  Microfiimagem

- Nogobes e suportes

- Vantagens e invonvenientes

- Legislacéo

CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
NP DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.4. Técnicas de 1.4.1. |dentificar as fungdes do arquivo e os processos de = Classificagéo de documentos
arquivo classificagdo de documentos. (cont) - Alfabético
(cont)
- Cronolégico
g

- Geografico

- Numérico

- Ideoldgico

- Outros

Exercicios praticos
para elaboragéo de
fichas / ficheiros
e/ou recurso a
aplicacdes informa-
ticas
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
1.4. Técnicas de 1.4.2. |dentificar, utilizar e manter ficheiros. (cont) =  Organizagéo de diversos ficheiros Exercicios préticos
a(rgour:ll)o - Contactos para elaboracgéo de
- Mercadorias fichas / ficheiros
e/ou recurso a
- Contas correntes aplicaces informa-
- Pessoal ticas
- Confidenciais
- Outros
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CRITERIOS DE AVALIAGAO

UNIDADE DE FORMAGCAO: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS ESPECIFICOS DE AVALIAGAO

1.1 ESTRUTURA ORGANIZA-
CIONAL DA EMPRESA:
CONCEITOS BASICOS

1.1.1 Reconhecer a ligacéo
entre empresa e produ-
céo

1.1.2 Reconhecer a estrutura
organizacional e as prin-
cipais fungdes da empre-
sa.

Define organizagéo

Define empresa

Distingue tipos de organizagbes

Enuncia os elementos constituintes de uma empresa.
Classifica as empresas segundo critérios dados.
Define produgéo.

Caracteriza o meio envolvente das empresas.
Sistematiza os elementos de producao.

Liga produgéo e consumo.

Identifica a estrutura organizacional e representa-a graficamente.

Distingue as areas funcionais e respectivas atribuicdes.

1.2 ELABORAGAO DE
DOCUMENTACAO ADMI-
NISTRATIVA

1.2.1 Desenvolver destreza
decadactilar

1.2.2 Aplicar competéncias
facilitadoras de trabalho
administrativo

Digita com destreza, rapidez e sem enganos.

Organiza e gere o posto de trabalho.

Elabora documentagédo administrativa.

1.3 CORRESPONDENCIA
COMERCIAL EM LINGUA
PORTUGUESA E INGLE-
SA E RESPECTIVO CIR-
CuUITO

1.3.1 Distinguir as varias for-
mas de correspondéncia
(interna/externa), através
dos requisitos e da termi-
nologia especifica.

1.3.2 Aplicar a terminologia
comercial da lingua ingle-
sa a correspondéncia e
preencher documentos
comerciais.

1.3.3 Identificar as diferentes
fases do circuito da cor-
respondéncia na empre-
sa.

Define as fungdes e a importancia da correspondéncia.
Executa tratamento de correspondéncia.

Elabora varias formas de correspondéncia interna e externa utilizando as normas
portuguesas.

Elabora documentos comerciais, contabilisticos e bancarios em lingua inglesa.

Utiliza frases comerciais tipo em lingua inglesa.

Recepciona, classifica, regista, distribui e expede correspondéncia.
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UNIDADE DE FORMAGCAO

: 1. CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS ESPECIFICOS DE AVALIAGAO

1.4 TECNICAS DE ARQUIVO

1.4.1 Identificar as fungdes de | «
arquivo e 0S processos
de classificagéo de .
documentos.

Reconhece a estrutura organizacional do arquivo.
Classifica documentos segundo varios critérios.
Organiza e mantém arquivo.

Organiza diversos tipos de ficheiros.

1.4.2 |dentificar, utilizar e man- | .
ter ficheiros.

Identifica e mantém actualizados os ficheiros

Como critérios gerais de avaliagéo:

= Interiorizagcdo e integracdo de conhecimentos

=  Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagao podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatérios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debates

> Testes escritos, de resposta
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UNIDADE DE FORMACAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGAO
OBJECTIVO(S):

Identificar os principios basicos da comunicagdo empresarial.

ITINERARIO DE QUALIFICAGAO:
34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
SAIDA PROFISSIONAL

=  Sistematizar os direitos e deveres nas relagdes laborais. Assistente Administrativo/a (Nivel 2)
=  Aplicar nogbes basicas de direitos e deveres nas relagbes laborais.
=  Preencher documentagao comercial e outra.

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
21 Comunicacao 2.1.1 Aplicar as atitudes adequadas na comunicagéo a esta- COMUNICACAO EMPRESARIAL 30

belecer com o publico interno e externo.

= Caracterizar os contactos pessoais directos e indirec-
tos

=  Caracterizar a comunicacgéao telefonica

A linguagem como instrumento de comunicacéo Exercicios praticos
Atitudes comunicacionais e seus efeitos no interlo- Simulagbes
cutor

Atitudes a cultivar e a desenvolver
Atitudes a evitar

Expressoes a evitar Visionamento de
_ . video
Expressdes alternativas
Vantagens

] Simulagdes grava-
Inconvenientes das e comentadas

Encadeamento de ideias
Expressdes a usar

Expressdes a evitar
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UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNAGCAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
21 Comunicacgéao = Distinguir os principais sistemas e servigos nas tele- Telefone / Telemovel Visita de estudo a
comunicagdes servico de Teleco-
t
(cont) Atendedor de Chamadas municagoes
Telebip Andlise de formula-
Servico de telecdpia rios proprios des-
) ] . ses servigos
Servigo de video - conferéncia
Outros Simulacées prati-
= |dentificar as diversas fases do atendimento Apresentacdo cas
Receber e encaminhar mensagens
. Elaboracao de
Oferecer ajuda fichas
Tomar notas Agendal/planning
Outros
= Executar tarefas no ambito da organizagado de traba- Ficheiros de contactos telefénicos
Iho.
Utensilios para uma gestao eficaz
Referencial de Formagéo — 345 Gestao e Administragédo — Itinerario 34501 Praticas Administrativas 21



UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES DURACAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
2.2 Direitos e deve- |2.2.1 Enunciar principios do Direito de Trabalho INTRODUCAO AO DIREITO Andlise das ori- 60
res dos sujeitos Nogdes fundamentais de direito gens da legislacéo
do contrato de L do Direito de Tra-
trabalho. - As fontes de direito balho e da Segu-
- Caracteristicas da norma juridica ranga Social
- Distingao entre direito publico e privado
Nogéo de direito do trabalho
Sujeitos da relagao juridica do trabalho
CONTRATOS DE TRABALHO
2.2.2 Enunciar nogdes basicas sobre contrato de trabalho Nog&o de contrato de trabalho
Tipos de contratos Comparagao de
contratos de traba-
= Descrever as componentes do contrato de trabalho. lho
Duracgéao
Retribuicao
Férias
Faltas
= Explicar as condigbes de cessagdo do contrato de tra- Elaboracao de
balho.
Formas de cessagéo do contrato. contrat_os de traba-
) Iho simulados.
Despedimentos.
Resciséo do contrato por iniciativa do trabalhador
Apos cessagao do contrato.
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UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

(Continuagéao)

I GG e CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
2.2 | Direitos e deve- |= Descrever as normas da Seguranga Social relacionadas | = Direitos e deveres do trabalhador Elaboragédo de
res dos sujeitos com o trabalho. contratos de traba-
do contrato de = Direitos e deveres da Entidade Patronal lho simulados
trabalho
(Cont.)
icacs CONTRATOS COMERCIAIS E TiTULOS DE CREDI-
23 Dﬁzil:gag:;?ei?al 2.3.1 Enunciar nogdes fundamentais de Direito Comercial TO 60
e do Direito Fis- = Nocdo de comércio Andlise de legisla-
= Fung&o econémica
= Agentes econémicos
= Comércio interno e externo
= Reconhecer a importancia do Direito Comercial
P = Nogao e ambito do Direito Comercial
= Principais caracteristicas do Direito Comercial
= A legislagdo comercial mais importante
= Distinguir os tipos de comerciantes.
= Os tipos de comerciantes Estudo de casos
= As empresas
= As obrigagdes dos comerciantes
= Referir as condi¢cdes para o exercicio do comércio.
= Quem pode exercer 0 comércio
. . Analise de legisla-
= Empresas singulares e colectivas cdo
= QObrigacdes especiais dos comerciantes.
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UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

NO

DESIGNACAO

DESENVOLVIMENTO

CONTEUDOS
TEORICO / PRATICOS

SUGESTOES
DIDACTICAS

DURAGAO

(horas)

23

Aplicagoes do
Direito Comercial
e do Direito Fis-
cal
(cont)

= Classificar os varios tipos de contratos.

= Distinguir as sociedades comerciais e cooperativas

Nogao de contrato
Requisitos de validade e forma
Classificagédo dos contratos

Cumprimento e incumprimento dos contratos

Nocéo de sociedade comercial

Processo de constituicdo das sociedades comer-
ciais

Sociedades em nome colectivo

Sociedades por quotas

Sociedades anénimas

Sociedades em comandita

Cooperativas

Titulos de crédito:
- Nogdes e tipos
- Cheque
- Letra
- Lideranga
- Outros titulos

Andlise de legisla-
¢ao

Estudo de casos
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UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
Ne DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
2.3 Aplicagbes do | 2.3.2 Enunciar os principios basicos do Direito Fiscal OS IMPOSTOS E A EMPRESA Analise de legisla-
Direito Comercial . C ito de Direito Fiscal céo
e do Direito Fis- onceito de Direito Fisca
cal = Fontes do Direito Fiscal
(cont) L o
= Aplicagado da lei fiscal no tempo e no espago
=  Classificar os impostos Analise de legisla-
= Conceito de imposto céo
= Classificagdo dos impostos
= Fases do imposto
_ Andlise de legisla-
= Distinguir os impostos/taxas * Nogao de taxa cao
= VA .
Andlise das tabe-
= IRSelRC las de retencdo na
= |Imposto de Selo fonte, do IRS
= IMI
24 Calculo Comer- 3 adi io- . .
oial 241 Ef?'cétugr calculos de médias, percentagens e proporcio CALCULO COMERCIAL: MEDIAS, PERCENTAGENS 45
halidade E PROPORCIONALIDADE
= Calculo Comercial
- Média aritmética simples
- Média aritmética ponderada
- Proporcionalidade directa
- Proporcionalidade inversa
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UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

(Continuagéao)

I GG e CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
- Percentagem sem preco de venda.
- Percentagem sem preco de compra
- Descontos sucessivos
2.5. | Documentagdo |2.5.1 Caracterizar a estrutura de um documento DOCUMENTACAO COMERCIAL 75
comercial e admi- . - -
nistrativa Nocao de documento EXGFCICIOS praticos
integrados para

Partes constitutivas de um documento elaboragao, preen-

=  Preencher a documentagao relativa ao Contrato de chimento e movi-

Compra e Venda mentacéo da
Nota de Encomenda, Requisigédo, Nota de Venda, documentagéo
etc.

Guia de Remessa
Factura
Documentos rectificativos
Recibo Exercicios de apli-
Outros Cagéo

=  Preencher documentacéo bancaria de apoio a actividade

comercial
Cheque
Letra
Livranca
Proposta de desconto
Proposta de cobranga
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UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

(Continuagéao)

I GG e CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
2.5 Documentagao Fichas de abertura de contas bancarias
comercial e Guias de deposito
administrativa Trabalhos praticos
(Cont) Cadernetas de cheques
Conta corrente e extracto de conta
DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA
2.5.2 Preencher documentagédo administrativa de caracter . .
Registo simples
geral
Aviso de recepgao
Exercicios praticos
= Preencher documentagéo dos CTT Telegrama
Vale Postal Nacional
Outros
Exercicios de apli-
cacao
) Elaboracédo e preenchimento da folha de vencimen-
= Executar o processamento de vencimentos tos
Preenchimento dos recibos de vencimentos
Referencial de Formagéo — 345 Gestao e Administragédo — Itinerario 34501 Praticas Administrativas 27



CRITERIOS DE AVALIAGAO

UNIDADE DE FORMAGAO: 2. ATENDIMENTO E DOCUMENTAGAO

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE AVALIAGAO

2.1 COMUNICAGAO

2.1.1 Reconhecer as activida- | «
des adequadas na comu-
nicagao a estabelecer -
com o publico interno e
externo.

Aplicar atitudes correctas de comunicagao.

Evita atitudes e expressdes incorrectas.

2.2 DIREITOS E DEVERES
DOS SUJEITOS DO CON-
TRATO DE TRABALHO

2.2.1 Enunciar principios do .
Direito do Trabalho.

2.2.2. Enunciar nogdes basicas
sobre contratos de traba-
lho

Enuncia caracteristicas da norma juridica.

Distingue entre direito publico e privado, da uma nogéao de direito de trabalho.
Define contrato de trabalho.

Enumera tipos de contrato de trabalho.

Identifica formas de cessagdo de contratos de trabalho.

Descreve direitos e deveres das partes.

2.3 APLICAGOESDO DIREITO
COMERCIAL E DO DIREI-
TO FISCAL

2.3.1 Enunciar nogdes basicas | =
sobre contratos de com-
pra e venda. .

2.3.2 Enunciar os principios .
basicos do Direito Fiscal.

Define nogao e ambito de Direito Comercial
Sistematiza a legislagdo comercial mais relevante.

Distingue os tipos de comerciantes e os tipos de sociedades comerciais e coope-
rativas.

Distingue titulos de crédito.

Define o ambito do Direito Fiscal.
Distingue imposto e taxa.

Distingue os impostos vigentes.

2.4 CALCULO COMERCIAL

2.4.1 Enunciar e aplicar concei- | =
tos de calculo comercial
e Financeiro. .

Calcula médias aritméticas, simples e ponderadas.
Calcula proporcionalidade directa e inversa.
Calcula percentagens sobre o prego de compra e sobre o prego de custo.

Calcula descontos sucessivos.

2.5 DOCUMENTAGAO
COMERCIAL E ADMINIS-
TRATIVA

2.5.1 Elaborar a documentagéo | =
comercial comum.

2.5.2 Preencher documentagao
administrativa de caracter
geral.

Elabora e preenche a documentacao relativa ao Contrato de Compra e Venda.

Elabora e preenche documentacéo bancaria de apoio a actividade comercial.

Elabora e preenche documentacao administrativa de caracter geral.
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Como critérios gerais de avaliagéo:

= Interiorizacdo e integragdo de conhecimentos

=  Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:
> Fichas de trabalho individuais
> Fichas de trabalho em grupo
> Trabalhos e relatérios individuais
> Trabalhos de grupo e respectivos debates

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3. ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA ITINERARIO DE QUALIFICAGAO

OBJECTIVO(S): 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
= Classificar a documentagéo contabilistica de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade SAIDA PROFISSIONAL
= Registar as operagbes que constituem as rotinas diaria e mensal das pequenas e médias empresas. Assistente Administrativo/a (Nivel 2)
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO

N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
3.1. Contabilidade, |3.1.1 Dominar os conceitos fundamentais da contabilidade PATRIMONIO, INVENTARIO E BALANCO 30

Patrimoénio, aplicando-os em situagdes praticas. . C -

inventario e ontabilidade

balango - Funcdes da contabilidade

- Divisdes da contabilidade

- Principios contabilisticos e caracteristicas da
informacgao contabilistica.

- A normalizacéo contabilistica e o P:O:C. Aplicagbes

= Principais conceitos contabilisticos Informéaticas
- Patrimonio
- Inventario
- Pauta
- Balango
> O balancgo
> Estrutura do balango
> Rubricas do balango
> Apresentagdo do balango
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UNIDADE DE FORMAGAOQ: 3. ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS o - -
CONTEUDOS SUGESTOES DURACAO
Ne | DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
3.2 Estudo geral da | 3.2.1. Caracterizar e movimentar diversos tipos de contas, ESTUDO GERAL DA CONTA, ESCRITURACAO 30
Conta, escritura- registando diferentes factos patrimoniais. COMERCIAL E LANCAMENTOS
¢ao comercial e L
langamentos = Variagao das contas
- Nocao de conta
- Aspectos qualitativos e quantitativos da conta
- Tipos de contas AplicagGes praticas
o ] . . - Saldo da conta
= Distinguir e registar diversos tipos de lancamentos - Fecho e reabertura de uma conta
- Leis de movimentagéo das contas
= Escrituragdo comercial e langamentos
- Factos patrimoniais permutativos
- Factos patrimoniais modificativos
- Langamentos contabilisticos
> Férmulas
> Tipos
3.3. | Contas principais | 3.3.1. Classificar documentos contabilisticos em diversas ESTUDO DAS CONTAS PRINCIPAIS 60
do Plano de Con- | contas e subcontas. o
tabilidade (POC) = Estudo das contas e subcontas mais significativas
e a rotina conta- nas diversas classes:
bilistica mensal - Classe 1 - Disponibilidades
- Classe 2 - Terceiros
- Classe 3 - Existéncias
- Classe 4 — Imobilizagbes
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UNIDADE DE FORMAGAOQ: 3. ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA

(Continuagéao)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
Ne DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
3.3 | Contas principais | 3.3.1 Classificar documentos contabilisticos em diversas con- - Classe 5 - Capital
do Plano Oficial tas e sub contas. (cont) - Classe 6 — Custos e Perdas
de Contabilidade .
(POC) e a rotina - Classe 7 — Proveitos e Ganhos
contabilistica - Classe 8 — Resultados
mensal
(cont) Aplicagbes praticas
3.3.2 Preencher os principais livros/mapas contabilisticos. MAPAS E LIVROS CONTABILISTICOS
= Diario
- Langamentos
= Razao
- Escrituragéo
- Estornos

= Balancetes
- Nogao
- Classificagéo
= Demonstragado dos resultados
- Nogao
- Analise dos resultados
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CRITERIOS DE AVALIAGAO
UNIDADE DE FORMAGAO: 3. ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA

OBJECTIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE AVALIAGAO

3.1 CONTABILIDADE: .
PATRIMONIO, INVENTA-
RIO E BALANCO

3.1.1 Dominar os conceitos =  Enuncia os principios contabilisticos, caracteristicas e finalidades da informagao
fundamentais da contabili- contabilistica.
dade aplicando-os em
situagdes praticas. = Desempenha tarefas de apoio a elaboragéo de inventarios e balangos.

3.2 ESTUDO GERAL DA CON-

TA, ESCRITURAGAO
COMERCIAL E LANCA-
MENTOS

3.2.1 Caracterizar e movimen- | = Regista a variagéo das contas.
tar diversos tipos de con-

tas, registando diferentes | = Efectua langamentos simples.
factos patrimoniais.

3.3 CONTAS PRINCIPAIS DO
PLANO OFICIAL DE CON-
TABILIDADE (POC) E A
ROTINA CONTABILISTI-
CA MENSAL

3.3.1 Classifica documentos = |dentifica as contas de 1 a 8 do POC
contabilisticos em diver-

sas contas e sub contas | *= Executa langamentos contabilisticos variados com as contas de 1 a 8 do POC

3.3.2 Preencher os principais |«  Efectua langamentos no diario
livros / mapas contabilis-

ticos =  Escritura o razao

= Elabora balancetes e demonstrag¢des dos resultados.

Como critérios gerais de avaliagéo:

= Interiorizacdo e integragdo de conhecimentos

= Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagdo quantitativa e formal podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:
> Fichas de trabalho individuais
> Fichas de trabalho em grupo
> Trabalhos e relatérios individuais
> Trabalhos de grupo e respectivos debates

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada
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UNIDADE DE FORMAGAO: 4. INFORMATICA NA FUNGAO ADMINISTRATIVA

ITINERARIO DE QUALIFICAGAO:

OBJECTIVO(S): 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
=  Utilizar software diverso, na execucao de tarefas administrativas SAIDA PROFISSIONAL
Assistente Administrativo/a (Nivel 2)
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURACAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
4.1. Ambiente de 4.1.1 Sistematizar as componentes do escritdrio electrénico, A RACIONALIZACAO DOESCRITORIO ELECTRO- 30
escritorio elec- caracterizando o equipamento e as comunicagdes e NICO, SEGURANCA E PARTILHA DE FICHEIROS | Video grama sobre
trénico racionalizando a sua organizagao. N ~ e - a automatizagéo
= QOrganizagao e gestao do escritorio electronico do escritério
- Nogéo
- Vantagens da informatizagéo
- Os sistemas de informagéo apoiadas em dife-
rentes tecnologias.
- A Internet e a informagéo
- Correio electrénico
- Video-conferéncia
- A racionalizagédo dos equipamentos
4.2. | Utilizagdo de apli- | 4.2.1 Operar com uma aplicagdo informatica da 4rea adminis- | APLICACAO INFORMATICA EM GESTAO COMER- 45
na actividade . o -
administrativa As aplicagdes informaticas Aplicagdes
- As aplicacdes informaticas e as organizagdes Informaticas
- As possibilidades das aplicagdes informaticas
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UNIDADE DE FORMAGCAO: 4. INFORMATICA NA FUNGAO ADMINISTRATIVA

(Continuagéao)

I GG e CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
4.2 Utilizagao de 4.2.1 Operar com uma aplicacéo informatica da area adminis- | = A “aplicacado informatica
ap!ic':agées inf_o!'- trativa. (cont) - ApresentacZo do “software”.
matica na activi- . _ -
dade administra- - Médulo de facturagéo, gestéo de vendas e Aplicagdes praticas
tiva clientes
(cont) - Médulo de gestédo de compras e fornecedores.
- Médulo de gestéo de pessoal e salarios
- Mddulo de gestao de bancas e tesouraria
- Médulo de gestéo de contabilidade
4.3 | Aplicagées inte- |4.3.1 Ut|I'|zar apIncagéeg mformatlcas_ na areanadmlnlstratlvg, APLICACOES PRATICAS EM SUPORTE INFORMA- i . 30
gradas das prati- aplicar os conhecimentos adquiridos no ambito das pra- TICO Execucdo de apli-
cas administrati- ticas administrativas. cagdes informati-
vas = Aplicagéo, de forma integrada, dos conhecimentos | cas com recurso a
adquiridos em todos os médulos anteriores, com aplicagdes informa-
énfase na actividade administrativa e nas tecnolo- ticas.
gias de informagao e comunicagéo.
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CRITERIOS DE AVALIAGAO

UNIDADE DE FORMAGAO: 4 INFORMATICA NA FUNGAO ADMINISTRATIVA

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE AVALIAGAO

4.1 AMBIENTE DO ESCRITO-
RIO ELECTRONICO

4.1.1 Sistematizar as compo-
nentes de escritorio,
caracterizando o equi-
pamento e as comunica-
¢Oes e racionalizando a
sua organizacao.

Enuncia as vantagens da informatizagéo.
Utiliza a Internet profissionalmente

Utiliza o correio electronico profissionalmente.
Utiliza a video-conferéncia profissionalmente.

Aplica os principios da gestao racional dos equipamentos do escritorio electroni-
co.

4.2 UTILIZAGAO DO SOFT-
WARE NA ACTIVIDADE
ADMINISTRATIVA

4.2.1 Manusear uma aplicagéo
informatica da area admi-
nistrativa.

Descreve as vantagens da utilizagdo de uma aplicagéo informatica.

Utiliza uma aplicagao informatica para elaborar guias de remessa, facturas, reci-
bos e outros documentos comerciais.

Utiliza uma aplicagao para gerir compras e vendas.

Utiliza uma aplicagdo para calculo de salarios, gestao de faltas e preenchimento
de mapas e estatisticas relacionadas com os recursos humanos.

Utiliza uma aplicagao informatica para gerir bancas e tesouraria.
Utiliza uma aplicagao informatica para executar langamentos contabilisticos.

Utiliza uma aplicagao informatica para obter documentos contabilisticos.

4.3 APLICAQOES,INTEGRA-
DAS DAS PRATICAS
ADMINISTRATIVAS

4.3.1 Utilizar aplicagdes infor-
maticas na area adminis-
trativa, aplicando os
conhecimentos adquiridos
no ambito das praticas
administrativas.

Integra saberes adquiridos nos médulos de praticas administrativas e tecnologias
de informagéo e comunicagéao.

Como critérios gerais de avaliagao:

= |nteriorizagdo e integragdo de conhecimentos

=  Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatorios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debates

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada
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UNIDADE DE FORMAGAOQ: 5. RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA

ITINERARIO DE QUALIFICAGAO:
34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS

OBJECTIVO(S):
= Desenvolver as tarefas inerentes ao recepcionismo. SAIDA PROFISSIONAL
=  Desenvolver competéncias no atendimento telefénico. Assistente Administrativo/a (Nivel 2)
=  Manusear aplicagdes informaticas especificas para as comunicagdes e para os ficheiros de contactos.

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURACAO
N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
5.1 | Atendimento pre- | 5.1.1 Identificar as barreiras a comunicagao, verbal e ndo ACOLHIMENTO E ENCAMINHAMENTO 90

sencial e encami-
nhamento

verbal; compreender e utilizar as técnicas de um aten-
dimento correcto.

Nocéo de atendimento e qualidade de servigo
Procedimento a adoptar no acolhimento e encami-
nhamento

Aspectos comportamentais no atendimento

- Colocagéo da voz . ~ .

Simulagdes e Apli-
- Postura correcta cacdes Praticas
- Apresentagéo cuidada
- Atitudes gestuais

- Saber ouvir
Linguagem

- Correcgao linguistica
- Clareza na exposigcéo
- Expressoes a utilizar e a evitar
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UNIDADE DE FORMAGAOQ: 5. RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES ~
Ne | DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
5.1 | Atendimento pre- | 5.1.1 Identificar as barreiras a comunicacéo verbal e ndo ver- | = Os Interlocutores
sen_cial e enca- bal; aplicar as técnicas de um atendimento correcto. - Tipos de personalidade
minhamento - .
(cont) > Aspectos positivos e negativos de cada

tipo.

> Atitudes adequadas face a cada um deles.
- Importancia dos interlocutores

> Responsaveis / Dirigentes Simulacdes e Apli-
Entrevistas com hora marcada cacdes Praticas
Visitantes de improviso
Clientes frequentes
Vendedores

vV V. V V V

Outros

= Encaminhamento
- Apresentagéo
- Forma de tratamento
- Encaminhamento
- Ser prestavel

5.2 5.2.1 Distinguir os pontos fundamentais de uma mensagem

recebida e/ou transmitida; Identificar e saber utilizar os ATENDIMENTO TELEFONICO

Comunicagao meios fundamentais para o atendimento telefénico.

telefonica = Os sistemas de servigos nas telecomunicagdes

= Comunicagéo telefonica
- Linguagem
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UNIDADE DE FORMAGAOQ: 5. RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA

(Continuagéo)

ACTIVIDADES PEDAGOGICAS CONTEUDOS SUGESTOES DURAGAO
N© DESIGNACAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
5.2, Comunicacdo |5.2.1 Distinguir os pontos fundamentais de uma mensagem - Colocagao da voz
telefénica recebida e/ou transmitida; aplicar os meios fundamen- - Clareza
(cont) tais para o atendimento telefénico (cont)

- Cuidados a ter em conta

- Terminologia a utilizar

- Saber ouvir
= Mensagens recebidas ou emitidas

- Pontos fundamentais

- Registo de dados

- Verificagdo de dados

- Transmiss&o em tempo Util Simulagéo e Apli-
= Suportes fundamentais cacoes Praticas

- Listas telefénicas das varias zonas geografi-
cas

- Telefones de utilizagdo frequente
- Enderegos

- Horérios de chegadas e partidas
- Mapas e roteiros

- Restaurantes

- Outros
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UNIDADE DE FORMAGAOQ: 5. RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA

(Continuagéo)

A1 33 [HER ATl CONTEUDOS SUGESTOES | DURAGAO

N° DESIGNAGAO DESENVOLVIMENTO TEORICO / PRATICOS DIDACTICAS (horas)
5.3 Utilizacao de 5.3.1 Elaborar ficheiros de contactos utilizando meios infor- CORREIO ELECTRONICO Simulagdes e Apli-

meios informati- maticos; utilizar o correio electréonico como meio de . Criacs t30 de b de dad cagOes Praticas

cos na gestao da comunicagéo. flagac e gestao de base de dados

comunicagéo = Correio electrénico
entre as empre-
sas.
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CRITERIOS DE AVALIAGAO
UNIDADE DE FORMAGCAO: 5. RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE AVALIAGAO

5.1 ATENDIMENTO PRESEN-
CIAL E ENCAMINHA-
MENTO

5.1.1 Identificar as barreiras a
comunicagao, reconhecer
factores facilitadores ou
inibidores da comunicagao
e aplicar os elementos
chave de atendimento.

=  Aplica os principios basicos da comunicagao.
=  Aplica procedimentos correctos no acolhimento e no encaminhamento.

=  Executa acolhimento e encaminhamento com qualidade.

5.2 CQMUNICA(}AO TELE-
FONICA

5.2.1 Reconhecer os principios
basicos da comunicagéo
telefonica, distinguir os
pontos fundamentais de
uma mensagem recebida
e/ou a transmitir e reco-
nhecer os suportes fun-
damentais para o
desempenho da tarefa.

=  Aplica os principios basicos da comunicagéo telefonica.
= Regista mensagens recebidas com rigor.

= Utiliza suportes com desenvoltura.

5.3 UTILIZACAO DE MEIOS
INFORMATICOS NA
GESTAO DA COMUNI-
CAGAO ENTRE EMPRE-
SAS

5.3.1 Elaborar ficheiros de con-
tactos caracterizando os
meios informaticos e utili-
zar o correio electrénico
como meio de comunica-
céo.

= Utiliza com destreza o correio electrénico.

=  Cria e gere um ficheiro de contactos.

Como critérios gerais de avaliagéo:

= Interiorizacdo e integracdo de conhecimentos

=  Evolugdo demonstrada

=  Empenho demonstrado pelo processo de aprendizagem

= Nivel de assiduidade

A avaliagdo podera assumir diversas formas devendo ser feito recurso aos seguintes instrumentos:

> Fichas de trabalho individuais

> Fichas de trabalho em grupo

> Trabalhos e relatorios individuais

> Trabalhos de grupo e respectivos debates

> Testes escritos, de resposta aberta ou fechada
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7 — DESENVOLVIMENTO PROQRAMATICO PARA O ITINERARIO
EM MODULOS

AREA DE FORMACAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
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ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Estrutura Organizacional da empresa: Conceitos basicos
DURAGAO: 30 h
MODULOS: 3450111 A Empresa e a produgéo
3440112 Estrutura Organizacional
A EMPRESA E A PRODUCAO
MODULO: 3450111 A Empresa e a Produgéo
OBJECTIVOS:
= Estabelecer a ligagao entre empresa e produgao
CONTEUDOS LIRS0
(horas)

= Aorganizagao

- Conceito e tipos
= A Empresa

- Conceito

- Obijectivos e papel na sociedade

- Elementos constitutivos
= A classificagdo das organizagbes

- Forma juridica

- Dimenséao

- Propriedade

- Ramo de actividade
= Produgao

- O meio envolvente

- Elementos de produgéao

- Producéao e consumo

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:
AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2
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SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Estrutura organizacional da empresa: conceitos basicos

MODULOS: 3450111 A Empresa e a produgéo
3450112 Estrutura Organizacional

DURAGAO: 30 h

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

MODULO: 3450112 Estrutura Organizacional

OBJECTIVOS:

= |dentificar a estrutura organizacional e as principais fungbes da empresa.

CONTEUDOS BIESCAR
(horas)

= Estrutura organizacional

- Conceito e tipos

- Representacéo gréfica

- Analise
=  Funcbes

- Produgéao

- Comercial

- Recursos humanos

- Financeira e contabilistica

- Planeamento estratégico

Total 30

PRE-REQUISITOS:
MODULO: 3450111 A empresa e a producdo
AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
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SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

SUB- UNIDADE DE FORMAGAO : Elaboragdo de documentagdo administrativa

MODULOS: 3450113 Técnicas de Digitagdo
3450114 Elaboragédo de Documentagao Administrativa

DURAGAO: 45 h

TECNICAS DE DIGITACAO

MODULO: 3450113 Técnicas de Digitacdo

OBJECTIVOS:

= Desenvolver destreza decadactilar

CONTEUDOS

DURAGAO
(horas)

= Posicao correcta de sentar face ao posto de trabalho
= O teclado
- Utilizacao
- Tipos de teclado
= Método decadactilar
- Vantagens e desvantagens
- Diagrama do esquema digitativo
= Digitar na fila guia
- Distribuicdo dos dedos pelo teclado: as teclas-guias
- Capacitar a pratica da pulsagéo
- Usar o controlo da barra de espacos
= Digitar nas filas superior inferior
- Ginastica digitativa
- Incorporacao de letras, silabas e palavras
= Digitar nas filas superior, guia e inferior
- Ginastica digitativa
- Incorporagéo de letras, silabas e palavras
- Incorporacao do teclado numérico

Total

45

PRE-REQUISITOS:

MODULO:-

- AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
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ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO
SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Elaboragéo de Documentagdo Administrativa.

MODULOS: 3450113 Técnicas de Digitagédo
3450114 Elaboragdo de Documentagdo Administrativa

NIVEL: 2

DURAGAO: 30 h

ELABORACAO DE DOCUMENTAGCAO ADMINISTRATIVA

MODULO: 3450114 Elaboracdo de Documentacdo Administrativa

OBJECTIVOS:

= Aplicar competéncias facilitadoras do trabalho administrativo

CONTEUDOS

DURAGAO
(horas)

= Organizagao e gestao do posto de trabalho
- A organizacao do posto de trabalho
- Nogdes de ergonomia
- O equipamento de escritério
- Os materiais e utensilios do escritdrio € sua manutencao

= Elaborag¢do de documentagédo administrativa

Total

30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450113 Técnicas de digitacdo

AREA DE FORMA(}AO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

NIiVEL: 2
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SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Correspondéncia comercial em lingua portuguesa e inglesa e respectivo circuito
DURAGAO: 30 h
MODULOS: 3450115 Técnicas de escrita em lingua portuguesa
3450116 Técnicas de escrita em lingua
3450117 Correspondéncia Comercial

TECNICAS DE ESCRITA EM LINGUA PORTUGUESA

MODULO: 3450115 Técnicas de escrita em lingua portuguesa.

OBJECTIVOS:

= Distinguir as varias formas de correspondéncia (interna / externa), através dos requisitos e da terminologia
especifica.

CONTEUDOS Dl(’leso

= Conceito de correspondéncia
= Fungdes da correspondéncia
= Técnicas de elaboragao da correspondéncia
= Aimportancia da correspondéncia na comunicagcdo empresarial
= Tratamento da correspondéncia
= Correspondéncia confidencial
= Correspondéncia pessoal
= Cartas/Oficios
= Circulares e convocatorias
= Memorandos e comunicagdes internas
= Relatérios
= Certidbes e procuragdes
= Documentos bancarios
= Faxes
= Correio electronico
= Normalizagao

- Normas portuguesas de caracter administrativo

- Regras para elaboragéo de cartas e oficios

- Regra dos 3 Cs (clareza, correcgéo e concisao)

- Férmulas iniciais e finais

- Cartas de apresentagdo da organizagao

- Pedidos de informagdes, estagdes, condicbes de venda

- Notas de encomenda

- Cartas de reclamacao e de adjudicacéo

, Total 30

PRE-REQUISITOS:
MODULO:
AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
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SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Correspondéncia comercial em lingua portuguesa e inglesa e respectivo circuito B
DURAGAO: B h

MODULOS: 3450115 Técnicas de escrita em lingua portuguesa
3450116 Técnicas de escrita em lingua inglesa
3450117 Correspondéncia Comercial

TECNICAS DE ESCRITA EM LINGUA INGLESA

MODULO: 3450116 Técnicas de escrita em lingua inglesa
OBJECTIVOS:

= Aplicar a terminologia comercial da lingua inglesa a correspondéncia e preencher documentos comerciais.

CONTEUDOS DURACAO
(horas)

= Equipamento de escritério

= Posto de trabalho

= Documentos comerciais e contabilisticos
= Documentos bancarios

= Frases comerciais tipo

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450115 Técnicas de escrita em lingua portuguesa.

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

MODULOS: 3450115 Técnicas de Escrita em Lingua Portuguesa
3450116 Técnicas de Escrita em Lingua Inglesa
3450117 Correspondéncia Comercial

SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Correspondéncia Comercial em Lingua Portuguesa e Inglesa e respectivo Circuito

DURAGAO: 45 h

CORRESPONDENCIA COMERCIAL

MODULO: 3450117 Correspondéncia Comercial
OBJECTIVOS:

= |dentifica as diferentes fases do circuito da correspondéncia na empresa.

CONTEUDOS DURAGAG
(horas)
= Recepcao, classificagao, registo, distribuicado e expedigéo
= Diferentes formas de expedicao
Total 45
PRE-REQUISITOS:
MODULO:
AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
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UNIDADE DE FORMAGAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO

SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Técnicas de Arquivo B
DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450118 Técnicas de Arquivo
3450119 Organizacao e Manutengao do Arquivo

TECNICAS DE ARQUIVO

MODULO: 3450118 Técnicas de Arquivo

OBJECTIVOS:

= l|dentificar as fungdes do arquivo e os processos de classificagdo de documentos

DURAGAO

CONTEUDOS
(horas)

=  Estrutura organizacional do arquivo:
- Nocéo
- Recolha)
- Selecgao
- Classificagao
- Ordenacgao
- Conservagao
- Consulta

= Classificagdo de documentos
- Alfabético
- Cronoldgico
- Geogréafico
- Numérico
- Ideologico
- Outros

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450117 Correspondéncia Comercial

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450110 CORRESPONDENCIA COMERCIAL E ARQUIVO
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SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Técnicas de Arquivo

MODULOS: 3450118 Técnicas de Arquivo
3450119 Organizagéo e Manuteng&o do Arquivo

DURAGAO: 30 h

ORGANIZACAO E MANUTENGAO DO ARQUIVO

MODULO: 3450119 Organizacéo e Manutencdo do Arquivo

OBJECTIVOS:

= |dentificar, utilizar e gerir ficheiros.

CONTEUDOS

DURAGCAO
(horas)

= Organizagao e manutengao de arquivos
- Equipamentos de arquivo
- O plano de arquivo
> Quanto a forma
> Quanto a frequéncia de consulta
> Quanto a utilizagao
- Actualizagao de arquivo
- Prazo de conservagao de documentos
- Microfilmagem
> Nocgbes e suportes
> Vantagens e invonvenientes
> Legislagéo
= Organizacgao de diversos ficheiros
- Contactos
- Mercadorias
- Contas correntes
- Pessoal
- Confidenciais
- Outros

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTACAO

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: COMUNICAGAO

NIVEL: 2

DURACAO: 30 h
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MODULOS: 3450121 Comunicagdo Empresarial

COMUNICAGAO EMPRESARIAL

MODULO: 3450121 Comunicagdo Empresarial

OBJECTIVOS:

= Reconhecer as actividades adequadas na comunicagao a estabelecer com o publico interno e externo

CONTEUDOS

DURAGCAO
(horas)

= A linguagem como instrumento de comunicagao
= Atitudes comunicacionais e seus efeitos no interlocutor
= Atitudes a cultivar e a desenvolver
= Atitudes a evitar

= Expressodes a evitar

= Expressdes alternativas

= Vantagens

= |nconvenientes

= Encadeamento de ideias

= Expressdes a usar

= Expressdes a evitar

= Telefone / Telemovel

= Atendedor de Chamadas

= Telebip

= Servigo de telecopia

= Servigo de video - conferéncia

= Qutros

= Apresentacao

= Receber e encaminhar mensagens
= Oferecer ajuda

= Tomar notas

= Ficheiros de contactos telefonicos
= Utensilios para uma gestao eficaz

Total

30

PRE-REQUISITOS:
MODULO: 3450112 Estrutura organizacional

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGCAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

NIVEL: 2
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SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Direitos e deveres dos sujeitos do contrato de trabalho ~
DURAGAO: 30

MODULOS: 3450122 Introdugo ao Direito
3450123 Contratos de Trabalho

INTRODUGAO AO DIREITO

MODULO: 3450122 Introdugéo ao Direito

OBJECTIVOS:

= Enunciar principios do Direito de Trabalho.

DURAGAO

CONTEUDOS (horas)

= Nog¢des fundamentais de direito

- As fontes de direito

- Caracteristicas da norma juridica

- Distingao entre direito publico e privado
= Nocao de direito do trabalho

= Sujeitos da relagao juridica do trabalho

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

AREA DE FORMA(;AO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTAGAO
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SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Direitos e Deveres dos sujeitos do contrato de trabalho
DURAGAO: 30 h
MODULOS: 3450122 Introdugao ao Direito
3450123 Contratos de Trabalho

CONTRATOS DE TRABALHO

MODULO: 3450123 Contratos de Trabalho

OBJECTIVOS:
= Aplicar nogbes basicas sobre contratos de trabalho
CONTEUDOS AN e
(horas)
= Nogao de contrato de trabalho
= Tipos de contratos
= Duracao
= Retribuicao
= Férias
= Faltas
= Formas de cessacao do contrato.
= Despedimentos.
= Rescisao do contrato por iniciativa do trabalhador
= Apds cessagao do contrato
= Direitos e deveres do trabalhador
= Direitos e deveres da Entidade Patronal
Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450122 Introdugéo ao Direito

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTAGAO

SUB- UNIDADE DE FORMAGAO: Aplicagdes do Direito Comercia e do Direito Fiscal B
DURAGCAO: 30 h

MODULOS: 3450124 Contratos comerciais e titulos de crédito
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3450125 Os impostos e a Empresa

CONTRATOS COMERCIAIS E TiTULOS DE CREDITO

MODULO: 3450124 Contratos comerciais e titulos de crédito

OBJECTIVOS:
= Aplicar nogdes basicas sobre contratos comerciais e titulos de crédito.

DURAGAO

CONTEUDOS (horas)

= Nog¢ao de comércio

= Fungdo econdmica

= Agentes econdmicos

= Comércio interno e externo

= Nocgao e ambito do Direito Comercial
= Principais caracteristicas do Direito Comercial
= A legislagcdo comercial mais importante

= Os tipos de comerciantes
= As empresas
= As obrigagdes dos comerciantes

= Quem pode exercer 0 COmércio

= Empresas singulares e colectivas

= QObrigagdes especiais dos comerciantes

= Nogéao de contrato

= Requisitos de validade e forma

= Classificagado dos contratos

= Cumprimento e incumprimento dos contratos

=  Nogao de sociedade comercial
=  Processo de constituicdo das sociedades comerciais
=  Sociedades em nome colectivo
=  Sociedades por quotas
=  Sociedades anénimas
=  Sociedades em comandita
=  Cooperativas
=  Titulos de crédito:

- Nogdes e tipos

- Cheque

- Letra

- Livranga

- Outros titulos

Total 30

PRE-REQUISITOS:
MODULO: 3450122 Introducao ao Direito

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 3450120 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTACAO

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO CALCULO COMERCIAL
DURACAO: 30 h
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MODULOS: 3450124 Contratos Comerciais e titulos de crédito
3450125 Os Impostos e a Empresa

OS IMPOSTOS E A EMPRESA

MODULO: 3450125 Os Impostos e a Empresa

OBJECTIVOS:

= Identificar os principios basicos do Direito Fiscal.

CONTEUDOS

DURAGCAO
(horas)

= Conceito de Direito Fiscal
= Fontes do Direito Fiscal

= Aplicagao da lei fiscal no tempo e no espago

= Conceito de imposto

= Classificacdo dos impostos
= Fases do imposto

= Nogao de taxa

= VA

= IRSelRC

= |Imposto de Selo

= [MI

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTACAO

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Calculo Comerecial

NIVEL: 2

DURAGAO: 45 h
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MODULOS: 3450126 Calculo Comercial: Médias, percentagens e proporcionalidade

CALCULO COMERCIAL: MEDIAS, PERCENTAGENS E PROPORCIONALIDADE

MODULO: 3450126 Calculo comercial: médias, percentagens e proporcionalidade

OBJECTIVOS:

= Aplicar conceitos de célculo comercial e Financeiro

DURACAO

CONTEUDOS
(horas)

= Calculo Comercial
- Média aritmética simples
- Média aritmética ponderada
- Proporcionalidade directa
- Proporcionalidade inversa

- Percentagem sem prego de venda.
- Percentagem sem prego de compra

- Descontos sucessivos

Total 45

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTACAO

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Documentagédo Comercial e Administrativa

) DURAGAO: 45 h
MODULOS: 3450127 Documentagdo Comercial
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3450128 Documentagdo Administrativa

DOCUMENTAGAO COMERCIAL

MODULO: 3450127 Documentagdo Comercial
OBJECTIVOS:

= Elaborar a documentagdo comercial inerente a actividade das organizagoes

DURAGAO

CONTEUDOS (horas)

= Nog¢ao de documento

= Partes constitutivas de um documento

= Nota de Encomenda, Requisicdo, Nota de Venda, etc.
= Guia de Remessa

= Factura

= Documentos rectificativos

= Recibo
= Qutros

= Cheque

= Letra

= Livranca

= Proposta de desconto

= Proposta de cobranga

Total 45

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450124 Contratos comerciais e titulos de crédito

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450120 ATENDIMENTO E DOCUMENTAGCAO

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Documentagédo Comercial e Administrativa B
DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450127 Documentacgdo Comercial
3450128 Documentagédo Administrativa
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DOCUMENTAGAO ADMINISTRATIVA

MODULO: 3450128 Documentagdo Administrativa

OBJECTIVOS:

= Preencher documentagao administrativa de caracter geral

CONTEUDOS

DURAGCAO
(horas)

= Fichas de abertura de contas bancarias
= Guias de depdsito
= Cadernetas de cheques

= Conta corrente e extracto de conta

= Registo simples

= Aviso de recepgao

= Telegrama

= Vale Postal Nacional

= Qutros

= Elaboracéo e preenchimento da folha de vencimentos

= Preenchimento dos recibos de vencimentos

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450127 Documentacdo Comercial

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450130 ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Contabilidade: Patriménio, inventario e balango

MODULOS: 3450131 Patrimdnio, inventario e balango

NIVEL: 2

DURAGAO: 30 h
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PATRIMONIO, INVENTARIO E BALANGCO

MODULO: 3450131 Patriménio, inventario e balanco

OBJECTIVOS:

= Dominar os conceitos fundamentais da contabilidade aplicando-os em situagdes praticas

DURAGAO

CONTEUDOS (horas)

= Contabilidade
- Fungdes da contabilidade
- Divisdes da contabilidade
- Principios contabilisticos e caracteristicas da informacao contabilistica.
- A normalizagdo contabilistica e o POC.
= Principais conceitos contabilisticos
- Patriménio
- Inventario
- Pauta
- Balango
O balancgo
> Estrutura do balanco
> Rubricas do balango
> Apresentagao do balango

\

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450130 ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Estudo geral da conta, escrituragao comercial e langamentos

DURAGAO: 30 h
MODULOS: 3450132 Estudo geral da conta, escrituragdo comercial e langamentos
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ESTUDO GERAL DA CONTA, ESCRITURAGCAO COMERCIAL E LANCAMENTOS

MODULO: 3450132 Estudo geral da conta, escrituragdo comercial e langamentos
OBJECTIVOS:

= Caracterizar e movimentar diversos tipos de contabilidade aplicando-os em situagdes praticas

CONTEUDOS Dl(’rx‘g)‘o
= Variagao das contas
- Nogao de conta
- Aspectos qualitativos e quantitativos da conta
- Tipos de contas
- Saldo da conta
- Fecho e reabertura de uma conta
- Leis de movimentagao das contas
= Escrituragdo comercial e langamentos
- Factos patrimoniais permutativos
- Factos patrimoniais modificativos
- Langamentos contabilisticos
> Foérmulas
> Tipos
Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450131 Patriménio, inventario e balanco

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450130 ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Contas principais do Plano Oficial de Contabilidade (POC) e a rotina contabilistica mensal.
DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450133 Estudo geral das contas principais
3450134 Mapas e livros contabilisticos
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ESTUDO DAS CONTAS PRINCIPAIS

MODULO: 3450133 Estudo das Contas Principais
OBJECTIVOS:

= Classifica documentos contabilisticos em diversas contas e sub contas

DURACAO

CONTEUDOS
(horas)

= Estudo das contas e subcontas mais significativas nas diversas classes:
- Classe 1 - Disponibilidades
- Classe 2 - Terceiros
- Classe 3 — Existéncias
- Classe 4 - Imobilizacbes
- Classe 5 - Capital
- Classe 6 — Custos e Perdas
- Classe 7 — Proveitos e Ganhos
- Classe 8 - Resultados

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450132 Estudo geral da conta, escrituragdo comercial e langamentos

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450130 ROTINAS DE CONTABILIDADE BASICA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Contas Principais do Plano Oficial de Contabilidade (POC) e a rotina contabilistica mensal
DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450133 Estudo das contas principais
3450134 Mapas e livros contabilisticos
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MAPAS E LIVROS CONTABILISTICOS

MODULO: 3450134 Mapas e Livros Contabilisticos
OBJECTIVOS:

= Preencher os principais livros / mapas contabilisticos

CONTEUDOS DURACAO
(horas)

= Diario
- Lancamentos
= Razéo
- Escrituracao
- Estornos
= Balancetes
- Nocao
- Classificagao
= Demonstracao dos resultados
- Nocéo
- Analise dos resultados

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450133 Estudo das Contas Principais

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450140 INFORMATICA NA FUNCAO ADMINISTRATIVA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Ambiente do Escritério Electrénico B
DURACAO: 30 h

MODULOS: 3450141 A racionalizagdo do escritério electrénico, seguranga e partilha de ficheiros

A RACIONALIZAGAO DO ESCRITORIO ELECTRONICO, SEGURANGA E PARTILHA DE FICHEIROS
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MODULO: 3450141 A racionalizagdo do escritério electrénico, seguranga e partilha de ficheiros

OBJECTIVOS:

= |dentificar as componentes de um escritdrio electronico e utilizar os meios que lhe estao associados

CONTEUDOS Dzsﬁgso
= QOrganizagéo e gestao do escritério electrénico
- Nocéo
- Vantagens da informatizacao
- Os sistemas de informagéo apoiadas em diferentes tecnologias.
- A Internet e a informacao
- Correio electronico
- Video-conferéncia
- A racionalizagao dos equipamentos
Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450140 INFORMATICA NA FUNCAO ADMINISTRATIVA

SUB- UNIDADE DE FORMAGAO DURAGAO: Utilizagdo de aplicagZo informatica na actividade administrativa -
DURAGAO: 45 h

MODULOS: 3450142 Aplicagao informatica em gestdo comercial, recursos humanos e contabilidade

APLICAGAO INFORMATICA EM GESTAO COMERCIAL, RECURSOS HUMANOS E CONTABILIDADE
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MODULO: 3450142 Aplicagado informatica em gestio comercial, recursos humanos e contabilidade
OBJECTIVOS:

= Manusear e operar com uma aplicagao informatica na area administrativa, ao nivel da utilizacdo dos coman-
dos.

DURAGAO

CONTEUDOS (horas)

= As aplicagbes informaticas
- As aplicagbes informaticas e as organizagdes
- As possibilidades das aplicagdes informaticas
= A “aplicagao informatica
- Apresentagao do “software”.
- Mdédulo de facturagao, gestao de vendas e clientes
- Médulo de gestao de compras e fornecedores.
- Médulo de gestédo de pessoal e salarios
- Médulo de gestéao de bancas e tesouraria
- Médulo de gestédo de contabilidade

Total 45

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450123 Contratos de trabalho
3450124 Contratos comerciais e titulos de crédito
3450134 Mapas e livros contabilisticos

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NiVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450140 INFORMATICA NA FUNCAO ADMINISTRATIVA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Aplicacdes integradas das praticas administrativas B
DURAGAO: 30 h

MODULOS: 3450143 Aplicagdes integradas em suporte informatico

APLICAGOES INTEGRADAS EM SUPORTE INFORMATICO
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MODULO: 3450143 Aplicagdes integradas em suporte informatico
OBJECTIVOS:

= Manusear aplicagdes informaticas na area administrativa, aplicando os conhecimentos adquiridos no ambito
das praticas administrativas.

CONTEUDOS R
(horas)

= Aplicagao, de forma integrada, dos conhecimentos adquiridos em todos os mdédulos anterio-
res, com énfase na actividade administrativa e nas tecnologias de informagao e comunicagao.

Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIVEL: 2
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450150 RECEPGAO PRESENCIAL E TELEFONICA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Atendimento presencial e encaminhamento

DURAGAO: 30
MODULOS: 3450151 Acolhimento e encaminhamento

ACOLHIMENTO E ENCAMINHAMENTO

MODULO: 3450151 Acolhimento e encaminhamento
OBJECTIVOS:

= |dentificar as barreiras a comunicagéao, os factores facilitadores ou inibidores da comunicagéo e aplicar as
técnicas chave de um atendimento correcto.

) DURACAO
CONTEUDOS (horas)

= Nocéao de atendimento e qualidade de servigo
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=  Procedimento a adoptar no acolhimento e encaminhamento
= Aspectos comportamentais no atendimento
- Colocacéao da voz
- Postura correcta
- Apresentagéo cuidada
- Atitudes gestuais
- Saber ouvir
= Linguagem
- Correcgao linguistica
- Clareza na exposigao
- Expressoes a utilizar e a evitar
=  Os Interlocutores
- Tipos de personalidade
> Aspectos positivos e negativos de cada tipo.
> Atitudes adequadas face a cada um deles.
- Importancia dos interlocutores
> Responsaveis / Dirigentes
Entrevistas com hora marcada
Visitantes de improviso
Clientes frequentes
Vendedores
> Outros

vV V V V

= Encaminhamento
- Apresentagao
- Forma de tratamento
- Encaminhamento

- Ser prestavel

Total 30
PRE-REQUISITOS:
MODULO: 3450121 Comunicagdo empresarial
AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRACAO
ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS NIiVEL: 2

SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a
UNIDADE DE FORMAGAO: 3450150 RECEPCAO PRESENCIAL E TELEFONICA
SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Comunicagéo Telefénica

MODULOS: 3450152 Atendimento telefénico

DURAGAO: 30 h

ATENDIMENTO TELEFONICO

MODULO: 3450152 Atendimento telefdnico

OBJECTIVOS:
= Identificar os principios basicos da comunicacao telefénica;

= Distinguir os pontos fundamentais de uma mensagem recebida e/ou a transmitir;

Referencial de Formagéo — 345 Gestao e Administragéo — Itinerario 34501 Praticas Administrativas

67




= Reconhecer e aplicar os suportes fundamentais para o desempenho das tarefas de atendimento.

CONTEUDOS

DURAGAO
(horas)

= Os sistemas de servigos nas telecomunicagbes

= Comunicagao telefénica
- Linguagem
- Colocacéao da voz
- Clareza
- Cuidados a ter em conta
- Terminologia a utilizar
- Saber ouvir

= Mensagens recebidas ou emitidas
- Pontos fundamentais
- Registo de dados
- Verificagdo de dados
- Transmissao em tempo util

= Suportes fundamentais
- Listas telefénicas das varias zonas geograficas
- Telefones de utilizagéo frequente
- Enderecos
- Horarios de chegadas e partidas
- Mapas e roteiros
- Restaurantes
- Outros

Total

30

PRE-REQUISITOS:

MODULO: 3450121 Comunicagdo empresarial

AREA DE FORMAGAO: 345 GESTAO E ADMINISTRAGAO

ITINERARIO: 34501 PRATICAS ADMINISTRATIVAS
SAIDA PROFISSIONAL: Assistente Administrativo/a

UNIDADE DE FORMAGAO: 3450150 RECEPCAO PRESENCIAL E TELEFONICA

SUB - UNIDADE DE FORMAGAO: Utilizagéo de meios informaticos na gestdo da comunicag&o entre as empresas

MODULOS: 3450153 Correio Electrénico

NIVEL: 2

DURAGAO: 30 h

CORREIO ELECTRONICO

MODULO: 3450153 Correio Electrénico

OBJECTIVOS:
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= Elaborar ficheiros de contactos utilizar o correio electronico como meio de comunicagéao.

CONTEUDOS DHURELE D
(horas)
= Criagao e gestdo de base de dados
= Correio electrénico
Total 30

PRE-REQUISITOS:

MODULO:
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8 — MATERIAIS DE APOIO
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8. MATERIAIS DE APOIO

8.1 Maquinas e Equipamentos

=  Apagador para quadro de porcelana
=  Aparelhagem sonora com leitor de CD’s e DVD’s, amplificador e um par de colunas
=  Armario metalico ao baixo, com portas de correr e com uma prateleira amovivel
=  Armario metalico ao alto, com portas de abrir e com duas prateleiras amoviveis
=  Bengaleiros metalicos, com pé e varios cabides
= Cadeira para digitacao
= Cesto metélico para papéis
= Ecran articulado, para colocacédo na parede ou com tripé
=  Esquema de distribuigédo digitativo decadactilar
- Fila guia
- Fila superior
- Fila inferior
- Fila dos algarismos
=  Estante biblioteca metalica e com rodizios
= Guilhotina manual com protecgao
= Maquina de fotocopiar que amplie e reduza
=  Maquina de destruir documentos
=  Mesa de apoio com 1300x750 mm
= Quadro de porcelana, “planning” anual
= Régua de plastico, com pega, graduada, com 1200 mm
= Relégio de parede, a pilhas
=  Retroprojector, com mesa

= Secretaria em “L”, estrutura metalica, tampo revestido a termolaminado, com um bloco de gavetas na
secretaria e outro no “L”, sendo o bloco de gavetas da secretaria constituido por uma gaveta com
duas divisdes para fichas e a outra equipada com armagéao para bolsas

=  Suporte de temas, para colocagao de folhas formato A4
= Tabuleiro de correspondéncia, metalico, com duas divisées
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8.2 Equipamento / Software Informatico

=  Micro computador com caracteristicas actualizadas

= Data switch

= Mediashow

= Filtro para monitor

= Impressora de jacto de tinta, a cores, para folhas de formato A3 e A4

= Impressora a laser para folhas de formato A4

=  Kit de limpeza de drives

= Parde colunas

=  Auscultadores metalicos, com duas divisorias

= Scanner, a cores, para documentos A4

=  Sistema de alimentacgéo ininterrupta com autonomia para, pelo menos, 10 minutos
=  Software adequado as matérias que constam do itinerario de formagao
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8.3 Ferramentas e Utensilios

= Almofada para carimbos

= Amortecedor de borracha

= Base para bloco calendario

= Copo porta lapis

= Datador metalico

= Maquina de etiquetagem electrénica
= Maquina de agrafar tipo universal

= Maquina de agrafar grossos volumes, electronica
= Maquina de furar tipo universal

= Maquina de furar grossos volumes

= Numerador metalico

= Porta clips em plastico

= Raspadeira em ago

= Régua 500 mm

= Régua 200 mm

= Saca — agrafes

= Suporte para carimbos

= Tesoura metdlica
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8.4 Material de Consumo

= Acetados para manuscrever, formato A4

= Acetatos para fotocopiadora, formato A4

= Acetatos para impressora, formato A4

= Agrafes tipo universal

= Agrafes para maquina rapida

= Arquivadores com caixa, olhal e argolas, com 80 mm de lombada
= Arquivadores com olhal e argolas, com 40 mm de lombada
= Bloco pautado, formato A4

= Bloco liso, formato A4

= Bloco de papel para quadro de conferéncia

= Bolsas plasticas, transparentes, formato A4

= Borracha para lapis

= Caneta para acetatos, ponta super fina

= Caneta para acetatos, ponta fina

= Caneta para acetatos, ponta média

= Capas plastificadas para despacho

= Capas de cartolina sem ferragem

= Cavaleiros metalicos com janela

= Cavaleiros alfabéticos

= Clips metalicos n°2

= Clips metalicos n°10

= Cola branca

= Elasticos de borracha n°16

= Esferograficas azuis ou pretas

= Esferograficas vermelhas

= Etiquetas rectangulares, auto- adesivas, com 9x13mm

= Etiquetas rectangulares, auto-adesivas, com 19x38mm

= Etiquetas rectangulares, auto-adesivas, com 32x64mm

= Fita adesiva transparente

= Fita para maquina de etiquetagem electrénica

= Fita de carbono aplicavel a maquina de escrever electrénica
= Fita de nylon aplicavel a maquina de escrever electrénica

= Fita correctora aplicavel a maquina de escrever electrénica
= Fita correctora para nylon aplicavel a maquina de escrever electronica
= Fita de nylon para maquina de calcular ( 2 cores)

= Lapiseiras para minas de 0,5mm HB

= Lapis-borracha com pincel
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8.4 Materiais de Consumo (Cont.)

= Marcador fluorescente, para sublinhar, ponta grossa

= Marcador fluorescente, ponta normal

= Marcadores de agua, 4 cores

= Marcadores a alcool, 4 cores

= Minas de 0,5mm HB

= Papel azul, com 25 linhas, marginado

= Papel para dactilografia, branco, formato A4

= Papel para dactilografia, branco, formato A3

= Papel para fotocopiadora, formato A4

= Papel para fotocopiadora, formato A3

= Recargas para apagador de quadro de porcelana

= Rolo de papel compativel com a maquina de calcular
= Separadores de cartolina lisa, formato A4

= Separadores de cartolina para contas-correntes

= Separadores de cartolina para ficheiro de mercadorias
= Separadores de cartolina para clientes e fornecedores
= Tinta azul para almofada de carimbos

= Tinta de 6leo, preta, para datador

= Toner compativel com a maquina de fotocopiar

= Verniz corrector
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8.5 Documentacgao

Impressos:

= Carta normalizada

= Carta normalizada, continuagéo
= Cheque do Banco Continental

= Cheque do Banco Norte

= Cheque do Banco Sul

= Factura

= Ficha de mercadorias

= Ficha de conta-corrente

= Ficha de pessoal

= Folha de balancete

= Folha de remuneragdes

= Guia de remessa

= Letra normalizada

= Nota de crédito

= Nota de débito

= Nota de encomenda

= Nota de langamento

= Registo de letras a pagar (Livro)
= Livro de registo de letras a receber (Livro)
= Sobrescrito timbrado, com janela
= Sobrescrito tipo comercial, sem janela
= Sobrescrito tipo comercial liso

= Taldo de depdsito
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8.6 Bibliografia / Manuais e outros recursos:

=  Maédulo: A empresa e a produgao

GRENFELL, Gillian e WHITE, James. (1992). A Chefia na Empresa. Instituto do Emprego e
Formagéo Profissional. Lisboa

ECKLES, Roberl e WHITE, James. (1992). Organizacdo da Empresa. Instituto do Emprego e
Formacao Profissional. Lisboa

PROKOPENKO, Joseph e WHITE, James. (1992). Planeamento. Instituto do Emprego e Forma-
¢ao Profissional. Lisboa

ECKLES, Robert e WHITE, James. (1995). Direcgdo e Organizagdo do Trabalho. Instituto do
Emprego e Formagéo Profissional. Lisboa

CARDIM, José Casqueiro (1996). Técnicas e Comportamentos de Chefia. Instituto do Emprego e
Formagéo Profissional. Lisboa

CENECO. (1983). Dicionério da Empresa. Rés Editora. Porto

CHIAVENATO, I. (1979). Teoria Geral de Administragdo. McGraw-Hill, Brasil

CRUZ, Eduardo. (1990). Planeamento Estratégico. Texto Editora. Lisboa

= Modulo: Estrutura organizacional

GRENFELL, Gillian e WHITE, James. (1992). A Chefia na Empresa. Instituto do Emprego e
Formacgao Profissional. Lisboa

ECKLES, Roberl e WHITE, James. (1992). Organizagdo da Empresa. Instituto do Emprego e
Formagao Profissional. Lisboa

PROKOPENKO, Joseph e WHITE, James. (1992). Planeamento. Instituto do Emprego e Forma-
¢ao Profissional. Lisboa

ECKLES, Robert e WHITE, James. (1995). Direc¢do e Organizagdo do Trabalho. Instituto do
Emprego e Formagéo Profissional. Lisboa

CARDIM, José Casqueiro (1996). Técnicas e Comportamentos de Chefia. Instituto do Emprego
e Formacéo Profissional. Lisboa

CENECO. (1983). Dicionario da Empresa. Rés Editora. Porto
CHIAVENATO, I. (1979). Teoria Geral de Administracdo. McGraw-Hill, Brasil
CRUZ, Eduardo. (1990). Planeamento Estratégico. Texto Editora. Lisboa

= Modulo: Técnicas de digitagao

www.typingmaster.com/pt

= Modulo: Elaboragao de documentagao administrativa

TORRIENTE, Gaston. Como escrever cartas eficazes. Edigdes CETOP. Lisboa.

HAWTHORNE, Jennie (1998). Como fazer minutas e actas de reuniées. Edigbes CETOP. Lis-
boa.

BOUILLERCE, Brigitte , ROUSSEAU, Frangoise (2003). Como utilizar o telefone eficazmente.
Publicagbes Europa-Ameérica. Lisboa.

BARKER, Alan (1996). Como preparar um relatério. Lyon Multimédia Edi¢cbes, Lda. Mem Mar-
tins.

WAINWRIGHT, Gordon R. (1994). Relatérios e correspondéncia com sucesso. Editorial Pre-
senga. Lisboa.

NABAIS, Carlos.(1991). Praticas Administrativas. Editorial Presenca. Lisboa

BAUGH, L.Sue (1991). Memorandos-Métodos e Técnicas para a sua redacgdo. Edicdes CETOP

SIMONET, Jean e Renée. Como tirar notas de maneira pratica. Edigdes CETOP. Lisboa
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= Modulo: Técnicas de escrita em lingua portuguesa

CORREIA, J. e PINTO, David. (1978). Introdugdo as Técnicas de Comunicagado e Expressao. Biblio-
teca Pratica do professor. Livraria Novidades Pedagdgicas.

ESTRELA, Edite e PINTO-CORREIA, J. David. Guia Essencial da Lingua Portuguesa para a Comu-
nicagdo. |l Congresso dos Jornalistas Portugueses. s.d.

VIDAL- HAL, J.(1977). Elaborar Relatérios. Mem Martins. Publicages Europa América.
ALEXANDER, L. G. (1994). Right Word, Wrong Word. Longman English Grammar Series.
ALLSOP, Jake (1989). Making Sense of English Grammar. Cassell Publishers Limited.

FLOWER, John (1990). Build your Business Vocabulary. Language teaching Publications: England.

GEDDES, Marion (1998). About Britain (Book and Video). MacMillan Publishers in association with
the British Tourist Authority.

GETHIN. Hugh (1993). Grammar in Context — Proficiency Level English. Collins ELT: London and
Glasgow.

HEATON, J. B & Turton, N.D. (1987). Longman Dictionary of Common Errors. Longman Group UK
Limited

SILVA. Helena HUGUET, Catherine. Como Redigir um Curriculum Vitae. Mem Martins. Publicacbes
Europa América. s.d.

Dicionarios. Prontuarios. Gramaticas e Enciclopédias.

= Modulo: Técnicas de escrita em lingua inglesa

Quintao (1991). Correspondéncia Inglesa. Escher, Lisboa

ALEXANDER, L. G. (1994). Right Word, Wrong Word. Longman English Grammar Series.
ALLSOP, Jake (1989). Making Sense of English Grammar. Cassell Publishers Limited.

FLOWER, John (1990). Build your Business Vocabulary. Language teaching Publications: England.

GEDDES, Marion (1998). About Britain (Book and Video). MacMillan Publishers in association with
the British Tourist Authority.

GETHIN. Hugh (1993). Grammar in Context — Proficiency Level English. Collins ELT: London and
Glasgow.

HEATON, J. B & Turton, N.D. (1987). Longman Dictionary of Common Errors. Longman Group UK
Limited.

HODGSON, Phil & Hodgson, Jane ( 1992). Effective Meetings. The Sunday Times Business Skills.
Century Business.

HOUGH, David A. (1993). Telephone Skills — Essential Telephone English. Heinemann Publishers:
Oxford.

LITTLEJOHN, Andrew (1994). Company to Company — A new approach to business correspondence
in English. Cambridge University Press.

MACK, Angela (1990). The Language of Business — A course of English for Business. Great Britain:
BBC English Courses.

MERAT, F & Fabre, M (1986), Creative Reading and Writing. Collier MacMillan: Cassell London.
NICHOLSON, Margaret (1992). Mastering Secretarial Procedures. London: The Macmillan Press Ltd.
O’CONNOR, J.D. (1999). Better English Pronunciation. Cambridge University Press.

OXFORD UNIVERSITY PRESS (1990). English for Secretaries.

PEATY, David (1993). Working with English Idioms. Thomas Nelson and Sons Ltd.

SILVA. Helena Quintéo (1991). Correspondéncia Inglesa. Escher, Lisboa.

STREVENS, Peter (1988). British and American English. Cassell London

=  Modulo: Correspondéncia comercial

TORRIENTE, Gaston. Como escrever cartas eficazes. Edi¢cdes cetop. Lisboa.
HAWTHORNE, Jennie (1998). Como fazer minutas e actas de reunides. Edi¢gdes cetop. Lisboa.
BARKER, Alan (1996). Como preparar um relatério. Lyon Multimédia Edi¢des, Lda. Mem Martins.

WAINWRIGHT, Gordon R. (1994). Relatérios e correspondéncia com sucesso. Editorial Presenca.
Lisboa.

BAUGH, L.Sue (1991). Memorandos-Métodos e Técnicas para a sua redacgdo. Edicdes CETOP
SIMONET, Jean e Renée. Como tirar notas de maneira pratica. Edigdes CETOP. Lisboa
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= PEDROSA, Isabel e TEIXEIRA, Marilia Pimentel (2001). Teoria e Pratica de Correspondéncia. Uni-
versidade Aberta.Lisboa

= NABAIS, Carlos.(1991). Praticas Administrativas. Editorial Presenga. Lisboa.

Moédulo: Técnicas de arquivo

= PORTUGAL, Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo. (1999) Orientagbes técnicas para
avaliacdo de documentagcdo acumulada / Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre Tombo ; elaborado
por Ana Maria Sarmento Pévoas, Cecilia Henriques, Maria Jodo Pires de Lima . - Lisboa : LANN./T.T.

= CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, Comissao para a Prevengao de Desastres (2000)
(Directrizes para a Prevengdo e Controlo de Desastres em Arquivo /| Conselho Internacional de
Arquivos, Comissao para a Prevencao de Desastres ; coord. edit. Maria Luisa Cabral ; trad. Rodrigo
Lucas de Sousa Branco, Marta Costa ; rev. Maria Teresa Costa Guerra . - Lisboa : Biblioteca Nacio-
nal, Publicagbes Técnicas sobre P & C; 1)

Médulo: Organizagao e manutengao do arquivo

= PORTUGAL, Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo. (1999) Orientagées técnicas para
avaliagdo de documentagdo acumulada / Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre Tombo ; elaborado
por Ana Maria Sarmento Pévoas, Cecilia Henriques, Maria Jodo Pires de Lima . - Lisboa : . ANN./T.T.

= CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, Comisséo para a Prevengédo de Desastres (2000)
(Directrizes para a Prevengao e Controlo de Desastres em Arquivo | Conselho Internacional de Arqui-
vos, Comissdo para a Prevengéo de Desastres ; coord. edit. Maria Luisa Cabral ; trad. Rodrigo Lucas
de Sousa Branco, Marta Costa ; rev. Maria Teresa Costa Guerra . - Lisboa : Biblioteca Nacional,
Publicagbes Técnicas sobre P & C; 1)

Moédulo: Comunicagao empresarial

= LAMPREIA, J. Martins. (1983). Técnicas de Comunicac¢éo, publicidade, propaganda, relagbes publi-
cas. Publicagdes Europa América. Lisboa

Médulo: Introdugao ao Direito

= DINIS, Almerinda, HENRIQUES, Evangelina, CONTREIRAS, M? Isilda.(1995) Introdug¢do ao Direito.
Texto Editora. Lisboa.

= NETO, Abilio, MARTINS, Herlander. Cédigo Civil Anotado. Livraria Petrony. Lisboa.

Modulo: Contratos de trabalho

= CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo das Pessoas, o novo papel dos recursos humanos nas organiza-
¢bes. Editora Campus

= LEITE, Jorge e Almeida, COUTINHO, F. Jorge. Legislacéo do Trabalho. Coimbra Editora
=  Novo Cédigo do Trabalho (2003). Citeforma, IEFP e SITESE
= Novo Cédigo do Trabalho (2003) . Porto Editora

Moédulo: Contratos comerciais e titulos de crédito

= FRANCO, Anténio Sousa. (1984). Empresas Publicas e Participagbes do Estado. Associagido
Académica da Faculdade de Direito de Lisboa. Lisboa

= Ecla Editora. (1995). Da Empresa — Apontamentos, Questées Praticas e Juridicas. Ecla Editora

= ASCENSAO, José de Oliveira. (1987). Direito Comercial Vol. | Parte Geral. Associagdo Académica
da Faculdade de Direito de Lisboa. Lisboa

= NETO, Aurora da Silva. (1997). Legislagdo Comercial — Colectaneas de Legislagdo 1 - 122 Edigao.
Ediforum. Edi¢des Juridicas. Lisboa

= FURTADO, Pinto. (1986). Curso de Direito das Sociedades — 22 Edigdo. Almedina Editora. Coimbra

= MENDES, José Maria. (1995). Constituicdo de Sociedade por Quotas e Andénimas — Guia Pratico.
Ecla Editora. Porto

= CORREIA, Luis Brito. (1984). Direito Comercial 3° Volume. Associagdo Académica da Faculdade de
Direito de Lisboa. Lisboa

= ASCENSAO, José de Oliveira. (1988). Direito Comercial — Direito Industrial Vol. Il. Associagao
Académica da Faculdade de Direito de Lisboa. Lisboa
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Moédulo: Os impostos e a empresa

= PINTO, Miguel Silva, LOPES, Maria da Cpnceigéo da Costa e MARREIROS José Manuel M.. Cédigo
do Imposto sobre o Valor Acrescentado. Areas Editora

= PINTO, Miguel Silva, LOPES, Maria da Conceigdo e MARREIROS, José Manuel M.. Exercicios Pra-
ticos de I.V.A.. Areas Editora

= PINTO, Miguel Silva, LOPES, Maria da Conceigéo da Costa e MARREIROS José Manuel M.. Cédigo
do Imposto sobre o Rendimento. Areas Editora

= PINTO, Miguel Sijva, LOPES, Maria da Conceigao e MARREIROS, José Manuel M.. Exercicios Pra-
ticos de IR.S./C. Areas Editora

= MARTINS, Carlos Alberto e DIAS, Joao Carlos. (2002) PORTUGAL Impostos sobre o rendimento e o
patriménio: legislacéo Lisboa Vislis

= Lei Geral Tributaria;

= Decreto-Lei n.° 287/2003, de 12 de Novembro;

= Cadigo do Imposto Sobre Imoveis;

= Codigo do Imposto sobre as Transmissdes Onerosas de Imoéveis

Médulo: Calculo comercial: Médias, percentagens e proporcionalidade
= COSTA, Maria Fernanda Assis. Calculo Financeiro. Platano Editora
= NOGUEIRA, Maria Margarida e SANTOS, Paulo Carvalho. Calculo Financeiro. Texto Editora

Moédulo: Documentagao comercial

= NETO, Aurora Silva. (1990). Legislacdo Comercial. Livraria Petrony. Lisboa.
= Lei Uniforme dos Cheques

= Lei Uniforme das Letras

Médulo: Documentagao administrativa
= TORRIENTE, Gastdén. Como escrever cartas eficazes. Edigdes CETOP. Lisboa.
=  HAWTHORNE, Jennie (1998). Como fazer minutas e actas de reunides. Edicdes CETOP. Lisboa.

= BOUILLERCE, Brigitte , ROUSSEAU, Francgoise (2003). Como utilizar o telefone eficazmente. Publi-
cagoes Europa-América. Lisboa.

= BARKER, Alan (1996). Como preparar um relatério. Lyon Multimédia Edi¢cdes, Lda. Mem Martins.

= WAINWRIGHT, Gordon R. (1994). Relatérios e correspondéncia com sucesso. Editorial Presenca.
Lisboa.

=  NABAIS, Carlos.(1991). Praticas Administrativas. Editorial Presenga. Lisboa

Médulo: Patriménio, inventario e balango
= BORGES, Anténio, RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério. Elementos de Contabilidade
Geral. Rei dos Livros

=  SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizacdo Empresarial.
Texto Editora

Médulo: Estudo geral da conta, escrituragao comercial e langamentos
= BORGES, Anténio, RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério. Elementos de Contabilidade
Geral. Rei dos Livros

= SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizagdo Empresarial.
Texto Editora

Médulo: Estudo das contas principais
= BORGES, Anténio, RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério. Elementos de Contabilidade
Geral. Rei dos Livros

= SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizacdo Empresarial.
Texto Editora
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Médulo: Mapas e livros contabilisticos

= BORGES, Anténio, RODRIGUES, Azevedo e RODRIGUES, Rogério. Elementos de Contabilidade
Geral. Rei dos Livros

= SILVA, Hélder Viegas da e MATOS, Maria Adelaide. TOE 1 — Técnicas de Organizacdo Empresarial.
Texto Editora

Médulo: A racionalizagao do escritério electréonico, segurancga e partilha de fichei-

ros

=  SINCLAIR, John. tradugdo de REALINHO, Antoénio. (1989). O escritério electrénico. Europa América,.

Mem Martins

= MOTA, José Luis (1988). O escritério electrénico: como informatizar o seu escritorio /| José Luis Mota .

- Lisboa : Edigées Técnicas..

Médulo: Aplicagao informatica em gestao comercial, recursos humanos e contabi-
lidade

= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicacdo informatica seleccionada

Médulo: Aplicagoes praticas em suporte informatico
= Bibliografia a definir em conformidade com a aplicagédo informatica seleccionada

Médulo: Acolhimento e encaminhamento
= MELRO, Fernando (1991) Atendimento do publico. Instituto do Emprego Formacéo Profissional. Lisboa

Modulo: Atendimento telefonico

= BOUILLERCE, Brigitte , ROUSSEAU, Francoise (2003). Como utilizar o telefone eficazmente. Publica-
¢bes Europa-Ameérica. Lisboa

Médulo: Correio electrénico

=  ANDRES, José Manuel Beirdo (1986). C-MAIL um sistema de correio electrénico para rede local /
José Manuel Beirao Andrés . - Coimbra : DEE-FCTUC, - VIl Tese de Mestrado em Ciéncias da Com-
putacdo, pelo departamento de Engenharia Electrotécnica da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da
Universidade de Coimbra

= BLISS, Rodney (1997) Microsoft exchange connectivity guide /| Rodney Bliss, Rebecca Wynne . -
Redmond : Microsoft Press.. - XXIIl, 371 p. : il
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= Sites de Internet nacionais e internacionais:

Motores de busca generalistas:

3

S

Aeiou — www.aeiou.pt
Altavista - www.altavista.com
Clix - www.clix.pt

Google - www.google.com
lol — www.iol.pt

MSN - www.msn.com

Sapo — www.sapo.pt
T-Online - www.t-online.de
Wanadoo - www.wanadoo.fr

Yahoo - www.yahoo.com

3
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3
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* Sites nacionais e internacionais:

X/
°e

Advertising Age - www.advage.com

Alto Comissariado das Nagdes Unidas para os Direitos Humanos - www.unchr.ch

AMI -Fundacgéo de Assisténcia Médica Internacional - www.portugalnet.pt/ami

Amnistia Internacional - www.amnesty.org

Amnistia Internacional (Seccao Portuguesa) - www.amnistia-internacional.pt

APEC - www.apecsec.org.sg

** ASEAN - www.aseansec.org

+* Banco Mundial - www.worldbank.org

«* Banco de Portugal - www.bportugal.pt

Bolsa de Valores de Lisboa - www.bvl.pt

Centro de Informagéo Europeia Jacques Delors - www.cijdelors.pt

Centro Europeu do Consumidor - www.consumidor.pt/cec/

Centro Norte-Sul do Conselho da Europa - www.nscentre.org

CIDM -Comisséo para a Igualdade e para os Direitos das Mulheres - www.cidm.pt
Comissao Europeia (Representagdo em Portugal) - www.euroinfo.ce.pt

Conferéncia Mundial sobre Desenvolvimento Sustentavel (Rio + 10) - www.un.ora/rio+10/
+* Continente - www.continente.pt

** Conselho da Europa - www.coe.int

+* DECO -Associagao Portuguesa para a Defesa do Consumidor - www.deco.proteste.pt/index.htm

X/
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X/
°e

Diario Econémico - www.diarioeconomico.com

Direcgéo Geral do Ambiente - www.dga.min-amb.pt

Europa (Servidor da Uni&do Europeia) - www.europa.eu.int

Eurostat - www.europa.eu.int/comm/eurostat/index.html

FMI - www.irnf.org

Governo - www.portugal.gov.pt

** Greenpeace International - www.greenpeace.org

** Informacao juridical - www.legix.pt

< Informagdo econdémica - www.cadernoseconomia.com

+* Instituto do Consumidor - www.ic.pt

Instituto Nacional de Estatistica - www.ine.pt

ISCTE - www.iscte.pt

ISEG -Instituto Superior de Economia e Gestao - www.iseq.utl.pt

Jornal de Negdcios - www.negocios.pt

Media Planning - www.mediaplanning.pt

Ministério da Economia - www.min-economia.pt

** Ministério da Economia - Gabinete de Estudos Estratégicos - www.aee.min-economia.pt
** Ministério das Finangas - www.rnin-financas.pt

** Ministério das Finangas - Direcgdo Geral de Estudos e Previsdo - www.dgep.pt

X/
°e
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** Ministério das Finangas - Gabinete de Prospectiva e Planeamento - www.dpp.pt
** Ministério das Finangas - Portal do Cidad&o - www.portaldocidadao.pt

** NAFTA - www.nafta.net

+* Noticias da Unigo Europeia - www.euobserver.com

** Net Grula - www.netgrula.pt

+* OCDE - www.oecd.org

+* OIKOS -Cooperacao e Desenvolvimento - www.oikos.pt

** OMC - www.wto.org

+* ONU - www.un.org e www.unsyst.org

«* ONU (Gabinete em Portugal) - www.onuportugal.pt

+* OPEP - www.opep.org

+* Ordem dos Economistas - www.ordemeconornistas.pt

.0‘ . ~ . _ .

»* Organizacgédo Internacional do Trabalho - www.ilo.org/

+* Parlamento Europeu (Gabinete em Portugal) - www.parleurop.pt

+¢* Pingo Doce - www.pingodoce.pt

** PNUD (Desenvolvimento) - www.undp.org

** Portal juridico portugués - www.lexportugal.com

** Provedoria de Justica - www.provedor-jus.pt

Publico - www.publico.pt

Revista Bit - www.bit.pt

Semanario Econémico - www.semanarioeconomico.iol.pt
Shopping Direct - www.shoppingdirect.pt

UNCTAD (Comércio e Desenvolvimento) - www.unicc.org/unctad
** UNEP (Ambiente) - www.unep.org

** UNFPA (Populagao) - www.unfpa.org

¢ Unicre - www.unicre.pt

¢ Universidade dos Acores - www.uac.pt

Universidade Catolica - www.fcee.ucp.pt

Universidade de Coimbra - www.fe.uc.pt

Universidade Nova de Lisboa - www.fe.unl.pt
Universidade do Porto - www.fep.up.pt

Universidade Técnica de Lisboa - www.iseq.pt
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