Assistente Administrativo/a

UFCD Designacgao
-------------- Mediacao de Conflitos 100
o | - Reabilitagdo Funcional 100
FORMACAO
PARAA |- Cuidados Basicos - Higiene e Apresentagéo 100
INCLUSAO Pessoal
-------------- Literacia Financeira 150
-------------- Desenvolvimento de competéncias 150
profissionais e procura de emprego
Sub total 600
CLC B2 A Interpretar e prgduzw discursos orais 25
- - adequados a diferentes contextos
CLC B2 B Interp.retar textos de caracter informativo e 25
- - reflexivo
CLC_B2_C | Produzir textos escritos com finalidades 25
especificas
CLC B2 D Interpretar e produzw Ilngue?gem nao verbal 25
- - adequada a finalidades variadas
MCT B2 A E_xecutar calculos com numeros inteiros em 25
- - diversos contextos
MCT B2 B Utilizar conexdes matemat|ca§ para resolver 25
- = problemas em contextos de vida
) MCT B2 C \L/Jiglr;zar conceitos geométricos em contextos de 25
FORMACAO
DE BASE i ' 3
MCT B2 D Organizar e co.mparar informacao e dados em 25
contextos de vida
Identificar direitos e deveres fundamentais 25
CE_B2_A | dos cidadaos e o papel do Estado na sua
garantia
Reconhecer servigos e organizagdes 25
CE_B2_B | nacionais na defesa dos direitos e deveres
economicos do cidadao
Colaborar no planeamento e na 25
CE_B2_C [ implementacao de projetos pessoais,
profissionais e sociais
Colaborar na promog¢ao da saude e na 25
CE B2 D ~ i L
- - preservagao do ambiente e do patrimonio
CD_B2 A Pesquisar, analisar e organizar conteudos 25

digitais




cD B2 B Qomqnmare|nknagraUavesdetecndogms 25
- - digitais
CD_B2_C | Criar e editar contetdos digitais 25
Proteger dispositivos e dados pessoais e 25
CD_B2 D | identificar riscos para a saude e meio
ambiente
Sub total 400
0632APCDI | Empresa e Producao 50
0624APCDI | Estrutura e funcdes de uma organizagéo 50
0651APCDI | Técnicas de digitacédo 100
0626APCDI | Posto de trabalho- organizagéo e gestao 100
6375PCDI Ling_ua_1 Por?uguesa- doc.umentagéo 100
administrativa e comercial
6376PCDI | Servico de estafeta interno e externo 100
0629APCDI | Circuito da correspondéncia comercial 100
0653APCDI | Arquivo- Organizagdo e manutengao 100
0631APCDI Qrga_nizagéo e manutengao de arquivos e 100
ficheiros
0632APCDI | Acolhimento e encaminhamento 100
0633APCDI Comyn_wagao empresarial-presencial e 100
telefénica
_ 6377PCDI | Servico de reprografia 100
FORMACAO
TECNOLOGICA | 0635APCDI | Componentes do contrato de trabalho 75
6378PCDI | Etica e sigilo profissional 25
6379PCDI | Gestado de informagao de clientes 25
0360APCDI | Documentagao comercial 50
0640APCDI | Documentagao administrativa 50
6380PCDI | Gestao de encomendas 25
6381PCDI | Recegdo de encomendas 25
6382PCDI | Gestdo do Economato Administrativo 25
3837APCDI Ambiente, seguranca, higiene e saude no 75
trabalho
0645APCDI ESCI’I'tOI’IO eletrénico- seguranca e partilha de o5
ficheiros
0646APCDI | Informatica na atividade administrativa 50
0647APCDI | Aplicagbes informaticas de gestéo integrada 25
0648APCDI | Gestéo de bases de dados e correio eletronico 25

Sub total

1600




FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO, FCT

300

TOTAL

2900




