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Escola Secundéria Vitorino Nemésio

Plano Curricular — PROFIJ IV - Tipo 4

346036 - Técnico de Secretariado (2023-2026)

(de acordo com a Portaria n®52 /2016 de 16 de junho)

Componentes

formagdo

Duragao de referéncia Total
de Disciplinas
Horas | Tempos | Horas | Tempos | Horas | Tempos Horas Tempos
Lingua Portuguesa 92 123 92 123 91 122 275 367
Lingua Estrangeira - Inglés
Lingua Estrangeira - Francés 67 89 67 89 67 89 200 267
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo (TIC) 50 67 50 67 0 0 100 133
Mundo Atual (MA) 25 33 50 67 25 33 100 133
Desenvolvimento Pessoal e Social (DPS) 50 67 50 67 0 0 100 133
Educagdo Fisica 60 80 60 80 60 80 180 240
Matematica e Realidade 67 89 67 89 67 89 200 267
Economia 50 67 25 33 25 33 100 133
Psicologia 25 33 50 67 0 0 75 100
Sociologia 25 33 0 0 0 0 25 33
(0649) Estrutura e Comunicagdo Organizacional 50 67 0 0 0 0 50 67
(0683) Etica e Deontologia Profissionais 25 33 0 0 0 0 25 33
(6233) Comunicagcdo e Comportamento 0 0 25 33 0 0 25 33
Organizacional
(0686) Gestdo do Tempo 0 0 25 33 0 0 25 33
(0651) Técnicas de digitagdo 50 67 0 0 0 0 50 67
(0704) Atendimento - técnicas de comunicagdo 0 25 33 0 0 25 33
(0703) Cortesia, etiqueta e protocolo no 0 25 33 0 0 25 33
atendimento
(0687) Documentagdo administrativa - métodos de 0 0 50 67 0 0 50 67
execugdo
(0653) Arquivo - organizagdo e manutengdo 0 0 25 33 0 0 25 33
(0661) Circuito documental na organizagdo 0 0 25 33 0 0 25 33
(0563) Legislagdo Comercial 25 33 0 0 0 0 25 33
(0670) Contrato de compra e venda 25 33 0 0 0 0 25 33
(7847) Aplicagdes informaticas na ética do utilizador 25 33 0 0 0 0 25 33
(0695) Gestdo informatizada de documentos 0 0 50 67 0 0 50 67
(0779) Utilitario de apresentagao grafica 25 33 0 0 0 0 25 33
(0697) Lingua Portuguesa - comunicagdo empresarial| 50 67 0 0 0 0 50 67
(0658) Lingua Inglesa - comunicagdo administrativa 0 0 50 67 0 0 50 67
(0659) Lingua Inglesa - documentagdo comercial 50 67 0 0 0 0 50 67
(0698) Lingua Francesa - comunicagdo administrativa 0 0 50 67 0 0 50 67
(0699) Lingua Francesa - documentagdo comercial 50 67 0 0 0 0 50 67
(0592) Legislagdo laboral 0 0 25 33 0 0 25 33
(0707) Legislagdo fiscal 0 0 0 0 25 33 25 33
(0677) - Recursos Humanos - processos de 0 0 0 0 25 33 25 33
recrutamento, seleg¢do e admissdo
(0678) - Recursos Humanos - processamento de 0 0 0 (0] 25 33 25 33
vencimentos
(6234) Nogdes basicas do Sistema de Normalizagdo 0 0 0 0 50 67 50 67
Contabilistica
(0693) Gestdo de correio eletrdnico e pesquisa de 25 33 0 0 0 0 25 33
informacdo na web
(0700) Reunides de trabalho - organizagdo e 0 0 0 0 25 33 25 33
planificagdo
(0702) Deslocagdes - organizagdo e planificagdo 0 0 0 0 25 33 25 33
(0701) Regras do protocolo oficial portugués 0 0 0 0 25 33 25 33
(6736) Recursos Humanos - relatdrio Unico 0 0 0 0 25 33 25 33
(7855) Plano de negdcio - criagdo de pequenos e 0 0 0 0 50 67 50 67
médios negdcios




