QUALIFICAGOES

PARA A QUALIF

ADEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

FERENCIAL DE FORMAGAO - FORMAGAO TECNOLOGICA

EM VIGOR

346 . Secretariado e Trabalho Administrativo
Formacao

Cadigo e Designacao
do Referencial de
Formacao

Modalidades de
Educacao e Formacao

Total de pontos de
crédito

Publicacao e
atualizacoes

Observacoes

346034 - Assistente Administrativo/a

Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2
Nivel de Qualificacao do QEQ: 2

Educacao e Formacao de Adultos
Formacgao Modular

86,50
(inclui 10,00 pontos de ffffff crédito da Formagao Pratica em Contexto de Trabalho)

Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial do Catalogo
Nacional de Qualificagdes.

12 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 3 de 22 de janeiro de
2010 com entrada em vigor a 22 de abril de 2010.

22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 12 de 29 de margo de
2010 com entrada em vigor a 29 de junho de 2010.

3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n°® 14 de 15 de abril de
2011 com entrada em vigor a 15 de julho de 2011.

42 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

52 Actualizacdo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 17 de 08 de maio de
2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.
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CATALOGO AGENCIA MNACIONAL
QUALIFICAGOES ENSING PROFISSIONAL 1P
1. Organizacao do Referencial de Formacgao
Formacao Tecnolégica
Cédigo: UFCD pré-definidas Horas P?;?;?ftge

0626 Posto de trabalho - organizagéo e gestao 25 2,25
0623 Empresa e produgao 25 2,25
7825 Empresa — estrutura organizacional 25 2,25
0651 R  <cnicas de digitagéo 50 4,50
0627 Lingua portuguesa - técnicas de escrita 50 4,50
6225 “ Técnicas de normalizagdo documental 25 2,25
0653 Arquivo - organizacdo e manutengao 25 2,25
0661 “ Circuito documental na organizagao 25 2,25
0628 “ Lingua inglesa - técnicas de escrita 25 2,25
0654 Ficheiros de contactos - organizagao e manutencao 25 2,25
0632 Acolhimento e encaminhamento 50 4,50
0633 Comunicagao empresarial - presencial e telefénica 50 4,50
0674 Funcao pessoal - legislagéo laboral 25 2,25
0637 Legislagao fiscal - impostos 50 4,50
0636 Legislacdo comercial - contratos e titulos de crédito 50 4,50
0638 Célculo comercial 50 4,50
0670 Contrato de compra e venda 25 2,25
6393 Introducéo ao Sistema de Normalizagéo Contabilistica 50 4,50
6394 Preenchimento de modelos de Demonstracdes Financeiras 25 2,25
0645 Escritorio eletrénico - seguranca e partilha de ficheiros 50 4,50
0571 Aplicagdes informaticas de gestéo - area comercial 25 2,25
6395 Aplicagdes informaticas de gestéo - area salarios/contabilidade 25 2,25
0695 Gestao informatizada de documentos 50 4,50

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 825 74,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/655
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/653
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9100
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7169
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/656
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5545
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7170
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7172
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7210
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/668
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7211
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7212
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7179
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/661
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/660
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/662
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7176
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5690
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5691
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7767
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/625
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5692
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7188
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Para obter a qualificacdo de Assistente Administrativo/a, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas 25 horas
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da Bolsa de UFCD

Bolsa de UFCD

Bolsa UFCD

Organizagéo de eventos nacionais e internacionais

Lingua espanhola - técnicas de escrita

Lingua francesa - técnicas de escrita

Lingua alema - técnicas de escrita

Lingua italiana - técnicas de escrita

Perfil e potencial do empreendedor — diagnédstico/ desenvolvimento

Ideias e oportunidades de negdcio

Plano de negécio — criagdo de micronegocios

Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negécios

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego

Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formacéo Tecnolégica

Horas

25

25

25

25

25

25

50

25

50

25

25

25

850

Pontos
de
crédito

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

4,50

2,25

4,50

2,25

2,25

2,25

76,5

10s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.

2 A carga horaria da formagéao tecnoldgica podem ser acrescidas 120 horas de formagao pratica em contexto de trabalho, a qual

correspondem 10,00 pontos de crédito, sendo esta de carater obrigatorio para o adulto que ndo exerga atividade correspondente a saida
profissional do curso frequentado ou uma atividade profissional numa area afim.
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5548
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/5693
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8039
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8040
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8041
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
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