
Técnico/a de Apoio à Gestão

Código UF Ano 1 Horas Desd.

Português 100

Língua Estrangeira I ou II 76 76

Área de Integração 74

Tecnologias da Informação e Comunicação/Oferta de Escola 40

Educação Física  50

Economia 75

Matemática 100

1 O setor do comércio e serviços: conceitos e princípios gerais 25

2 A atividade profissional de Técnico/a de Apoio à Gestão 25

5 Comunicação e relacionamento interpessoal 25

8 Lançamentos contabilísticos e operações de encerramento de contas 75

9 Obrigações fiscais da organização 75

12 Recrutamento, seleção e admissão de recursos humanos - processos 75

15 Obrigações laborais da organização 50

17 Gestão de processo de compra 75

7852 - 24 Perfil e potencial do empreendedor – diagnóstico/desenvolvimento 25

Estágio I 150

Total 1115

Ano 2

Português 100

Língua Estrangeira I ou II 72 72

Área de Integração 74

Tecnologias da Informação e Comunicação/Oferta de Escola 30

Educação Física  50

Economia 75

Matemática 100

6 Colaboração e trabalho em equipa 25

7
Operações de suporte à análise económico-financeira e gestão de tesouraria 25

10 Orçamentos - Elaboração e Controlo 50

16 Gestão administrativa e material de stocks  50

18 Procedimentos administrativos e contratuais da compra 50

19 Implementação de campanhas de promoção e comunicação 50

20 Gestão da qualidade – organização e implementação 50

22 Comunicação em língua inglesa em contexto de gestão 25

8599 - 30 Comunicação assertiva e técnicas de procura de emprego 25

Estágio II 224

Total 1075

Ano 3

Português 120

Língua Estrangeira I ou II 72 72

Área de Integração 72

Tecnologias da Informação e Comunicação/Oferta de Escola 30

Educação Física  40

Economia 50

Matemática 100

3
Normas de saúde e segurança no trabalho no setor do comércio e serviços 25

4 Qualidade e ambiente no setor do comércio e serviços 25

11 Projetos de investimento 50

13 Planeamento de ações de formação interna 50

14 Remunerações e encargos sociais 25

21 Auditorias e sistemas de controlo interno 100

7854 - 26 Plano de negócio – criação de micronegócios 25

Estágio III 351

Total 1135

TOTAL 3325

Socio-cultural 1000

Científicas 500

UFCD 1100

Estágio 725
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