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1° Ano H TL
Componente Sociocultural 372 372
Portugués | 105 105
M1 Poesia Trovadoresca (Cantigas de amigo, amor, escarnio e mal dizer e "Cronicas de D. Jo&o I", Ferndo 25 25
M2  Teatro Vicentino ("Farsa de Inés Pereira", Gil Vicente) 30 30
M3 Poesia Camoniana (Rimas de Luis de Camdes e "Os Lusiadas") 50 50
Inglés 76 76
M1 Eu e o Mundo Profissional 27 27
M2  Um Mundo de Muitas Linguas 25 25
M3 O Mundo Tecnoldgico 24 24
Area de Integragéo | 72 [ 72
M1  Subtemas: 1.2;7.1; 6.1 36 36
M2  Subtemas: 2.3;5.2;7.3 36 36
Educacéo Fisica \& 42
M1 Jogos Desportivos Colectivos | 11 11
M2  Ginastica 8 8
M3  Outras actividades Fisicas Desportivas 8 8
M4  Danga 8 8
M5  Actividade Fisica Contextos e Salde 7 7
Orientacdo Digital Integrada ‘\i 50
M1 Introdugéo aos Ambientes Digitais 25 25
M2  Ferramentas de Produtividade | 25 25
Educagéo Moral e Religiosa H?\ 27
M1 Unidade Tematica 1 27 27
Componente Cientifica 240 240
Economia \W 70
M1 A Economia e o Problema Econémico 18 18
M2  Agentes Economicos e Actividades Econdmicas 30 30
M3  Mercados de Bens e Servigos e de Factores Produtivos 22 22
Matematica 100 | 100
M1 P1- Modelos Matematicos para a cidadania 25 25
M2 P2 - Estatistica 25 25
M3  OP®6 - Estatistica Computacional 25 25
M4  OP1 - Jogos e Matematica 25 25
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Psicologia e Sociologia ‘ 70 70

M1 Descobrindo a Psicologia 24 24
M2 O Desenvolvimento Humano 23 23
M3 Processos Cognitivos, Emocionais e Motivacionais 23 23
Componente Técnica 450 450

Técnicas de Secretariado HBT\ 300
M1 UC03920 - Aplicar as técnicas de apoio a gestdo organizacional 50 50
M2 UC00297 - Implementar a politica de comunicagao institucional 50 50
M3  UCO03928 - Acolher e atender interlocutores internos e externos 50 50
M4  UC02403 - Preparar a recegao, acolhimento e integracédo de novos trabalhadores 50 50
M5  UCO03931 - Gerir os servigos de apoio a diregédo 50 50
M6 UCO00033 - Comunicar e interagir em contexto profissional 50 50
Gestéo Empresarial H?\ 25
M1 UCO00313 - Implementar as normas de seguranga e saude no trabalho no setor dos servigos as 25 25
Comunicar em Linguas ‘E 50
M1 UCO00322 - Interagir em lingua estrangeira no setor dos servigos as empresas 50 50
Digital no Secretariado \W 75
M1 UCO03938 - Aplicar métodos e técnicas de digitagao 50 50
M2  UCO03937 - Analisar riscos e ameagas em ambientes digitais 25 25

Total Ano | 1062 | 1062

2° Ano H TL

Componente Sociocultural 360 360

Portugués 110 110
M4 Serméao de Padre Antdnio Vieira e Teatro Garrettiano ("Serméao de Santo Anténio aos Peixes", e "Frei 44 44
M5 Romance Oitocentista ("Amor de Perdicdo, Camilo Castelo Branco e "Os Maias", de Eca de Queirds) 46 46
M6  Poesia Oitocentista (Sonetos de Antero de Quental e Cantos do Realismo de Cesario Verde) 20 20
Inglés HI 72
M4  Os media e a Comunicagdo 24 24
M5  Os Jovens na Era Global 24 24
M6 O Mundo a nossa Volta 24 24
Area de Integracdo HL 76
M3  Subtemas: 3.3;7.2; 4.1 38 38
M4  Subtemas: 2.1; 3.1; 9.1 38 38
Educagéo Fisica H?\ 50
M6 06 - Jogos Desportivos Colectivos Il 11 11
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M7  Ginastica Il 11 11
M8  Outras actividades Fisicas Desportivas | 11 11
M9  Dangalll 11 11
M10  Actividade Fisica Contextos e Saude II 6 6
Orientacéao Digital Integrada \W 25
M3  Ferramentas de Produtividade II 25 25
Educacao Moral e Religiosa \W 27
M2  Unidade Tematica 2 27 27
Componente Cientifica 140 140
Economia ‘E 70
M4  Moeda e Financiamento da Actividade Econdmica 24 24
M5 O Estado e a Actividade Econémica 24 24
M6  Interdependéncia das Economias Actuais 22 22
Psicologia e Sociologia H 70 \ 70
M4  Processos Relacionais e Comportamento Profissional 25 25
M5 Descobrindo a Sociologia 25 25
M6  Sociedade e Individuo 20 20
Componente Técnica 450 450
Técnicas de Secretariado ‘@ 275
M7  UCO03924 - Organizar e gerir a documentagdo de apoio a direcéo 50 50
M8  UCO00320 - Gerir reclamagbes e conflitos com clientes e fornecedores 25 25
M9  UCO03932 - Elaborar documentagéo administrativa 50 50
M10  UCO03933 - Gerir documentagéo e correspondéncia 25 25
M11  UC03921 - Implementar as praticas de apoio a decisdo 50 50
M12  UCO03633 - Implementar as regras do protocolo oficial portugués 25 25
M13  UC03929 - Prestar informagao sobre o setor dos servigos as empresas 25 25
M14  UC03930 - Implementar as regras de cortesia e etiqueta no atendimento empresarial 25 25
Gestdo Empresarial \@ 125
M2 UC03934 - Gerir a informagao em plataformas de contratagao publica 50 50
M3  UCO03936 - Aplicar a legislagéo laboral no exercicio das fun¢des de assessoria executiva 25 25
M4  UCO02781 - Efetuar o controlo de gestdo 50 50
Digital no Secretariado \W 50
M3  UCO03935 - Criar apresentagoes e operar bases de dados de apoio a diregao 50 50
Componente FCT 250 250
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Formag&do em Contexto de Trabalho ‘@ 250
M1 Estagio 2° ano 250 250

Total Ano | 1200 | 1200

3° Ano H TL

Componente Sociocultural 349 349

Portugués | 105 105
M7  Poesia Pessoana (Poesia do Ortonimo, Poesia dos Heteronimos e "Mensagem") 60 60
M8 Contos e Poemas Contemporaneos (Conto "Familias Desavindas" de Mario de Carvalho e Poemas de 20 20
M9  Romance Saramaguiano 25 25
Inglés HI 72
M7  Os Jovens e o Consumo 24 24
M8 O Mundo do Trabalho 24 24
M9 A Comunicagdo no Mundo Profissional 24 24
Area de Integracdo HL 72
M5  Subtemas: 2.2; 6.3;9.3 36 36
M6  Subtemas: 1.3;6.2; 9.2 36 36
Educagéo Fisica HT\ 48
M11  Jogos Desportivos Colectivos IlI 10 10
M12  Ginastica lll 10 10
M13  Actividades de Exploragdo da Natureza (rapel,slide,escalada) 10 10
M14  Danga lll 10 10
M15  Actividade Fisica Contextos e Saude llI 6 6
M16  Aptiddo Fisica 2 2
Orientacao Digital Integrada H?\ 25
M4  Apoio Digital a Projetos 25 25
Educacao Moral e Religiosa ‘E 27
M3  Unidade Tematica 3 27 27
Componente Cientifica 120 120
Economia \W 60
M7  Crescimento, Desenvolvimento e F.da A. Econdmica 30 30
M8 A Economia Portuguesa na Actualidade 30 30
Psicologia e Sociologia ‘\A 60
M7  Viver em Sociedade 30 30
M8 A Sociedade Contemporanea 30 30
Componente Técnica 400 400
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Técnicas de Secretariado H 225 ‘ 225
M15  UC03925 - Organizar as deslocagbes internas e externas 25 25
M16  UC03926 - Planear e organizar atividades e eventos 50 50
M17  UCO00034 - Colaborar e trabalhar em equipa 50 50
M18  UC03923 - Assessorar reunioes e sessodes de trabalho da direcao 25 25
M19  UCO03922 - Executar as tarefas de gestdo da agenda da diregdo 50 50
M20  UCO03927 - Comunicar e interagir por escrito e oralmente no secretariado executivo 25 25

Gestao Empresarial H 75 ‘ 75

M5  UCO03940 - Aplicar estratégias de venda, negociagdo e comercializagao 50 50

M6  UCO00647 - Implementar o regime de prote¢do de dados pessoais (RGPD) 25 25

Comunicar em Linguas \@ 50

M2 UCO00295 - Interagir em inglés no setor dos servigos as empresas 50 50

Digital no Secretariado HT\ 50

M4 UCO03939 - Desenvolver competéncias digitais e de literacia mediatica 50 50

Componente FCT 400 400

Formag&o em Contexto de Trabalho \W 400

M2  Estagio 3° ano 400 400

Prova de Aptidao Profissional \ 0

M1 Prova de aptidao Profissional 0
Total Ano | 1269 | 1269

Total Curso | 3531 | 3531
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