PLANIFICAGAO ANUAL

102 Ano Técnico de Secretariado

. N.2 de AULAS
TEMAS/UNIDADES CONTEUDOS
/ PREVISTAS
Médulo 3 Localizagdo e funcionamento do Secretariado 20
O Local de Trabalho A Seguranga no Trabalho
Saude no Trabalho
Legislagdo em vigor =
10
o
; i
.. Médulo 6 Os publicos da empresa/OES 15 4
Tecnicas de O atendimento presencial e ndo presencial o
Atendimento
Atividades formativas e de avaliagdo 13
Maodulo 6 O atendimento presencial e ndo presencial 15
Técnicas de | O atendimento e a fungdo social das OES
Atendimento
N
10
o
; :
Médulo 7 Conceito de protocolo 15 4
Protocolo e Imagem A importancia do Secretariado na imagem da organizagdo o
- . - 10
Atividades formativas e de avaliacdo
Modulo 7 Convites 15
Protocolo e Imagem | Cartdes de visita
w
10
5 o
0 [\AOdBUIo 9 . Nocdo e classificagcdo das operagdes bancarias 26 g
peracoes Bancarias As operagOes de crédito bancdrio S
Os titulos de crédito °
Atividades formativas e de avaliacdo 11
Total de Aulas Previstas (45 minutos) 140
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O Grupo Disciplinar: 430




