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FORMACOES MODULARES DE 50/25 HORAS

Estas formacGes seguem o regime juridico da Portaria n? 66/2022, de 1 de fevereiro, e
obedecem aos referenciais de competéncias e de formagao associados as respetivas qualificagdes
constantes do Catdlogo Nacional de QualificagGes. Sdo formacdes autdbnomas, mas capitalizaveis para

a obtencdo de uma ou mais de uma qualificagdo constante no Catalogo Nacional de Qualifica¢des.

Formagoes tecnologicas

Objetivos: Elaborar, editar e imprimir documentos; introduzir elementos
graficos em documentos; elaborar e editar documentos longos.

0754 Processador de | Conteudos: Processador de texto — introdugdo

(50H) Texto Operagdes basicas; formatagdes; edicdo e revisao de texto

impressao; tabulagdes, tabelas e colunas; melhorar o aspeto visual;
documentos longos; percorrer o documento rapidamente.

Objetivos: Construir, editar e imprimir folhas de cdlculo; utilizar férmulas,
funcgdes, graficos e desenhos em folhas de célculo.

Conteudos: Folha de cdlculo — conceitos gerais.

Folha de Calculo | Ficheiros e folhas de calculo; células; formatagdo de linhas e colunas;
féormulas associadas a cdlculos; impressdo de folhas de cdlculo; fungbes
(financeiras, estatisticas); graficos; desenho; listas de ordenacgao e filtros
de dados

Objetivos: Aplicar vocabuldrio especifico da lingua inglesa, na
0371 Lingua inglesa | comunicac¢3o verbal com clientes estrangeiros, no processo de vendas.
(50H) —vendas Conteudos: Linguagem especifica aplicada as diferentes fases da venda,
nas vertentes orais e escritas; expressoes idiomaticas.

Objetivos: Aplicar vocabuldrio especifico da lingua inglesa no
desenvolvimento do trabalho administrativo comercial.

Conteudos: Correspondéncia comercial em lingua inglesa; Leitura
analitica; Comunicagdo escrita como uma mensagem de venda; Formas e
modelos de correspondéncia comercial; Regra pratica para a escrita de
nameros; Abreviaturas mais usadas na correspondéncia comercial;
Trabalho administrativo comercial; Ficha de cliente; Minutas e actas;
Relatério de actividade; Apresentagdo das estatisticas de actividade;
Proposta comercial.

Markting na Objetivos: Aplicar vocabulério especifico da lingua inglesa na pesquisa e
0380 venda - caracterizagao dos principais meios de comunicagdao em marketing.
(25H) Markting na | Conteudos: Politica de comunicagdo em marketing; Pesquisa dos meios
venda de comunicagdo; Caracterizacao dos principais meios de comunicagao.
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Destinatarios
Individuos de idade igual ou superior a 18 anos, com o 22 ou 3.2 ciclos do ensino basico ou

ainda com o ensino secundario escolar ou equivalentes.

CLC_LEI_Inglés (formagao escolar)

Perante a necessidade de relacionamento social ou profissional com cidaddos que dominam
outras linguas, é muito importante dominar a Lingua Inglesa. Esta formag¢ao modular de 50 horas em
Lingua Inglesa permite aos seus formandos adquirir conhecimentos bdsicos necessarios a utilizacdo da
lingua estudada, nas suas vertentes oral e escrita.

Objetivos:

Utilizar a lingua inglesa como instrumento de comunicagao oral e escrita, ao nivel elementar,

das estruturas vocabulares.

Destinatarios:

Individuos de idade igual ou superior a 18 anos, com o 3.2 ciclo do ensino bdasico ou

equivalente.



