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Unidade de Formagdo Curta Duragdo 0372 Comeércio evolugdo e modelos organizacionais

- OBJECTIVOS DE N.° DE -
CONTEUDOS RECURSOS AVALTACAO
APRENDIZAGEM HORAS ¢
Setor do comércio Sistematizar os factos eParticipagdo oral
o o fundamentais da evolugdo
- Histéria do Comércio hisfcér'ic.a do S;’Tt°'ﬂdd° 25h Quadro. «Productio escrita
- Caracterizagdo do setor do comércio comerclo, ana 'sando as 34seg. e Interesse e
. . N suas tendéncias. h
(atualidade e tendéncias da evolugdo) Identificar os principais Computador. empenho
- Modelos organizacionais das empresas do madelos or‘gamzacconqls. . _ _
. : das empresas comerciais. | Termino dia | Fichas de e Trabalho de
setor do comércio Estruturais :
5 de trabalho. pesquisa
« Estratégicos novembro . e Ficha de avaliagdo
Retroprojetor.
* Mercados
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UFCD 0373 Empresa Comercial- funcionamento e organizagdo de trabalho 50h/66S

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM RECURSOS AVALIACAO
Finalidades Econdmicas e Sociais da e Indicar os critérios classificativos das
Empresa empresas. J Grelha de
. Quadro. I
A Empresa face ao meio Envolvente oConhet.:er as caracteristicas elemer\Tflr.es de avaliacdo de
cada tipo de empresa segundo o critério c tad atitudes e
Classificacdo das Empresas juridico. omputador. |
S o valores

Critério dos setores de atividade e Interpretar legislagdo empr'esgrlal bdsica. Fichas de

e Conhecer o percurso para a criagdo de uma +rabalho
Critério da propriedade dos meios de empresa ' Trabalho de
produgdo e Conhecer as tarefas administrativas bdsicas e | Sebenta pesquisa
Critério da dimensdo 0s seus objetivos Diabositi

o o e Dar a nogdo de planeamento laposiTivos Ficha de
Critério Juridico e Conhecer as fases para a elaboragdo de um avaliacdo
Enquadramento legislativo plano
" lidades leadi titviczio d e Construir e interpretar grdficos de Gantt
ormalidades legais para a constituicdo de |, copetpyir e interpretar redes PERT

uma empresa. e Dar a hogdo de estrutura

e Construir vdrios tipos de estrutura

e Distinguir organigrama de fluxograma
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As Funcoes Empresariais

As Tarefas administrativas
A edificagdo da estrutura empresarial
As tarefas da diregdo

Os recursos humanos

Organizacdo e métodos de trabalho

Gestdo participativa por objetivos

A previsdo de vendas

e Elaborar e analisar organigramas

e Distinguir hierarquizagdo de
departamentalizagdo

e Dar a no¢do de motivagdo

» Descrever algumas teorias da motivagdo

e Definir lideranga e descrever tipos de
lideranca

¢ Analisar as mensagens que circulam nos canais
de comunicagdo.

e Avaliar o papel do trabalhador no aumento da
produtividade empresarial

e Descrever o lugar do trabalho nas vdrias
teorias administrativas.

e Identificar e aplicar os diferentes métodos de
organizagdo do trabalho, reconhecendo a
importancia da gestdo participativa por
objetivos.

« Definir objetivos de vendas no dmbito da
gestdo participativa.
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Unidade de Formagdo Curta Duragdo 0368 - Controlo e armazenagem de mercadorias 50h

; RECURSO | Avaliagdo
CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM 5 ¢
Armazém Excel.

lacBes d , q o q < d 2 d Grelha
Instalagoes de armazenagem Equipamento de Enumerar os principios fundamentais da gestdo de | .1, de
armazenagem um armazém. I

o ) ) ) N d avaliagdo
Organizagdo do espaco, do artigo e dos documentos | Enunciar todos os aspetos envolvidos na recegdo, | Quadro. de
Aspectos logisticos de um pequeno armazém aprovisionamento e ,

atitudes

Armazenagem acondicionamento dos diferentes tipos de Computad e valores
Quand q produtos. or
uando e como encomendar :

K minimo d Controlar o processo de gestdo das encomendas. Trabalho
Stock minimo de segu.ranga o Fichas de de
Rececdo de mercadorias e sua conferéncia +rabalho. pesquisa
Controlo de entradas e saidas
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Gestdo das encomendas Video / Ficha de
. D.V.D. avaliagdo
Organizagdo da base de dados
) Represent
Escolha do sortido N
agdo.
Comunicagdo com os fornecedores )
Filmes.
Retroproj
etor.
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Unidade de Formagdo Curta Duragdo 3839 - Documentagdo Comercial e circuitos de correspondéncia 25h

OBJECTIVOS DE

CONTEUDOS RECURSOS AVALIACAO
APRENDIZAGEM
- Documentos da atividade comercial - Preencher os documentos de acordo Quadro.
. com as diferentes fases da atividade
Nocdo de documento o comerdial. - Preencher documentos
Nota de encomenda, requisicdao, nota de
venda - Simulagdes
Guia de remessa ComPUTGdor"

- Ficha de trabalho

Factura - Identificar as normas elementares do

N. Débito, N. Credito circuito da correspondéncia numa _

Recibo - Teste escrito
empresa. )

Cheque Fichas de trabalho. ob <o diret

- Circuito da correspondéncia - Organizar um sistema de arquivo - Ubservagao direta

Recepgao - Arquivar a correspondéncia

Abertura/registo ,

Distribuic3o - Avaliar e selecionar os arquivos Video / D.V.D.

Expedicao
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