E

PLANIFICAGAO ANUAL — PROFUJ IV — T4
Ano letivo 2020/2021

Governo Regional dos Agores EBS das Velas

CuRrso: TECNICO COMERCIAL ANO: 2.°(11.°C)

DoMiNIO DE FORMAGAO/UFCD: PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS NO CONTEXTO DOCENTE: MARIA TERESA CASANOVA
COMERCIAL

COMPETENCIAS
- Organizar e cumprir os procedimentos administrativos referentes a atividade comercial
3839-UFCD 20 - DOCUMENTAGAO COMERCIAL E CIRCUITOS DE CORRESPONDENCIA
DURAGAO: 25 horas — 34 aulas de 45 minutos
COMPETENCIAS . . x -
ESPECIFICAS OBJETIVOS CONTEUDOS ATIVIDADES/ESTRATEGIAS AVALIACAO CALENDARIZAGAO
e Pesquisa de informagao
3 Organizar e 1. Documentos comerciais (na Internet e noutras fontes) o.AvaI’ia(_;éo INicl0: 25 DE

- ldentificar, diagnostica SETEMBRO DE 2020

preencher e
organizar os varios
documentos da
atividade comercial

- Conhecer os
circuitos da
correspondéncia
numa empresa

preencher os
documentos de
acordo com as
diferentes fases
da atividade
comercial,
respeitando os
circuitos da
correspondéncia

numa empresa.

1.1 Selecao e organizacao

1.2 Preenchimento

2. Circuito da correspondéncia
2.1 Recegao
2.2 Abertura / registo
2.3 Distribuicéo
2.4 Expedicao

¢ Exposigao tedrico-pratica

e Resolugdo de fichas de
trabalho

e Visualizacdo e exploragao
de powerpoints

e Debates

e Trabalhos individuais, de
pares e / ou grupos

ePreparacao e apresentacao
de simulagdes

e Visitas de estudo

e Avaliagao formativa
e Avaliagao sumativa

e Trabalhos
individuais e em grupo

e Atividades praticas

e Observacao direta

e Auto e
heteroavaliagéo

TERMINO: 22 DE
JANEIRO DE 2021




0361-UFCD 21: ORGANIZACAO E MANUTENCAO DO ARQUIVO
DURAGCAOQ: 25 horas — 34 aulas de 45 minutos

COMPETENCIAS . . = -
ESPECIFICAS OBJETIVOS CONTEUDOS ATIVIDADES/ESTRATEGIAS AVALIACAO CALENDARIZAGAO
1. Técnicas de arquivo e Pesquisa de informag&o (na | Avaliacgo | INICIO: 29 DE JANEIRO
- Conhecer as Descrever as 11C . Internet e noutras fontes) formativa DE 2021
fungdes do 5 .1 Conceito
fungdes e os
arquivo 1.2 Fungdes E icdo tedrico-prati iaca '
q requisitos da gestdo g. . ¢ Exposigao tedrico-pratica e Avaliagdo sumativa TERMING: 11 JUNHO DE
de arquivo. 1.3 Requisitos e Resolucdo de fichas de | o Trabalhos | 2021
- Dominar as 1.4 Caracterizagao trabalho individuais e em
técnicas de 1.5 Critérios de classificacdo e arquivo o .| 9rupo
arquivo e \Visualizacdo e exploragao

1.6 Principais regras do arquivo

informatico

de powerpoints
e Debates

e Trabalhos individuais, de
pares e / ou grupos

e Visualizagdo e analise de
videos e / ou documentarios

ePreparacédo e apresentacao
de simulagdes

e Visitas de estudo

e Atividades praticas

e Observagao direta

° Auto e
heteroavaliacao




