*J REPUBLICA )
? PORTUGUESA EDUCACAD

Direcdo de Servicos da
Regido Centro

ﬂ‘gru/mf R P,
Es'co[agj 1 s
Montemor-o-Velto

COD 161433
Agrupamento de Escolas de Montemor-o-Velho

Ano Letivo
2017/2018

Grupo 430 — Economia e Contabilidade

Ano: 11° Turma: D1
Planificac&o anual

Curso Profissional de Técnico de Apoio a Gestéo Desportiva

Disciplina: Gestédo de Programas e Projetos Desportivos

CcODIGO/ Designacéao Contetdos Objetivos de aprendizagem Avaliacao
HORAS
Conceitos Genéricos:
- Tipo e definicdes de reunides alargadas - ldentificar as fases de planeamento,

Conferéncia organizagéo e conducgéo de reunides.

Reunibes formais e informais - Construir um plano para a realizagdo de

Seminario uma reunido.

Simpésio - Estabelecer elementos de sistematizacao

Workshop e de verificacdo das condicbes para a
7261 -25h - Etapas de preparacé&o de reunides de trabalho realizacdo de uma reunido. Testes

Inicio Técnicas de Lista de tarefas - Elaborar processos para arquivamento | Trabalhos de pesquisa
19/09/2017 | organizacéo e Controlo de tarefas dos resultados da reunido. Apresentacdes orais
Fim conducéo de Convocatoria - Sistematizar circuitos de distribuicdo da | Resolucéo de

29/11/2017 reunides Lista de participantes informacao relativa a reunido. exercicios

Recolha de documentacéo Relatorios

Dossié dos participantes

Acolhimento

Controlo de entradas

Tarefas do secretariado nos diferentes tipos de

reuniao
- Registo de notas
Importancia
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Regras
Sistematizacéo

- Atas e relatérios

Conceito

Importancia
Particularidades
Técnicas de elaboragdo
Terminologia

7262-25h
Inicio
29/11/2017
Fim
28/02/2018

Documentacao
administrativa -
tipologia e
circuito

- Conceito de documento

Partes constitutivas de um documento

- Tipologias de documentos

Nota de encomenda
Requisicédo

Guia de remessa

Fatura

Documentos retificativos
Recibo

Extrato

Outros

- Tipologia da documentacdo interna e externa

Correspondéncia recebida
Correspondéncia expedida

- Circuito da documentacgéao

Rececéao

Abertura

Triagem

Registo

Distribuicdo

Preparagao da resposta
Registo e expedicdo

Identificar as partes constitutivas dos
documentos.

Identificar e aplicar o tipo de documentos
tendo em conta as diferentes fases da
atividade comercial.

Manusear a documentacdo caracteristica
das varias fases da atividade comercial.

Caracterizar as diferentes etapas do
circuito documental.

Identificar as informacbes a registar
quanto a correspondéncia recebida e
expedida.

Aplicar as normas internas do tratamento
do correio recebido e do expedido.

Testes

Trabalhos de pesquisa
Apresentacdes orais
Resolucéo de
exercicios

Relatorios
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-  Procedimentos a ter no tratamento da

documentagdo interna e externa

7263- 25h
Inicio
28/02/2018
Fim
30/05/2018

Gestéo
Orcamental

- A importancia da Gestdo Orgamental numa
organizacao

Definicdo, objetivos e vantagens da Gestdo
Orgcamental.

Conceito e tipologias de rendimentos e gastos.
- Orgamento
Aspetos a ter em consideracdo na elaboracdo de
orgamentos.
Orcamento de vendas - programa e orcamento de
vendas.
Orcamento de compras - programa e orcamento de
compras.
Orcamento de gastos diretos e indiretos.
Orcamento de stocks.
Demonstracao de resultados previsional.
- Controlo Orgamental
Sistema de controlo orcamental
Apuramento e analise de desvios

Analisar a importdncia do controlo
orcamental.
Identificar o0s objetivos da gestdo
orcamental.

Caraterizar o ciclo da gestéo orcamental.

Distinguir ~0os varios conceitos e
instrumentos necessarios a elaboracdo e
gestédo de um or¢camento.

Identificar as caracteristicas de um
orgamento.

Elaborar o orcamento de uma empresa.

Elaborar o orcamento de programas,
atividades e eventos desportivos.

Analisar e interpretar o orcamento.
controlo

Analisar e acompanhar o

or¢camental.

Testes

Trabalhos de pesquisa
Apresentacdes orais
Resolucéo de
exercicios

Relatorios
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