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CcODIGO/ Designacao Conteudos Objectivos de aprendizagem Avaliacao
HORAS
Conceitos Genéricos:
- Tipo e definicBes de reunides alargadas .
o - ldentificar as fases de planeamento,
Conferéncia organizacgdo e conducéo de reunibes
. L . Testes
Reunibes formais e informais
o - Construir um plano para a realizacdo de
Seminario x
uma reuniao
L Trabalhos de
Simposio
Workshop - Estabel_e_cer ?Iementos de _sisNtematizac;éo
e de verificacdo das condicbes para a pesquisa
. - Etapas de preparacéo de reunifes de trabalho izaca ia
Técnicas de p preparag realizacdo de uma reunido
organizacgéo e Lista de tarefas
7261 -25 h | conducéo de - Elaborar processos para arquivamento | Apresentacdes
reunises Controlo de tarefas dos resultados da reuni&o
Convocatoria
- Sistematizar circuitos de distribuicdo da | orais

Lista de participantes

Recolha de documentacgéo

Dossié dos participantes

Acolhimento

Controlo de entradas

Tarefas do secretariado nos diferentes tipos de
reunido

Registo de notas

informacao relativa a reunido

Resolucdo de

exercicios

Relatérios
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7262-25h

Documentacéo
administrativa -
tipologia e
circuito

Importancia
Regras
Sistematizacéo
- Atas e relatérios
Conceito
Importancia
Particularidades
Técnicas de elaboragéo
Terminologia
- Conceito de documento
Partes constitutivas de um documento
Tipologias de documentos
Nota de encomenda
Requisi¢éo
Guia de remessa
Fatura
Documentos retificativos
Recibo
Extrato
Outros
- Tipologia da documentagdo interna e externa
Correspondéncia recebida
Correspondéncia expedida
- Circuito da documentacéao
Rececao

Abertura

Identificar
documentos

as partes constitutivas dos

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

Manusear a documentagdo caracteristica
das varias fases da atividade comercial

Caracterizar as diferentes etapas do
circuito documental

Identificar as
guanto & correspondéncia
expedida

informacdes a registar
recebida e

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

7263- 25h | Orcamental

Triagem
Registo
Distribuicéo
Preparacéo da resposta
Registo e expedicdo
Procedimentos ater no tratamento da documentacéo
interna e externa

Gestdo Orcamental

A importdncia da Gestdo Orgcamental numa
organizacéo.

Definicdo, objetivos e vantagens da Gestéo
Orgamental.

Conceito e tipologias de rendimentos e gastos.
Orcamento
Aspetos a ter em consideracdo na elaboracdo de
orgcamentos
Orcamento de vendas - programa e or¢camento de
vendas
Orcamento de compras - programa e orgamento de
compras
Orcamento de gastos diretos e indiretos
Orcamento de stocks
Demonstracdo de resultados previsional
Controlo Or¢camental
Sistema de controlo orcamental

Apuramento e andlise de desvios

Analisar a importancia do controlo
orcamental
Identificar o0s objetivos da gestado

orcamental
Caraterizar o ciclo da gestdo orcamental

Distinguir ~ 0os  véarios conceitos e
instrumentos necessarios a elaboracdo e
gestdo de um orgcamento.

Identificar as caracteristicas de um

orcamento
Elaborar o orgamento de uma empresa

Elaborar o orcamento de programas,
atividades e eventos desportivos

Analisar e interpretar o orcamento

Analisar e controlo

orcamental

acompanhar o
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7273- 25h

Qualidade de
servigos e
satisfacdo dos
clientes

Servigos desportivos
Caracteristicas
- Servico base
- Servigos periféricos
Importancia da satisfacdo dos clientes e da qualidade
dos servicos
Qualidade dos servicos
Conceito de qualidade
Perspetiva do cliente
Satisfacdo dos clientes
Fidelizacéo dos clientes
Qualidade percebida, necessidades e desejos do
consumidor e as expectativas dos clientes / participantes.
Medicao da satisfacdo dos clientes
Dimensdes da satisfacdo dos clientes e satisfacdo
global
Dimensdes do modelo SERVQUAL
Instrumentos de avaliacdo da satisfagédo dos clientes
Questionérios de avaliagdo da satisfacao dos clientes
Técnicas de tratamento dos dados
Relatérios de comunicacéo dos resultados
Tipos de acBes para aumentar o nivel de satisfacao
dos clientes

Modos de relacionamento com os clientes

Reconhecer a importancia da satisfacdo
dos clientes e da qualidade dos servicos de
desporto, bem como da sua correlacéo

Reconhecer a importancia das
expectativas do cliente quanto a sua
satisfacdo e quanto a qualidade percebida
do servico

Identificar as véarias dimensdes dos
servicos desportivos sujeitas a avaliacdo dos
clientes

Efetuar recolha de dados de acordo com
procedimentos metodolégicos de aplicacdo
de questionarios de avaliagdo de programas,
atividades e eventos desportivos

Tratar e analisar os dados de avaliacdo
recolhidos, elaborando relatérios
identificando os aspetos mais relevantes

Apresentar propostas que visem a
melhoria do desempenho da organizagédo e
da qualidade do servigo
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