I . REPUBLICA
PORTUGLUESA
EDUCAGAO

Planificacao Geral Disciplina: Organizar e Gerir a Empresa
2023/2024 Ano: 21
1.2 Semestre 2.2 Semestre
N.2 de aulas previstas | 102 N.2 de aulas previstas | 78

Aprendizagens Essenciais/Contetdos

UFCD 0361: Organizagcao e manutencao do arquivo

Técnicas de arquivo

- Conceito

- Fungdes

- Requisitos

- Caracterizagao

- Critérios de classificacao e arquivo

- Principais regras do arquivo informatico

UFCD 0363: Equipamentos e sistemas aplicados a atividade comercial

Equipamentos e aplicag6es mais frequentes no ponto de venda
- Pagamentos electrdnicos

- Leitura e gestdo por cédigo de barras

- Sistemas de protegdo de produtos

- Outros

Sistemas anti-roubo

UFCD 3839: Documentacdo comercial e circuitos de correspondéncia

Documentos comerciais

- Seleccdo e organizagao

- Preenchimento

Circuito da correspondéncia
- Recepcao

- Abertura / registo

- Distribuicdo

- Expedicdo
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UFCD 0362: Software aplicado a atividade comercial
Software tipo da atividade comercial
PONDERACAO POR DOMINIOS E CRITERIOS DE AVALIACAO
Dominios de aprendizagem Ponderagdo | Critérios de avaliagdao
Compreensao
Apropriagao
Aquisicdo e compreensdo dos conceitos basicos 40% propriac
Rigor
Clareza
Raciocinio
Aplicagdo dos conhecimentos )
30% Reflexao
Criatividade
Responsabilidade
Pesquisa e tratamento da informacgao 30% Participaco
Cooperagao
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