PLANIFICAGAO ANUAL

N.2 de AULAS

TEMAS/UNIDADES CONTEUDOS PREVISTAS

Visao Sistémica da empresa/das OES
Evolucéo historica da empresa/das OES e conceito

Modulo 1 atual 20
IES-I\I-IE[IJOT;IJEI\/;I\EF?\I 0 DAS Finalidades econémicas e sociais_ da empresa/ das
ORGANIZACOES OES_A emNpresa/ OES face ao melo_envolvente

A Edificagéo da Estrutura Empresarial / das OES

Componentes da estrutura empresarial / associativa
A hierarquizacédo empresarial / associativa
O Secretariado nas Organizacbes
O posicionamento do Secretariado na empresa/
nas OES Funcdes do Secretariado

opolad 5T

Atividades formativas e de avaliacdo 4

Organizacédo da agenda

Gestdo da agenda

Marcacao e verificacdo diaria da agenda
Modulo 2 Planeamento

de atividades 20
Organizaco do Trabalho Programa informatico Outlook

Organizacéo do Trabalho

Simplificacéo do Trabalho Administrativo
Organizacao das tarefas diarias

Delegacéao/partilha de tarefas

Gestao do Tempo

Ritmo de trabalho / ritmos pessoais — o relégio
interno

Hierarquizar tarefas segundo prioridades

opouad 52

Atividades formativas e de avaliacdo

Modulo 2 Planear e organizar otimizando o tempo 4
Desperdigadores de tempo: identificaco
Organizagéo do Trabalho | e prevencéo

Tratamento das interrupgdes: controle e gestéo das
situacdes de modo eficaz

Saber dizer “ndo”

opouad 5'€

Atividades formativas e de avaliacdo 2

52

Total de Aulas Previstas (45 minutos)
O Grupo Disciplinar 530C.........

140 EUmorE



