Escola Secundéria Dr. Manuel Laranjeira
Ano Lectivo 09/10
Programacao das aulas do Ano/ Turma 1021 - Técnico de Secretariado

Disciplina Contetdos Instrumentos de avaliacio N a.ulas Professor
previstas
Fichas tedricas e praticas sobre a matéria dada
para consolidar conhecimentos adquiridos na 22 blocos Maria José
] sala de aula e avaliadas na propria aula de 90 Alvares
MODULO 1 - Folha de Calculo (1° Periodo) Uma Ficha de Avaliagdo Sumativa minutos
Teodrica/Pratica ou Pratica
Uma Ficha Sumativa Pratica
Fichas tedricas e praticas sobre a matéria dada 22
, N . N para consolidar conhecimentos adquiridos na
MODULO 2 - Introducao aos Sistemas de Gestdo | <4)3 de aula e avaliadas na prépria aula blocos de
TIC de Base de Dados (3° Periodo) _ o _ 90 minutos
Uma Ficha de Avaliagao Sumativa
Tedrica/Pratica ou Pratica ou um Trabalho
Pratico
Uma Ficha Sumativa Pratica
22 blocos
MODULO 3 - Criac8o de Paginas Web (1° e 20 Fichas praticas sobre a matéria dada para de 90
Periodos) consolidar conhecimentos adquiridos na sala de minutos
aula e avaliadas na prépria aula
Uma Ficha Sumativa Pratica
Um Trabalho Pratico
1.9 Periodo
Médulo 1 Diagnostica 42
Falar Pessoalmente 35
e Pronomes Pessoais e determinantes Participacdao na aula
possessivos
e Simple Present Fichas
Vidas de Trabalho de trabalho Carla Silva
e Present Continuous
Inglés O Inglés para trabalhar Testes
e Adjectivos de compreensao oral
2.9 Periodo Teste escrito 34
Médulo 2 32

Conhecer outras linguas e culturas
e Linking words

Organizagao do
caderno diario




e Past Simple
Mobilidade, Jovens e Linguagens
e Comparativo e Superlativo
e Present Perfect
e Modal Verbs

Atitudes

3.9 Periodo 23
Médulo 3 32
Inovacdes Tecnoldgicas
e Futuro
e Condicional
Mudangas Sociais
¢ Nomes Contaveis e incontaveis
Novos Mundos
Past Perfect
Moédulo 1 - Textos de Caracter Autobiografico - Testes de avaliagdao da compreensao oral; 30h - 40T Ana Sabenga dos
Santos
Moédulo 2 - Textos Expressivos e Criativos e - Testes de avaliagdo da compreensdao e | 24h - 32T
Textos Poéticos expressao escritas;
Portugues Médulo 3 - Textos dos Media I - ExposicBes orais; 24h - 32T
Ana Sabenga dos
Maddulo 4 - Textos Narrativos / Descritivos - Fichas de leitura; 27h - 36T Santos
Maddulo 5 - Textos dos Media II - Exercicios de escrita e outros, resolvidos ao 25h - 33T
longo da aulas
Médulo 1 Grelhas de observacdao do empenhamento dos | 50 tempos
) alunos
- Area I - A Pessoa: Tema-Problema 1.2 -
Pessoa e cultura. -Participacgao oral
-Area II - A sociedade: A Integracdo no espaco
europeu. -Sinteses escritas
- A Area III - O Mundo: Tema-Problema 9.1 - Os Carla Basto
i i . " ) 5 } . .
Area de Integracio fins e os meios: que ética para a vida humana? Trabalhos de pesquisa. Pereira
-Fichas de avaliacdo
Médulo 2
49 tempos

- Area I - A Pessoa: Tema-Problema 1.3 - A
comunicagdo e a construgdo do individuo.

- Area II - A Sociedade: Tema-Problema 5.2 - A
cidadania europeia.

- Area III - O Mundo: Tema-Problema 9.2 - A




formacao da sensibilidade cultural e a
transfiguragdo da experiéncia

Médulo 1 - A Economia e o Problema Econdmico | Testes 24
Trabalhos individuais e de Grupo
Participacao nas aulas
Atitudes e Valores
Modulo 2 - Agentes Econdmicos e Actividades 44
Econdmicas
Economia Albertino Pinto
Moédulo 3 - Mercado de Bens e Servicos e de 32
Factores Produtivos
Médulo 1 - NogGes Basicas de Direito Testes
48
Trabalhos individuais e de Grupo
Legislagao Participacao nas aulas
Comercial, Fiscal e Albertino Pinto
Laboral Relatdrios de visitas de Estudo
Médulo 2 - NogGes de Direito Comercial Atitudes e Valores 52




TEMA I - A EMPRESA E SUA ORGANIZACAO
e Mddulo 1 - ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DAS ORGANIZAGOES

Testes escritos
Trabalhos individuais e de

b _ grupo 40
e Moddulo 2 - ORGANIZACAO DO TRABALHO Fichas de trabalho 20
e Mbdulo 3 - O LOCAL DE TRABALHO Participacao oral 20
5 Observacgao das atitudes e
TEMA II - A FUNCAO SECRETARIADO comportamentos 20
TECNICAS DE e Mbdulo 4 - O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO Empetr)h_g ddemonstradto nas 20
. actividades propostas
SECRETARIADO * Modulo 5 - O SECRETARIADO NA ACTUALIDADE Assiduidade / Pontualidade 47 Maria José
TEMA III - ATENDIMENTO E IMAGEM 47 Passos
e Mddulo 6 - TECNICAS DE ATENDIMENTO
« Médulo 7 - PROTOCOLO E IMAGEM ;"23
TEMA IV - DOCUMENTACAO COMERCIAL E BANCARIA
e Mobdulo 8 - CONTRATO DE COMPRA E VENDA 46
e Mddulo 9 - OPERAGOES BANCARIAS
TEMA V - A COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL y
e Moddulo 10 - A COMUNICACAO E A INFORMACAO
Mobdulo1: Descobrindo a Psicologia - Grelhas de observacdo do 32
empenhamento dos alunos
1. Especificidade da Psicologia como ciéncia - Participacdo oral
- Sinteses escritas
2. Evolugdo da Psicologia como ciéncia - Trabalhos de pesquisa
) - Fichas de avaliacao
3. Areas de especializagdo em Psicologia - Relatérios
Médulo 2: O desenvolvimento Humano
. . 1. Conceito e factores de desenvolvimento 32
Psicologia . .
2. Etapas do desenvolvimento humano, suas caracteristicas e fundamentos
tedricos
3. A transic@o como processo presente ao longo da vida:
Médulo 3: Processos Cognitivos, Emocionais e Motivacionais
1. Processos cognitivos 30

2. Processos emocionais
3. Processos motivacionais




Médulo 4: Processos Relacionais e Comportamento Profissional

1. A Percepgao do “Self”

2. A Percepcéo dos “Outros”

3. A Percepcéo e a Dindmica do “Nés”

4.0 “Nos”, o “Eu” e os “Outros™: Lideranca, Negociacéo Social e
Empreendedorismo

40




