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PARTE | — INTRODUCAO

A disciplina de Organizacdo e Gestdo Empresarial, integrada no novo desenho curricu-
lar do Ensino Tecnoldgico, pretende dar resposta as especificidades e objectivos desta via
formativa do nivel secundario. Deste modo, o programa da disciplina surge da preocupacao
sentida, ao longo dos ultimos anos de experiéncia de leccionacdo, em reorganizar 0s progra-

mas em funcéo das caracteristicas dos cursos tecnolégicos.

Assim, pode afirmar-se que o programa apresentado resultou da necessidade de:

» organizar os programas em fungao das necessidades decorrentes do novo desenho
curricular;

* promover a aquisicao de conceitos cientificos, bem como a sua utilizacdo na anélise
da realidade social;

» dotar os alunos de conhecimentos basicos de gestao;

e permitir uma visdo globalizante e interdisciplinar da empresa;

» fornecer aos alunos suportes para a sua integracdo no mundo do trabalho;

* educar para a mudanca, para o desenvolvimento e para a cidadania.

A disciplina de Organizacdo e Gestdo Empresarial surge dentro da componente tecno-
l6gica do Curso Tecnologico de Administracdo, com inicio no 10.° ano e prolongando-se por

trés anos com uma carga horéria de dois tempos semanais de noventa minutos cada.

Esta disciplina pretende levar os alunos a conhecer como se concretiza o dinamismo da

actividade empresarial, e promove o contacto com a empresa e a sua realidade envolvente.

Pretende-se igualmente que esta disciplina forne¢a ao aluno um conjunto de conheci-
mentos indispensaveis a compreensdo da realidade econémica em que o aluno se insere e

onde ira desenvolver o seu percurso profissional.

Dada a inexisténcia de disciplinas da area das ciéncias empresariais no Ensino Basico,
esta disciplina constitui o primeiro contacto que os jovens tém com esta realidade. Assim, o
programa do 10 ° ano desta disciplina, em conjunto com a disciplina de Economia B, introduz
conceitos basicos essenciais, familiarizando o aluno com a terminologia adequada, permitindo-
Ihe compreender a organizagéo de uma empresa, tendo em conta o contexto em que a empre-
sa se insere, actua e se movimenta. Nos dois anos seguintes serdo abordados os temas relati-

vos as fun¢des da empresa e ao seu funcionamento.

Neste sentido, cada um dos anos contempla um campo de competéncias especifico e
coerente, tendo como denominador a interligacdo e a sequéncia l6gica dos conteudos estrutu-

rantes.
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PARTE Il — APRESENTACAO DO PROGRAMA

[I. 1. FINALIDADES E OBJECTIVOS GERAIS DA DISCIPLINA

Uma vez que o publico-alvo da disciplina de Organizacéo e Gestdo Empresarial é cons-
tituido por alunos de um Curso Tecnoldgico essencialmente vocacionado para a vida activa,
sera nesta perspectiva que devem ser preparados, dando-lhes a conhecer o ambiente empre-
sarial (0 cenario) onde terdo de se movimentar (actores), percebendo a razdo de ser das tare-
fas que terdo de desempenhar e qual a sua utilidade como profissionais que contribuem efecti-

vamente para atingir os objectivos da empresa e para a criagédo da riqueza do pais.

De facto, a iniciacdo ao estudo da empresa permite:

e aaquisicao de instrumentos fundamentais para o entendimento da realidade empresari-
al;

» a descodificacdo e a sistematizacdo da terminologia empresarial, hoje de uso absoluta-
mente corrente, sobretudo nos meios de comunicacao social;

» 0 desenvolvimento da capacidade de intervencao construtiva num mundo em mudanca
acelerada e cada vez mais global.

Por outro lado, a lecciona¢cdo de uma disciplina de Organizacéo e Gestdo Empresarial a ni-
vel do Ensino Secundario, sem que exista qualquer outra que lhe seja introdutéria a nivel do
Ensino Basico, implica que a mesma disciplina assuma uma tripla fungéo: a de iniciagdo a uma
nova perspectiva cientifica, a da integracdo no mundo do trabalho e a da motivacdo para a

eventual continuagéo de estudos na area.

Para além disso, esta disciplina devera permitir que os alunos desenvolvam conhecimen-
tos, capacidades e atitudes que Ihes facilitem o desenvolvimento das competéncias-base asso-

ciadas ao respectivo curso.

Por ser prioritaria a insercdo no mundo do trabalho, a disciplina de Organizacdo e Gestédo

Empresarial deve articular-se com todas as outras disciplinas da componente tecnoldgica.

O sentido desta disciplina é o de contribuir para a formacdo de individuos, enquanto tal, e,
particularmente, daqueles que privilegiem uma formacgéao econdémica de base, nhuma fase ante-

rior a integracao no mundo do trabalho.

Dada a natureza dos saberes que proporciona, a disciplina revela-se essencial a motivagao
dos alunos para o curso tecnolégico sobre o qual recaiu a sua escolha. Do mesmo modo, e
dado o caracter também formativo da disciplina, permite o desenvolvimento das capacidades

de pesquisar, expor e analisar situacdes concretas. Neste sentido, a disciplina pretende:

» Promover o rigor cientifico e o desenvolvimento do raciocinio, do espirito critico e da ca-
pacidade de intervencdo, nomeadamente na resolucdo de problemas;

» Contribuir para a integracéo socio-profissional dos jovens;

» Contribuir para a formacgéo do individuo como pessoa e como cidadao;
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Contribuir para a compreenséo de questdes da actualidade;

Estimular o uso das novas tecnologias de informacdo e comunicacao;
Desenvolver habitos de trabalho em grupo e individual;

Contribuir para melhorar o dominio oral e escrito da lingua portuguesa.

Em articulacdo com as finalidades expostas, constituem objectivos gerais da disciplina de

Organizacédo e Gestao Empresarial, os que de seguida se sistematizam.

1) No dominio dos conhecimentos:

Compreender conceitos basicos de gestdo empresarial,
Utilizar correctamente terminologia empresarial;

Compreender a importancia da criacdo de uma empresa,;

Compreender a importancia e o papel desempenhado pela empresa na actividade eco-
némica e na sociedade;

Compreender o papel da empresa na defesa do ambiente;
Reconhecer os objectivos de cada funcdo empresarial;
Compreender o papel decisivo das pessoas dentro de qualquer organizacéo;

Compreender o impacto das novas tecnologias de informag&o e comunicagédo na empre-
sa.

2) No dominio das competéncias e atitudes:

Desenvolver habitos e métodos de estudo;

Desenvolver o gosto pela pesquisa;

Desenvolver capacidades de compreensédo e de expresséo oral e escrita,;

Analisar documentos de diversos tipos — legislagéo, textos de autor, noticias de impren-
sa, dados estatisticos e documentos audiovisuais;

Interpretar gréficos e quadros;

Elaborar sinteses dos documentos analisados;

Estruturar respostas com correccéo formal e de conteldo;

Utilizar de novas tecnologias;

Desenvolver o espirito de observacao da realidade onde se insere;

Desenvolver a capacidade critica;

Criar habitos de cooperacao, solidariedade e de preservagédo do ambiente;
Demonstrar espirito de inovacéo e de participacdo na mudanca;
Desenvolver habitos de trabalho em equipa;

Desenvolver a capacidade de apresentar ideias, de as fundamentar e de as confrontar
com outras.
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Il. 2. SUGESTOES METODOLOGICAS GERAIS

As caracteristicas desta disciplina permitem que a mesma se ajuste a realidade, dai que se
revele essencial o desenvolvimento de aulas praticas, tendo por base situacdes reais e concre-
tas, e a utilizacdo de novas tecnologias, adequadas aos contetdos programéticos e aos alu-
nos.

Neste sentido, sugere-se o recurso a abundantes fichas de trabalho e a trabalhos individu-
ais e/ou colectivos, em cuja resolucao se faca apelo, sempre que possivel, ao uso do proces-
sador de texto e da folha de calculo.

O aluno deve ser entendido como agente construtor do seu proprio conhecimento, pro-
movendo-se, assim, a utilizacdo de metodologias interactivas que proporcionem o desenvolvi-
mento de saberes e competéncias adequadas ao ramo de actividade no qual se ira inserir pro-
fissionalmente.

Sugere-se, na docéncia, a utilizacdo de estratégias diversificadas, sendo de privilegiar
algumas actividades desenvolvidas em grupo, simulando equipas de trabalho em contexto real.
Estas estratégias devem conduzir o aluno da realidade ao conceito. Ndo podemos esquecer,
porém, que ao docente caberd sempre a responsabilidade de clarificar e realgcar os aspectos
fundamentais de cada unidade temética.

Recorda-se ainda que, independentemente da estratégia utilizada pelo professor para
introduzir os Temas e as Unidades Lectivas, bem como dos caminhos seguidos para o desen-
volvimento dos mesmos, havera sempre que sistematizar os conteddos estudados, articular os
conhecimentos entre si e integra-los nos contextos reais do mundo em que vivemos, tal como
havera sempre que ter presente, quer na orientacdo, quer no decorrer dos préprios trabalhos,
0s objectivos nos dominios das competéncias e das atitudes. De facto, estes devem ser enten-
didos como transversais a todas as Unidades Lectivas do Programa, pelo que deveréo ser ope-
racionalizados pelo professor em fungéo e de acordo com as suas opgdes did4cticas, tomadas
aguando da planificacdo da leccionacdo dessas Unidades Lectivas. Refira-se ainda que a par-
ticipacdo da disciplina em projectos de caracter interdisciplinar ou no projecto tecnoldgico per-
mitird:

» Desenvolver estratégias de ensino-aprendizagem em que a prética e a teoria sao indis-
sociaveis na construgdo do conhecimento e na promog¢do de aprendizagens mais signifi-
cativas, contrariamente as proporcionadas pela tradicional relacéo verbal e retérica com a
realidade;

» Mobilizar, integrar e verificar os saberes proporcionados por esta disciplina, ligando-os di-
rectamente a realidade conhecida dos alunos;

» Desenvolver competéncias, nomeadamente as que sdo transversais a varias disciplinas,
e os valores da cidadania democratica.
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Il. 3. AVALIACAO

A avaliacdo na disciplina de Organizacado e Gestdo Empresarial tem como referéncia os
objectivos gerais e 0s objectivos de aprendizagem da disciplina e incide sobre os Conheci-
mentos, as Competéncias e as Atitudes.

No campo dos conhecimentos, avalia-se a aquisicdo dos conceitos, que integram o0s con-
teddos programaticos de cada tema ou unidade.

No ambito das competéncias, a avaliagdo centra-se na utilizacdo dos contetdos progra-
maticos, na interpretacdo dos resultados obtidos, na apresentacdo de solucbes para os pro-
blemas propostos e na correcta utilizacdo das metodologias de trabalho.

No dominio das atitudes, a avaliagdo terd como objecto os comportamentos manifestados
no decurso das actividades, nomeadamente a autonomia e o desenvolvimento de espirito criti-
co, a participagdo nas actividades propostas, a organizacdo do trabalho e a cooperacdo nos
trabalhos colectivos, a assiduidade e a pontualidade.

A avaliacdo destes aspectos devera realizar-se de modo continuo, promovendo o desen-
volvimento de técnicas de trabalho, de habitos e de métodos de estudo, nomeadamente no
ambito da pesquisa, da selecc¢éo, do tratamento e da apresentacdo da informacédo, conseguida
através de fontes que poderdo abranger as novas tecnologias da informag&o e da comunica-
céo.

Os instrumentos e as técnicas de avaliagdo deverdo ser diversificados e adaptados aos
diferentes objectos de avaliacdo. Neste contexto, e de acordo com cada situacdo concreta de

aprendizagem, sugere-se a utilizacdo dos seguintes instrumentos e técnicas:
» Matriz de observacao do trabalho individual e de grupo;
» Matriz de registo de atitudes e comportamentos;
» Relatérios de actividades desenvolvidas pelo aluno (visitas de estudo, por exemplo);
» ApresentacOes orais e escritas de trabalhos efectuados, de projecto ou outros;
» Testes escritos;
» Testes orais.

Os professores devem, no grupo disciplinar ou departamento curricular, definir critérios
de avaliacdo e promover a construcao de instrumentos para recolha dos elementos de avalia-
¢do, ndo esquecendo que esta devera contemplar o dominio dos conhecimentos, das atitudes
e das competéncias.

Tendo em conta o papel formativo e de educacéo para a cidadania, da auto e da hete-
roavaliacdo dos alunos, estes devem assumir um papel activo e interveniente no processo de
avaliacdo, quer individual quer colectiva, propondo, debatendo, clarificando e criticando critéri-
os de avaliacdo nos momentos para tal considerados oportunos.

E também fundamental, no inicio de cada ano lectivo, e sempre que a dinAmica do pro-
cesso de ensino-aprendizagem o justifique, clarificar com os alunos os critérios de avaliagéo
adoptados, especificando-os de forma t&o clara quanto possivel.



Organizacao e Gestdo Empresarial — 10.° Ano

Il. 4. RECURSOS

O elenco dos recursos que a seguir se apresenta foi dividido em recursos de caracter geral
e recursos de caracter especifico. Cada escola terd, necessariamente, de adaptar as presen-

tes orientacdes a sua realidade concreta.
Recursos gerais:

* Televisdo e video;

* Quadro de parede;

» Retroprojector e ecrg;

» Armaérios e/ou cacifos individuais;

» Filmes video / material audiovisual;
» Consumiveis diversos;

e Fichas de trabalho;

« Manual do aluno.

Recursos especificos:

» Bibliografia especifica (Legislacao, textos de imprensa, livros da especialidade, etc.);
» Computadores, ligagdo a internet e diverso equipamento informatico;

» Software geral;

» Data-show ou projector de video;

* MAaquina de calcular.

Seria conveniente que, além dos recursos enumerados, cada escola tivesse salas especi-
ficas para a disciplina, com os equipamentos instalados e o material disponivel, devidamente

acondicionado.



Il. 5. VISAO GERAL DOS CONTEUDOS

[I. 5.1. Conteldos do 10.° ANO

UNIDADE 1: A Empresa

1. O Conceito de Empresa

2. As Finalidades da Empresa
3. O Contexto Empresarial

UNIDADE 2: A Constituicdo da Empresa
1.Enquadramento Legal
2.Etapas a Percorrer na Criagcdo da Empresa

3.Pratica Simulada

UNIDADE 3: A Gestdo da Empresa
1. A Organizacado

2. A Estrutura Organizacional

3. O Planeamento

4. As Estratégias de Desenvolvimento

[l. 5.2. Contetidos do 11.° ANO

UNIDADE 1: A Funcao de Recursos Humanos

1. Ambito da Func&o de Recursos Humanos

2. Importancia da Funcdo de Recursos Humanos

3. Pratica Simulada

UNIDADE 2: A Funcao de Aprovisionamento

1. Ambito da Funcéo de Aprovisionamento
2. Gestéo Material de Stocks

3. Gestdo Administrativa de Stocks

4. Gestdo Economica de Stocks

5. Prética Simulada

UNIDADE 3: A Funcao Comercial
1. Ambito da Fung&o Comercial
2. O Marketing

3. Préatica Simulada

Organizacao e Gestdo Empresarial — 10.° Ano




[l. 5.3. Contelidos do 12.° ANO

UNIDADE 1: A Funcao Producéo

1. Ambito da Func&o Producéo
2. Planeamento da Produgéo
3. Tipologias de Producéo

4. Estruturacdo dos Custos

UNIDADE 2: A Funcéo Financeira

1. Ambito da Funcéo Financeira
2. Andlise Financeira

3. Prética Simulada

Unidade 3: A Informagéo de Gestéo

1. Elementos Essenciais

2. Contabilidade Analitica

Organizacao e Gestdo Empresarial — 10.° Ano
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PARTE Il — DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA

lll. 1. 10.° ANO

O programa de 10° ano de Organizacéo e Gestdo Empresarial pretende estabelecer o
primeiro contacto do aluno com a empresa, cujo estudo agora se inicia e sé terminara no 12.°

ano.

Os alunos terdo a oportunidade de saber o que é uma empresa, as finalidades que visa
e a forma como se relaciona com o meio envolvente, nomeadamente com outras empresas e

agentes econdmicos diversos.

Nesta conformidade, o programa do 10.° ano desenvolve-se em trés unidades lectivas.
Inicia-se pela introducdo ao estudo da empresa, seguida da sua criacdo, da sua organizacao

interna e, por fim, da caracterizacao dos diversos instrumentos para a sua gestao eficaz.

Na gestdo dos tempos lectivos previstos para cada unidade, considerou-se o total anual
de 33 semanas, correspondentes a 66 tempos lectivos de 90 minutos cada. Esta gestao con-
templa 0os necessarios tempos lectivos destinados ao desenvolvimento das aprendizagens, in-
cluindo as actividades experimentais ou pratica simulada, bem como a carga horéaria destinada
a avaliacao e a situacoes imprevistas.

A atribuicdo de carga horaria a cada conteudo programatico teve em atencéo o desen-

volvimento do programa e o grau de aprofundamento atribuido & abordagem de cada tema.

A distribuicdo da carga horaria, constituindo apenas uma sugestdo, deve ser tomada
como referéncia para a planificacdo das actividades lectivas podendo ser alterada em funcao
das diversas formas de abordagem, do processo de ensino aprendizagem e das actividades

desenvolvidas.

11



[1l. 1.1. Conteldos Estruturantes

UNIDADE 1: A Empresa
1. O Conceito de Empresa

1.1. Nocao actual de empresa
1.2. A criagdo da empresa ®

2. As Finalidades da Empresa

2.1. Nocéo e caracteristicas dos objectivos
2.2. Finalidades financeiras e nao financeiras

3. O Contexto Empresarial

3.1. Relacionamento com outros entes econémicos

3.2. Responsabilidade social da empresa

UNIDADE 2: A Constituicdo da Empresa

1. Enquadramento Legal
1.1. Legislac&o aplicavel ®
1.2. Classificacdo das empresas
1.3. InstituicBes intervenientes °

2. Etapas a Percorrer na Criacdo da Empresa
3. Pratica Simulada

UNIDADE 3: A Gestdo da Empresa
1. A Organizacdao

1.1. Nocao de organizacao

1.2. Areas da organizagéo °

1.3. Evolucéo da organizacéo °

2. A Estrutura Organizacional

2.1. Nocéo de estrutura

2.2. Componentes da estrutura

2.3. ldentificacdo das funcBes da empresa
2.4. Caracterizagéo da funcéo direccéo
2.5. Representacédo grafica da estrutura
2.6. Tipos de estrutura

2.7. Pratica simulada

3. O Planeamento

3.1. Objectivos do planeamento
3.2. Classificacéo e fases do planeamento ®
3.3. Técnicas de planeamento

4. As Estratégias de Desenvolvimento

4.1. A expansédo da empresa
4.2. Novos desafios / Internacionalizagéo

® Contetido de sensibilizacao

Organizacao e Gestdo Empresarial — 10.° Ano
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1l 1.2. Desenvolvimento das Unidades / Contetidos

Apresenta-se a seguir o conjunto de Conteudos, Objectivos de Aprendizagem e Suges-
tdes Metodoldgicas. As sugestbes metodoldgicas irdo evidenciando os conceitos associados
aos conteudos programéticos propostos. A previsdo de tempos lectivos sugerida em cada

subunidade esté de acordo com a carga horaria que foi apresentada em termos globais.

Nao deve ser atribuido o mesmo nivel de desenvolvimento a todos os contelldos. Assim,
0s pontos assinalados com o expoente %) deverao ser abordados ao nivel de sensibilizagéo dos
respectivos temas; todos os restantes temas deverdo ser abordados com o aprofundamento
gue o docente entender conveniente, atendendo as caracteristicas dos alunos destinatarios e

as estratégias que se lhes adequarem.

13
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UNIDADE 1: A Empresa

A primeira unidade pretende introduzir a nocdo de empresa e a sua envolvente contextual por se
considerarem essenciais a compreensdo dos conteldos seguintes. Torna-se igualmente necessario
estudar as finalidades da empresa, com particular relevo para as finalidades econémicas e sociais, o
que permitira o reconhecimento da necessidade de uma definicdo clara de objectivos a atingir pela
empresa. Os conteldos inseridos nesta unidade procuram despertar o aluno, de forma sistemética,
para a realidade empresarial com a qual convivem diariamente. O Ultimo tema tratado pretende mos-
trar a empresa numa perspectiva de colaboracdo com a comunidade, desenvolvendo também, nos

alunos, o sentido de responsabilidade, solidariedade e cidadania.

Objectivos:

» Compreender o conceito de empresa,;
< Identificar e explicitar os recursos de uma empresa,

« Compreender que a empresa interage com o meio.

14
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CARGA HORARIA: 6 Tembpos Lectivos

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
1. O Conceito de Empresa =|dentificar os factores determinantes da criagdo da
empresa (econodmicos, de desenvolvimento, sociais,
1.1. Nocéo actual de empresa etc.)

=|dentificar os recursos da empresa
=Explicitar os recursos da empresa
=Definir empresa

=Distinguir empresa de organizacao
=Caracterizar a empresa na actualidade

=Caracterizar o tecido empresarial da area da escola
ou da residéncia do aluno

=|dentificar os mercados onde a empresa concorre

1.2. A criacdo da empresa ®

SUGESTOES METODOLOGICAS:

Os conceitos associados aos conteudos deste tema deverdo ser sempre clarificados pelo profes-
sor, ainda que se possa solicitar ao aluno uma pesquisa ho manual, em livros da especialidade ou
na internet. Os conceitos de recursos humanos, recursos materiais, tecnoldgicos e recursos finan-
ceiros podem ser explicitados através de aulas expositivas mas sempre participadas, uma vez que
nao se reconhece complexidade ao tema. Face as abordagens actuais, recomenda-se a introdu-
¢do de um novo recurso na empresa: 0 do conhecimento. Este tema podera proporcionar uma
aula interactiva ou mesmo ser objecto de debate, dependendo da predisposicao e do interesse do
aluno pela temética. Pode distinguir-se a organizagdo “Escola” da organizagdo “Empresa’”, recor-
rendo a exemplificacdo de uma unidade econdmica relevante da area da escola. Poderé solicitar-
se ao aluno que enumere as empresas que conhece tanto na sua area de residéncia como na
area da escola, numa tentativa de caracterizar a realidade empresarial no meio em que se insere.
Podera depois pedir-se ao aluno que liste os mercados onde as empresas concorrem: mercado de
bens de equipamento, mercado de matérias-primas e componentes, mercado de servi¢cos, merca-
do de produto final, entre outros. Ao professor cabera a distingdo entre mercados de inputs e mer-

cados de outputs.

® Contetido de sensibilizacao
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CARGA HORARIA: 4 Tembpos Lectivos

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

2. As Finalidades da Empresa = Definir objectivo
= Classificar objectivos

=Distinguir objectivos de curto prazo de objectivos de
médio e longo prazo

=|dentificar os requisitos dos objectivos

=Explicar os requisitos dos objectivos

= Seleccionar objectivos correctamente formulados

= Formular objectivos

= |dentificar finalidades da empresa

=Distinguir finalidades financeiras de néo financeiras
=Reconhecer as finalidades de uma empresa

2.1.Nocéo e caracteristicas dos objectivos

2.2.Finalidades financeiras e ndo financeiras

SUGESTOES METODOLOGICAS

A percepcao dos objectivos da empresa é determinante para a sua actuacdo no mercado. Numa
época em que a organizacdo das empresas € decisiva para 0 seu sucesso nacional ou internacio-
nal, a definicdo dos objectivos e a sua comunicagao a toda a empresa pode ser efectivamente um
factor critico de sucesso. Reconhece-se a dificuldade dos alunos em criticar os objectivos, dai que
os exemplos utilizados deverdo ser simples, numa linguagem acessivel e clara. Os alunos pode-
rdo comecar por formular objectivos particulares que depois adaptam a empresa, utilizando a lin-
guagem adequada. Para isso deverdo ser sensibilizados para alguns conceitos como volume de
negocios, taxas de crescimento, produtividade, entre outros, que lhes serdo necessarios para a
correcta definicdo dos objectivos (o estudo apropriado de alguns destes conceitos serd efectuado

no ano seguinte, em sede propria).

O professor desempenha um papel importante na clarificacdo de algumas questdes, nomeada-
mente no reforco de que as empresas nao tém como finalidade Unica o lucro. Neste sentido, pode-
réo ser realgadas outras finalidades tdo importantes como a qualidade e a notoriedade da empre-

sa que a longo prazo sdo também geradoras de lucro.

Considera-se oportuno, no final desta subunidade, a realizagéo de uma primeira avaliagéo forma-
tiva e sumativa, englobando os contetdos trabalhados até aqui, para permitir a consolidagcdo dos

diversos conceitos basicos necessarios ao prosseguimento do processo de aprendizagem.
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CARGA HORARIA: 5 Tembpos Lectivos

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

3.1. Relacionamento com outros entes

3. O Contexto Empresarial |dentificar os entes com 0s quais a empresa se rela-
ciona e interage

»Explicar a necessidade da abertura da empresa ao

econémicos exterior
»Reconhecer a importancia das relagbes com os
3.2. Responsabilidade social da empresa agentes econémicos
=Clarificar as relagbes da empresa com as outras en-
tidades

= Caracterizar as responsabilidades da empresa

»Assumir uma atitude critica quanto a essas respon-
sabilidades

SUGESTOES METODOLOGICAS

A listagem dos entes que se relacionam e interagem com a empresa, sejam eles externos ou in-
ternos, é essencial para que o aluno possa perceber 0s inputs que a empresa recebe e os outputs
gue gera. Os temas tratados sugerem aulas participadas e o uso de diadlogos horizontais, cujas

conclusdes cabe ao professor sistematizar.

A recolha de noticias e informacgfes actualizadas quer em jornais e revistas quer em televiséo, €
uma forma de introduzir o tema da responsabilidade social da empresa. Neste a&mbito podera refe-
rir-se a defesa da ecologia como objectivo fundamental da preservacdo futura da empresa e da
humanidade em geral. Mais uma vez se podera apelar a cidadania, tanto do colectivo como de
cada aluno em particular, no sentido de reconhecer a importancia de cada um na sociedade e a

necessidade de pessoas e empresas se ajudarem mutuamente.

Sugere-se a promogao de um debate entre grupos de alunos que previamente dever&o pesquisar
literatura diversa sobre a responsabilizacdo empresarial nas suas variadas vertentes. A modera-

¢ao do docente deve terminar com a eleigdo das conclusbes mais relevantes.
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UNIDADE 2: A Constituicdo da Empresa

Pretende-se nesta unidade levar o aluno a conhecer 0s instrumentos necessarios a constituicao de
uma empresa, seja qual for a sua forma juridica ou o sector de actividade onde se insere. Esses ins-
trumentos serdo basicamente a diversa legislagéo aplicavel, as entidades que intervém no seu pro-

cesso criativo, 0s procedimentos e as etapas que teréo de ser percorridas.

Parte deste processo, cuja complexidade é reconhecida, sera desenvolvida experimentalmente pelos
alunos por simulacé@o, sempre orientada pelo docente, que promoverd, desta forma, as motivacdes

dos alunos na concretizagcdo de uma actividade econdmica por eles escolhida.

Objectivos:

e Consultar legislacdo e usa-la na resolucdo de situacbes empresariais concretas
» Utilizar terminologia técnica empresarial

» Organizar metodicamente o trabalho com vista a resolugéo de problemas propostos
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CARGA HORARIA: 8 Tembos Lectivos

CONTEUDOS

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

1. Enquadramento legal
1.1. Legislac&o aplicavel ®
1.2. Classificacédo das empresas

1.3. InstituicBes intervenientes °

sUsar a diversa legislagdo basica e complementar
aplicavel

»Reconhecer as caracteristicas de cada tipo de em-
presa:
= Quanto ao regime juridico
= Quanto a sua dimensao
= Quanto a propriedade do capital

= Definir capital social
= Definir firma
= Justificar as caracteristicas da firma
»Classificar e caracterizar os varios tipos de empre-
sas:
= Empresas individuais
= Empresas colectivas
= Empresério em nome individual
= Estabelecimento Individual de Responsabilidade
Limitada (E.l.LR.L.)
= Sociedade Unipessoal
= Sociedade por Quotas
= Sociedade Anonima
= Cooperativa
=|ndicar a finalidade de uma cooperativa
»Reconhecer 0s principios cooperativos
» Extrair informacao relevante de estatisticas oficiais
= Discutir os dados estatisticos recolhidos

sListar as diversas entidades intervenientes no pro-
Cesso criativo

SUGESTOES METODOLOGICAS

Os assuntos tratados neste tema exigem que o aluno utilize determinados conceitos que deverao

ser reproduzidos com rigor. Neste sentido recomenda-se a definicdo dos seguintes conceitos an-

tes da sua utilizacdo: érgdos sociais, propriedade do capital, privatizacdo e efectivo (trabalhador

ao servico da empresa, pelo menos durante um ano consecutivo).

Para permitir que o aluno caracterize a empresa sob o ponto de vista da dimensao, sugere-se a

consulta do site do IAPMEI, onde se encontra sintetizada toda a informacao sobre Microempresa,

'Contelido de sensibilizacao
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Pequena Empresa, Média Empresa, PME e Grande Empresa. Podera posteriormente elaborar-se

um quadro com a sintese da informacao recolhida.

Para que o aluno seja capaz de caracterizar uma empresa sob o0 aspecto juridico, sugere-se a in-
troducdo dos conceitos de capital social e de patriménio individual e comercial antes de recorrer

as caracteristicas das empresas segundo o Codigo das Sociedades Comerciais.

Sugere-se a apresentacdo da legislacdo basica suporte da constituicdo de empresas, nomeada-
mente, o Codigo das Sociedades Comerciais complementado pelo Codigo Comercial e pelo Cédi-

go Cooperativo, sempre que necessario.

Atendendo a sua desactualizacdo, deve apenas fazer-se uma referéncia breve as sociedades em
nome colectivo e sociedades em comandita, uma vez que ambas estdo contempladas no Cédigo

das Sociedades Comerciais.

Convém salientar a actualidade dos conjuntos de empresas de diferentes ramos de actividade,
controlados por uma Unica entidade (holding), e que ddo origem aos grupos econémicos que ca-
racterizam cada vez mais o tecido empresarial. Apresentar de seguida a legislacdo complemen-
tar/especial mais importante, designadamente: Decreto-Lei n.° 495/88 com as alterac¢des introdu-
zidas pelos Decretos-Lei n.° 318/94 e n.° 378/98, onde se define o regime juridico das Sociedades
Gestoras de Participagdes Sociais (SGPS), fazendo a sumula das diferentes classificagdes a que

as empresas estao sujeitas.

Considera-se importante que seja dada a oportunidade aos alunos de confirmar esta informagéo

na Internet, em sites disponiveis, como por exemplo, www.cfe.iapmei.pt e www.infocid.pt.

Sera vantajoso proporcionar a consulta de dados estatisticos oficiais sobre o universo de cada tipo

de empresas a nivel regional, nacional e europeu, salientando as assimetrias verificadas.

Por ultimo, fazer referéncia as diversas instituicdes intervenientes no processo criativo da empre-
sa, como por exemplo, o Registo Nacional das Pessoas Colectivas, o Cartério Notarial, a Conser-
vatoria do Registo Comercial, 0 Municipio, entre outros, que legitimam a constituicdo da empresa,

cujas etapas se desenvolvem no ponto seguinte.
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CARGA HORARIA: 4 Tempos Lectivos

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

2. Etapas a percorrer na Criagéo da empresa =Reconhecer a necessidade de um estudo de viabili-
dade da empresa a criar

=Efectuar um projecto de investimento simples
»Efectuar um plano de financiamento simples
=Usar um estudo de mercado

=Definir contrato de sociedade

=Descrever ordenadamente os passos de constituicdo
de qualquer empresa

SUGESTOES METODOLOGICAS

Poderd iniciar-se esta subunidade evidenciando a necessidade de se estudar a viabilidade de cri-
acdo de qualquer empresa, ap0s o nascimento da ideia, que antecede sempre a constituicdo le-
gal. Neste contexto podera utilizar-se um pequeno e simples estudo de mercado ou um projecto
de viabilidade de uma empresa e solicitar ao aluno que seleccione a informacéo relevante para a
tomada de decisGes sobre a empresa a criar. Posteriormente, serd conveniente fazer a sistemati-

zacao de toda a informacéo recolhida.

Referir a composi¢cdo de um estudo de viabilidade, que comportara, no minimo, o estudo de mer-
cado, o projecto de investimento e o plano de financiamento, podendo estes dois Ultimos merecer
especial relevo, embora se pretenda que o projecto de investimento e o plano de financiamento
sejam uma simples listagem das necessidades da empresa e da forma como serédo financiadas
essas necessidades. Estes contelidos poderdo ser avaliados na pratica simulada, uma vez que os

alunos ai poderéo criar os dados necessarios a elaboracdo destes planos.

Sera importante realcar os conceitos necessarios a todo o processo de constituicdo legal da em-
presa: numero fiscal de contribuinte; sede social; objecto social; contrato de sociedade; escritura
publica e livros obrigatorios de escrituragdo comercial. SO depois devem ser listados 0os passos

sequenciais a cumprir na constitui¢cao legal da empresa.
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CARGA HORARIA: 8 Tempos Lectivos

3. PRATICA SIMULADA
A prética simulada visa concretizar experimentalmente as aprendizagens anteriores, numa pers-
pectiva de aproximacao a realidade empresarial, ainda que de uma forma puramente virtual.
S&o objectivos desta actividade:
= Seleccionar a actividade econdémica a desenvolver
= Escolher o tipo de empresa a criar
= Assumir os elementos identificativos obrigatérios
= Fazer o projecto de investimento e respectivo plano de financiamento
= Preparar o contrato de sociedade
» Recolher documentos necessarios ao processo constitutivo

= Preencher esses documentos

SUGESTOES METODOLOGICAS

Tratando-se forcosamente de um trabalho de equipa, devera dar-se liberdade aos alunos na for-
macéao dos grupos que fardo nascer cada empresa. Depois, cada grupo seleccionara a actividade
econdmica (recomenda-se a actividade comercial), o regime juridico, a denominacéo e todos os
outros elementos identificativos essenciais a sua constituicdo, sempre sob a orientacdo do pro-

fessor.

A coordenacédo desta pratica deve assentar num guido previamente preparado pelo docente, des-

crevendo as tarefas e os timings a cumprir.

Numa fase anterior ao desenvolvimento desta actividade, poderd promover-se uma visita de estu-
do a um centro de Formalidades de Empresas (CFE). Caso ndo seja possivel, também podera
efectuar-se uma pesquisa na internet sobre as actividades deste centro, salientando o seu papel

de facilitadores do processo de constituicdo de empresas, ja de si tdo moroso.

Pretende-se com esta actividade estimular a criatividade, aplicar as aprendizagens anteriores,
promover o contacto com instituicdes e documentagao reais, organizar metodicamente as tarefas

e valorizar o trabalho de equipa.
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UNIDADE 3: A Gestdo da Empresa

Pretende-se nesta unidade fornecer ao aluno alguns cenarios sobre a componente organizacio-
nal, realcando os principais factores a ter em conta. A unidade aborda assuntos como a organiza-
¢do, a estrutura, o planeamento e as técnicas que lhe servem de base. Sdo estes 0s pilares es-
senciais ao desenvolvimento de qualquer actividade econdémica, independentemente da dimensao
da empresa, e que pretendem torna-la num todo coerente e eficaz ao longo da sua evolucdo tem-
poral. Por ultimo, apresentam-se algumas formas de desenvolvimento da empresa na sua conti-

nuidade, visando a sua expansdo e crescimento econémico.

Em simultaneo, esta unidade permite despertar no aluno a necessidade de organizagdo met6di-

ca, tanto ao nivel da empresa como a nivel pessoal.

Objectivos:

« Compreender a organizagao interna de uma empresa.
e Conhecer os dominios da organizacao e as relacfes entre os 6rgdos de uma empresa.
« Conhecer os principais modelos de estruturas organizacionais.

» Conhecer formas de expanséo da empresa
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CARGA HORARIA: 7 Tempos Lectivos

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
1. A Organizacg&o = Definir organizagao
=Aplicar o conceito de organizacdo a situacdes con-
1.1. Nocao de organizacao cretas

»Reconhecer a essencialidade da organizacéo
=QOrganizar metodicamente o trabalho

1.3. Evolucéo da organizacéo =Reconhecer os contributos das teorias classicas da
organizacao

1.2. Areas da organizacdo®

SUGESTOES METODOLOGICAS

O assunto tratado neste ponto beneficiara se forem especificados alguns conceitos como método
de trabalho, organizacdo documental, arquivo, divisdo do trabalho, racionalizagdo das tarefas,
unidade de comando, especializacdo, relacdo de grupo e organizacao informal.

Propde-se que a definicdo de organizacdo seja explicitada com base na definicdo de empresa ja
abordada na primeira unidade. O visionamento de filmes/video sobre organizagdo de empresas
pode ser uma estratégia interessante para o enquadramento do tema. Sugere-se o filme da Vide-

ogest: “O Gestor Desorganizado” ou outro filme disponivel na escola.

Com base em situa¢fes da realidade empresarial ou mesmo quotidiana dos alunos (Ex.: organizar
0 estudo para um teste) nas quais se revele indispensavel a organizagdo, poder-se-a constatar a

necessidade de adoptar um método de trabalho.

A base documental e o seu arquivo, como apoio fundamental da organizagdo, podera ser obser-

vada pelos alunos, por exemplo, na biblioteca da escola e nos seus servigos administrativos.

Com base em exemplos reais ou simulados sugere-se o confronto dos alunos com a seguinte
guestdo: Porqué organizar? O debate em torno da resposta podera ser a chave para o reconhe-

cimento de que a organizagdo numa empresa € essencial.

Na abordagem das teorias classicas, relembrar que as preocupagfes com a organizagcao remon-
tam as primeiras décadas do século XX, consequéncia do desenvolvimento das primeiras grandes
empresas industriais e dos mercados. E neste contexto que empresarios como Taylor e Fayol ten-
taram conceptualizar teorias, hoje denominadas “Classicas”, com o objectivo de descobrir regras
ideais subjacentes ao funcionamento de qualquer organizacéo, apos andlise cientifica. Considera-
se suficiente a referéncia aos principios de Taylor, Fayol, Mayo e Drucker que servirdo apenas
para ilustrar a génese dos conceitos que serdo introduzidos a seguir. Sobre este assunto sugere-

se o filme: “Tempos Modernos”.

® Contetido de sensibilizacao
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CARGA HORARIA: 11 Temnpos Lectivos

CONTEUDOS

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

2. A Estrutura Organizacional

2.1. Nogéo de estrutura

2.2. Componentes da estrutura

2.3. Identificacdo das fungdes da empresa
2.4. Caracterizagao da funcéo direccdo
2.5. Representacao gréfica da estrutura

2.6. Tipos de estrutura

=Definir estrutura

=|dentificar as categorias de estruturas organicas e
mecanicistas

=|dentificar as componentes da estrutura

= Distinguir 6rgéo de nivel hierarquico

»Classificar relacbes de autoridade verticais e hori-
zontais

»|dentificar as varias funcdes referidas na estrutura de
uma empresa:

= Funcéo direcgéo
= Funcao administrativa
= Funcao financeira
= Funcéo de aprovisionamento
= Funcao producédo
= Funcéo comercial
=l istar as actividades desenvolvidas nas diversas fun-
cOes
= |dentificar as competéncias do director
»Reconhecer 0s varios tipos de lideranca
=Referir as caracteristicas de um lider
= Definir organigrama
=|dentificar os tipos de estrutura:
= Estrutura linear, com ou sem staff
= Estrutura funcional
= Estrutura divisional
= Estrutura matricial

= Construir organigramas segundo os tipos de estrutu-
ra

»Caracterizar os diferentes tipos de estrutura

sListar as vantagens e desvantagens da utilizacdo de
cada tipo de estrutura

SUGESTOES METODOLOGICAS

Uma vez que a fungdo directiva esta presente em todas as funcgdes referidas, considera-se perti-

nente estudar o papel do director de uma empresa no que diz respeito as suas caracteristicas

fundamentais e ao seu perfil de lider.
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Tendo por base a projeccéo, utilizar transparéncias com o0 esqueleto dos esquemas dos Varios
géneros de estrutura. O aluno ter4 em seu poder fotocépia da mesma base de trabalho. Em con-
junto e recorrendo ao didlogo, os espa¢os em branco irdo sendo preenchidos. Esta estratégia ser-

vira de seguida para explicitar a nocéo de organigrama.

Ao professor cabera referenciar sumariamente os principais tipos de estrutura existentes, privilegi-

ando as estruturas linear e funcional, por serem as mais simples e de aplicacdo mais acessivel.

No final, convém distinguir 6rgao hierarquico de nivel hierarquico, utilizando uma das estruturas a

escolha.

As vantagens e desvantagens de cada tipo de estrutura poderdo ser constatadas utilizando

exemplos reais ou simulados, sem dispensar o relevo das conclusées num quadro resumo.
O apelo a opinido do aluno € imprescindivel, com vista a sua motiva¢ao para o tema.

Sugere-se a divisdo da turma em grupos de trabalho, propondo a seguinte actividade: Recolher,
junto dos Servicos Administrativos ou do Conselho Executivo, o organigrama da estrutura organi-
zativa da escola. Cada grupo de trabalho analisa-o, classifica-o e expde, em acetato ou apresen-
tacao electrénica com a ajuda do data-show ou projector de video, as conclusdes a que chegou,

explicando as vantagens e desvantagens do tipo de estrutura adoptada.

Para finalizar, convém referir que a concepcao de uma estrutura deriva de diversos determinantes
que ndo sdo constantes, logo, a estrutura ndo deve ser encarada como um design rigido da em-

presa, mas de evolucgéo flexivel e adaptada a cada estadio do seu desenvolvimento.
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CARGA HORARIA: 3 Tembnos Lectivos

2.7. PRATICA SIMULADA

Mais uma vez a pratica simulada pretende concretizar experimentalmente as aprendizagens

efectuadas.

SUGESTOES METODOLOGICAS

Neste ponto podera ser retomado o trabalho de projecto iniciado na unidade 1, solicitando a
cada grupo que seleccione o tipo de estrutura adequado a empresa que criou e que construa o

respectivo organigrama.

Recorda-se a existéncia de software que permite construir organigramas de forma simplificada,

o qual pode ser recomendado ao aluno (Ex.: Power Point).
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CARGA HORARIA: 6 Tembpos Lectivos

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
3. O Planeamento = Definir planeamento
»Discutir a importancia do planeamento
3.1. Objectivos do planeamento = Distinguir planeamento de plano
3.2. Classificacio e fases do Planeamento ® -Diferen_ciar planeamento estratégico, de tactico e de
operacional
3.3. Técnicas de planeamento =Listar as fases do planeamento

=Construir redes PERT
= Definir caminho critico

=Utilizar uma rede PERT para calcular o caminho criti-
co

=|dentificar actividades criticas e ndo criticas

= Construir gréficos de Gantt

|Interpretar gréficos de Gantt

=Especificar o conceito de margem de actividade
=Calcular margens de actividade

SUGESTOES METODOLOGICAS

As nocdes de previsdo e controlo sdo necessérias para uma melhor compreensédo da nocéo de

planeamento, pelo que deverdo ser explicitadas a partida.

Reconhecendo-se a complexidade em fazer compreender os varios tipos de planeamento, reco-
menda-se que seja feita a sua distincdo recorrendo a exemplos muito concretos e simplificados,

sobrepondo-os ao desenho estrutural da empresa.

Nesse sentido, podera cingir-se o estudo as caracteristicas basicas de cada tipo de planeamento

e a identificacdo de qual o nivel de gestdo que o executa.

Como todas as tematicas leccionadas neste ano merecem ser observadas em concreto pela visita
a uma ou mais empresas, cujo contacto € muito enriquecedor para a percepcéao da realidade em-

presarial, julga-se muito oportuno utilizar esta subunidade para preparar essa visita de estudo.

Nesse sentido, o professor podera promover o respectivo planeamento, com recurso a um pro-
cessador de texto ou folha de calculo, deixando a cargo dos alunos o desenvolvimento das fases

dessa visita e a definicdo dos seus objectivos.

® Contetido de sensibilizacao
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O docente limitar-se-a a orientar o trabalho, a colmatar falhas de percurso e a formalizar o guido
da visita que, obviamente, devera contemplar a organizagéo e a recolha do organigrama da em-

presa visitada, para além de promover o reconhecimento das aprendizagens anteriores.

Em fase posterior convém ser utilizado o grafico de Gantt para acompanhar a realizacdo das acti-
vidades no decurso da visita de estudo. Terminada a visita, serd conveniente sujeitar todo o pro-
cesso a fase de controlo, apds o que o aluno devera ser capaz de reconhecer a utilidade do pla-
neamento que efectuou. Em suma, esta visita sera o culminar de um processo construtivo do sa-
ber, proporcionando, por exceléncia, a constatacdo da realidade de uma empresa versus o domi-

nio dos contetdos apreendidos ao longo do ano.
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CARGA HORARIA: 4 Tempos Lectivos

CONTEUDOS OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM
4. As Estratégias de Desenvolvimento =*|dentificar e caracterizar as formas de expansao de
uma empresa: integracao vertical e horizontal; fusao;
4.1. A expansdo da empresa grupo economico; holding; grupo global; multinacio-

nal; Joint Venture, entre outras

4.2. Novos desafios / Internacionalizagdo | =Explicar as razdes que conduzem a expansédo da
empresa

=Avaliar as formas de integracdo segundo o tipo de
empresa

=Explicar em que consiste o franchising

»Seleccionar as formas que permitem a empresa in-
ternacionalizar-se

=|dentificar casos de empresas portuguesas que se-
guiram o caminho da internacionalizacdo

=l istar vantagens e desvantagens da internacionaliza-
cao

=Reconhecer os factores que condicionam a interna-
cionalizacdo da empresa

SUGESTOES METODOLOGICAS

O tema tratado neste ponto permite aulas dialogadas e a pesquisa em jornais, revistas ou internet.
Existem vérios exemplos de empresas que optaram pela expanséo através das formas referidas e
que poderdo ser objecto de uma abordagem simplificada. Habitualmente estas empresas tém a
sua pagina na internet, o que permite uma facil e rapida caracterizacdo, bem como a identificacao

dos sectores onde apostaram a sua expanséo.

Embora o tema seja muito actual, sugere-se uma ligeira abordagem da origem da concentracéo
de empresas e dos objectivos que visava, fazendo alusdo ao trust e ao cartel. Podera posterior-
mente utilizar-se essa informacédo de modo comparativo e deixar que sejam os alunos a estabele-

cer as semelhancas e as diferencas.

O Franshising, embora sendo uma técnica comercial relativamente recente, tem evoluido e pro-

porcionando a expansao de muitas empresas, sendo um bom exemplo de “novos desafios”.

A internacionalizacdo é também um tema actual e que podera ser abordado numa perspectiva de
globalizacdo. Neste ambito, o tema pode permitir que o aluno assuma uma atitude critica relativa-
mente a globalizacdo das empresas e suas consequéncias, citando alguns exemplos bem conhe-

cidos.
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PARTE IV — BIBLIOGRAFIA

IV. 1. BIBLIOGRAFIA GERAL

A bibliografia generalista apresentada serviu de base a elaboracdo do programa e podera
ser consultada por conter temas pertinentes ao ensino, a aprendizagem, a avaliacdo e a
outros assuntos relacionados com a tematica da Educacao. Os livros referenciados desti-
nam-se essencialmente a consulta por parte dos docentes.

Bordenave, J. D., Pereira, M.2 (1991). Estratégias de Ensino - Aprendizagem. Petrépolis:
Editorial Vozes.

Livro destinado a proporcionar a redefinicdo de estratégias e a promover a eficacia do
processo Ensino-Aprendizagem.

Bru, M. e Not, L. (1987). Ou va la pédagogie du projet?. Toulouse: Editions Univertaires
du sud.

Obra preparada sob a direccdo de Marc Bru e de Lorris Not, que se debruca sobre peda-
gogia, envolvendo trabalho de projecto.

Conquet, A. (s/d). Como Trabalhar em Grupo. Lisboa: Editorial Pértico.

Obra que desenvolve a problematica do trabalho de grupo, inserida na colec¢do “Forma-
¢do Humana”, vol. N.° 5.

Cortesao, L. (1981). Escola, Sociedade, que relacdo?. Lisboa: Edigcbes Afrontamento.

Livro que contém tematicas genéricas em matéria de ciéncias da educacgéo e importante
para quem pretende aprofundar e/ou esclarecer conceitos.

De Landsheere, V. e De Landsheere, G. (1983). Definir os Objectivos da Educacéo. Lis-
boa: Moraes Editores

Livro que aborda temas relacionados com psicologia e pedagogia e que promove a defini-
¢do de objectivos educacionais.

D E S (Abril 2003). Documento Orientador da Revisdo Curricular. Lisboa: Ministério da
Educacéo.

Texto de consulta sobre as linhas orientadoras da reforma curricular.

Feldmann, P. (1988). Aprender a Aprender. Barcelona: Plaza e Janes Editores.

Obra sobre a aprendizagem ensino-metodologia. Este livro interessa a todos os professo-
res seja qual for o grau de ensino que leccionam.

Fernandes, A. J. (1993). Métodos e regras para elaboracdo de trabalhos académicos e
cientificos. Porto: Porto Editora.

Obra interessante para quem pretende realizar trabalhos de projecto académicos no que
respeita a sua organizacao e apresentacao.
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Gourgand, P. (1980). As Técnicas de Trabalho de Grupo. Lisboa: Moraes Editores.

Monografia que desenvolve temas de psicologia, educacédo e pedagogia. Contextualiza o
trabalho de grupo em aplica¢des pedagdgicas.

Henriques, M. , Rodrigues A. e outros (1999). Educacéo para a Cidadania. Lisboa: Platano
Editora.

Livro muito actual que aborda de forma clara e simples todas as questBes da cidadania
portuguesa e, num contexto mais alargado, da cidadania europeia.

Leite, E., Malpique, M. e Dos Santos, M. R. (1992). Trabalho de Projecto. Porto: Edi¢cdes
Afrontamento.

Livro que analisa a problematica da aprendizagem através de trabalho de projecto centra-
do na resolucéo de problemas. Fornece ainda leituras concentradas para consulta e apro-
fundamento.

Marques, R., Matias A. e outros (1998). Na sociedade de informacédo, o que aprender na
escola?. Porto: EdicGes ASA.

Livro que aborda questdes muito actuais dos procedimentos pedagdgicos nas escolas de
hoje.

Meirieu, P.(1993). Apprendre oui... mais comment?. Paris: Editions E.S.F.

Obra generalista de consulta e aprofundamento das questdes da aprendizagem, forne-
cendo pistas Uteis para professores.

Ponte, J. (1988). O Computador e o Trabalho de Projecto. Lisboa: FCUL (projecto Miner-
va).

O livro trata do ensino com computador e trabalho de projecto. O livro é Util ao professor
que pretende desenvolver trabalhos de projecto envolvendo solugdes informaticas.

Popham, J. e Baker, E. (1978). Sistematizacdo do ensino. Porto Alegre: Edicbes Globo.

Obra generalista que aborda questdes de educagao. Proporciona uma visdo sistematizada
do ensino.

Resweber, J. P. (1995). Pedagogias Novas. Lisboa: Teorema.

Obra de consulta obrigatéria em pedagogia, para todos os que pretendem construir na
sala de aula um espaco de interacgdes.

Valente, B. (1988). Por uma Escola Projecto. Lisboa: Livros Horizonte.

Livro de consulta que releva temas da educacgdo, constituindo um instrumento de trabalho
e reflexdo.
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IV.2. BIBLIOGRAFIA ESPECIFICA

Almeida, F. N. (1996). Avaliacdo de desempenho para gestores. Lisboa: Mc Graw Hill.

Trata-se de um livro muito interessante e pratico sobre avaliacdo de desempenho, que pode
também ser aproveitado para desenvolver o trabalho de projecto na area dos recursos huma-
nos. Recomenda-se ao professor por conter fichas de aplicagao préatica que, além de serem de
facil aplicacdo, sdo um manancial de ideias para a lecciona¢do dos conceitos necessarios.

Estanqueiro, A. (1997). Saber Lidar com as Pessoas. Lisboa: Editorial Presenca.

Guia prético sobre comunicacao interpessoal, dividido basicamente em trés partes:
. A primeira parte trata da auto estima;
. A segunda parte centra-se na relagdo com 0s outros;
. A terceira parte trata da lideranca e das relacées humanas.

Recomenda-se a consulta deste guia ao professor. No entanto, tratando-se de um livro com
linguagem muito acessivel, pode ser lido por alunos.

Rei dos livros (2000). Cédigo Comercial e Legislacdo Complementar. Lisboa: Rei dos Livros.
Contém variadissima legislacdo aplicavel nomeadamente o Codigo das Sociedades Comerci-
ais, o Cadigo Cooperativo e Registo Nacional das Pessoas Colectivas.

Sousa, A. (1999). Introducdo a Gestdo — uma abordagem sistémica. Lisboa: Editorial Verbo.

Apesar do autor ser professor universitario, esta obra ndo deixa de ser um util instrumento de
trabalho para o professor do ensino secundario, abrangendo grande parte dos temas aborda-
dos nos 11.° e 12.° anos desta disciplina.

O desenvolvimento desta obra desenrola-se por quatro partes distintas:

- Na primeira, define-se o conceito sistémico de empresa e as suas envolventes e ainda a
evolugéo da teoria das organizacoes;

- Na segunda, debruca-se sobre a gestdo dos principais recursos internos da empresa (mate-
riais, humanos e informacionais);

- Na terceira parte, definem-se estratégias de actuagdo da empresa nos diversos mer-
cados, envolvendo sobretudo as técnicas de Marketing e gestao financeira;

- Na quarta e dltima parte, aborda processos de adaptacdo dindmica da empresa ao seu meio
envolvente, relevando os processos de planeamento e a responsabilidade social.

Strategor (2000). Strategor — Politica global da empresa. Traducéo de J. Freitas e Silva, com
Revisédo de J. Jord&o. Lisboa: Publicagbes Dom Quixote.

Esta obra constitui uma contribuicdo essencial para o ensino da gestédo estratégica, represen-
tando uma ferramenta de trabalho eficaz para o professor. Aborda a politica empresarial em
quatro grandes partes: a estratégia, a estrutura, os processos de decisdo e a identidade da
empresa. Contudo, apresenta a sua correlagdo num conjunto fortemente estruturado.

De entre os variadissimos aspectos focados, alguns realcam-se como de maior interesse para
esta disciplina, nomeadamente o design de estruturas, o desenvolvimento organizacional, o
planeamento empresarial e a cultura da empresa versus lideranca.
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Teixeira, M. R. (1993). A Empresa. Lisboa: s/e

Este livro aborda assuntos relacionados com a administracdo empresarial e constitui material base
para trabalho do professor. Temas como a organizagdo, a estrutura e o planeamento séo tratados
com alguma profundidade, pelo que a informacéo deve ser simplificada se o professor pretender
transmiti-la ao aluno.

Freire, A. (1998). Internacionalizagdo — Desafios para Portugal. Lisboa: Verbo.
Trata-se de uma referéncia importante no tratamento do marketing de empresas que visam a inter-

nacionalizacdo. Contém muitos casos que podem ser analisados em aula. Apenas se aconselha a
professores.

Revistas

Exame (mensal). Lisboa: Abril / Controljornal.
Executive Digest (mensal). Lisboa: Abril / Controljornal.

Todos os numeros das revistas referenciadas contém artigos de opinido, de leitura interessante
e muito criativa. Os artigos sdo muito acessiveis aos alunos, versam assuntos actuais, utilizan-
do linguagem técnica clara e f4cil.

CD-Rom’s

CD-Rom (mensal) — SITOC ( Sistema de informacao dos Técnicos Oficiais De Contas), Camara
dos Técnicos Oficiais de Contas.

Filmes/Video

O Gestor desorganizado, Videogest
Se os olhos matassem, Videogest

Tempos modernos, Videogest
Enderecos da Internet — Nacionais e internacionais

www.infocid.pt — Informacdo ao Cidad&o Portugués (Infocid)
www.ine.pt — Instituto Nacional de Estatistica

www.min-financas.pt — Ministério das Financas

www.cfe.iapmei.pt — Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas e ao Investimento
http://deco.proteste.pt —- DECO

www.ipg.pt — Instituto Portugués de Qualidade

http://www.ideacafe.com — Site inglés especializado em pequenos negdcios, contendo informa-
¢Oes e conselhos praticos para o inicio de um negdcio.
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Agradecemos a colaboracdo da Colega Filomena Cardadeiro, Professora da Escola Secunda-
ria da Amora
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