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STITUTO POLITECNICO

DE BRAGANCA
Unidade Curricular Técnicas de Expressdo e Documentacéo Comercial Area Cientifica Lingua Literatura Materna
CTeSP em Gestéo de Vendas e Marketing Escola Escola Superior de Comunicacgéo, Administracéo e Turismo de
Mirandela
Ano Letivo 2020/2021 Ano Curricular 1 Nivel 0-1 Créditos ECTS 6.0
Tipo Semestral Semestre 2 Cédigo 4081-592-1009-00-20
Horas totais de trabalho 162 Horas de Contacto T - TP 60 PL - TC - S - E - oT - o) -

T - Ensino Tedrico; TP - Tedrico Préatico; PL - Pratico e Laboratorial; TC - Trabalho de Campo; S - Seminario; E - Estagio; OT - Orientacéo Tutérica; O - Outra

Nome(s) do(s) docente(s) Antonio Jose Goncalves Rodrigues

Resultados da aprendizagem e competéncias

No fim da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
1. Desenvolver os processos linguisticos, cognitivos e metacognitivos necessarios a operacionalizagédo de cada uma das competéncias de compreenséo e producéo
nas modalidades oral e escrita;
Interpretar textos/discursos orais e escritos, reconhecendo as suas diferentes finalidades e as situa¢des de comunicagdo em que se produzem;
Desenvolver capacidades de compreenséo e de interpretagdo de textos/discursos;
Proceder a uma reflexdo linguistica sobre o funcionamento da lingua e o modo de estruturagdo de textos/discursos, com vista a uma utilizagcdo correta e
adequada dos modos de expressédo linguistica;
Estimular a compreenséo e aquisi¢éo de diversas linguagens e formas de expressdo para um melhor desempenho comunicativo;
Aplicar diversas linguagens e formas de expresséo consideradas fundamentais para um bom desempenho ao nivel da comunicagéo.
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Pré-requisitos

Antes da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
N&o existem pré-requisitos para esta unidade curricular.

Conteldo da unidade curricular

Linguagem e comunicagdo; Expressao verbal; Expressao ndo verbal; Ortografia; Redagdo de textos administrativos; Protocolo empresarial.

Conteudo da unidade curricular (versao detalhada)

1. Linguagem e comunicagao:
- Lingua escrita e lingua falada;
- As figuras de retorica;
- As fungdes da linguagem na expressao e ha comunicagao.
. Expressao verbal:
- Expresséo oral — oficina de leitura;
- Expressao escrita — oficina de escrita.
Expresséo néo verbal:
- Expresséo corporal.
. A Ortografia:
- As alteragdes introduzidas pelo novo Acordo Ortografico;
- Regras de acentuagao;
- Pontuagéo;
- Alguns problemas criticos.
Redacéao de textos administrativos:
- Ata;
- Carta,;
- Circular;
- Comunicado;
- Curriculum Vitae;
- Regulamento;
- Relatorio.
6. NogOes basicas de Protocolo empresarial.
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Bibliografia recomendada

Fernandes, C. (2016). Manual de protocolo empresarial (22 Edicédo). Universidade Catodlica Editora. 9789725405109

Estrela E. & Pinto Correia, J. (2007). Guia essencial da lingua portuguesa. Lisboa: Editorial Noticias. ISBN: 9789724614526

Rei, J. E. (2007). Curso de redacgao I. A frase. Porto Editora. ISBN: 978-972-0-40106-9.

Rei, J. E. (2000). Curso de redaccéo Il. O texto. Porto Editora. ISBN: 9720401079.

Figueiredo, O. M. & Figueiredo, E. B. (2005). Prontuério actual da lingua portuguesa — Guia Alfabético. Porto. Edicoes ASA. ISBN: 9789724141787.

ahwpR

Métodos de ensino e de aprendizagem
Em cada aula empregam-se métodos de descoberta, apresentagéo de problemas, debate, trabalho autbnomo, métodos expositivos mistos e de estudos de caso,

entre outros. Ensino nédo presencial: inclui a resolugao de tarefas orientadas para a analise e critica de textos, bem como pesquisa e realizacédo de trabalhos. A
avaliagdo distribuida contempla a realizagéo de trabalhos praticos.

Alternativas de avaliagcdo
- Avaliacéo Distribuida - (Ordinario, Trabalhador) (Final, Recurso, Especial)

- Trabalhos Praticos - 30%
- Exame Final Escrito - 70%

Lingua em que € ministrada

Portugués
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