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Horas totais de trabalho 135 Horas de Contacto T - TP 54 PL 38 TC - S - E - oT - (0] -

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

Nome(s) do(s) docente(s) Jodo Sérgio Pina Carvalho Sousa

Resultados da aprendizagem e competéncias

No fim da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:

. Caracterizar os diferentes fatores que compdem a imagem organizacional;

. Reconhecer a importancia da imagem pessoal;

Comunicar eficazmente em contexto social e laboral, com diversos interlocutores, manifestando competéncias comportamentais e interpessoais adequadas;
. Saber lidar com a gestéo das reclamacdes;

Organizar reunides de trabalho eficazes;

Saber organizar e gerir varios tipos de eventos;

. Dominar as regras de etiqueta, cortesia e civilidade no mundo empresarial;

. Conhecer e aplicar normas de protocolo que facilitem as rela¢des intra e extra organizagéo.
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Pré-requisitos

Antes da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
Esta UC néo pressup8e pré-requisitos.

Conteldo da unidade curricular

O secretariado numa organizagéo; A imagem organizacional e pessoal; Documentacdo e correspondéncia; Organizar e gerir diversos eventos; Planificar viagens;
Organizar reunides de trabalho; Gestdo das reclamagdes; Etiqueta, cortesia e civilidade no mundo empresarial; Protocolo e tipos; Gestao do tempo e da agenda.

Conteudo da unidade curricular (verséo detalhada)

1. O secretariado huma organizacéo
- Tarefas e fungfes basicas do secretariado.
2. A imagem organizacional e pessoal
- Requisitos para uma boa imagem pessoal e profissional;
- Assiduidade e pontualidade;
- Alimagem cuidada, discreta e agradavel enquadrada no cédigo de vestuario da institui¢ao.
3. Documentacéo e correspondéncia
- Comunicado de imprensa;
- Correspondéncia oficial;
- Memorando;
- Minuta;
- Fax e email;
- Certificados;
- Convites formais/informais;
- Cart@es de visita;
- Newsletter;
- Comunicacdes internas e externas.
4. Organizar e gerir diversos eventos
- Eventos técnicos e cientificos;
- Eventos comerciais e institucionais;
- Eventos de competigéo;
- Eventos de convivéncia;
- Abrangéncia: local, regional, nacional e internacional;
- Finalidade: Institucional, promocional;
- Dimenséo: Pequeno, médio, grande, "mega”;
- Data: Fixo, moével, esporadico;
- Pablico-alvo: Geral, especifico, dirigido.
5. Planificar viagens
- Organizar preparativos de uma viagem, incluindo transporte, alojamento, marcacéo de reunides.
6. Organizar reunides de trabalho
- Organizar e gerir toda a logistica de uma reuniéo, desde a convocagéo até ao seu acompanhamento.
7. Gestao das reclamacdes
- Identificar necessidades e expectativas dos clientes e assegurar a sua resolucéo/satisfacéo;
- Negociacéo e processos.
8. Etiqueta, cortesia e civilidade no mundo empresarial
- Promover uma postura de cortesia e civilidade com os diversos publicos do mundo empresarial;
- Regras de convivéncia social.
9. Protocolo e tipos
- Normas protocolares;
- Protocolo oficial de estado;
- Protocolo militar;
- Protocolo autarquico;
- Protocolo empresarial.
10. Gestéo do tempo e da agenda
- Registar e gerir os diversos compromissos das chefias que apoia em varios suportes;
- Otimizar o tempo disponivel.

Bibliografia recomendada

1. Amaral, I. (2002). Imagem e sucesso: Guia de protocolo para empresas. Lisboa: Editorial Verbo.

2. Borges, M. J. (2015). Secretariado: Uma Viséo Pratica, 3a Edicéo. Lisboa: ETEP. 2.

3. Giacaglia, C. (2004). Organizagéo de Eventos, Teoria e Pratica. Sdo Paulo: Pioneira Thomsom Learning.

4. Gido, A. (2008). Etiqueta e Boas Maneiras — Cortesia e Civilidade na vida Moderna. Lisboa: Circulo de Leitores.
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Bibliografia recomendada

5. Vieira, A. (2014). Técnicas Administrativas e Secretariado, 2a Edigdo. Porto: CPS.

Métodos de ensino e de aprendizagem

Secretariado e Linguas - Praticas de Secretariado e Administrativas - 2020/2021

Comunicagdes orais com base em suportes diversificados; Dinamicas de grupo no desenvolvimento de atividades praticas; Workshops desenvolvidos por
profissionais do Secretariado; Visitas de estudo a empresas locais publicas e privadas.

Alternativas de avaliagéo

1. Avaliagdo continua Prova Escrita 30% - (Ordinario) (Final)

- Trabalhos Préticos - 70% (Elaboracé&o do trabalho de grupo - 50% Apresentacéo - 20%)
2. Avaliagéo de Exame final Escrito 100% - (Ordinério, Trabalhador) (Recurso, Especial)

Lingua em que é ministrada

Portugués, com apoio em inglés para alunos estrangeiros
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