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STITUTO POLITECNICO

DE BRAGANCA

Unidade Curricular Estagio Area Cientifica Secretariado e Trabalho Administrativo

CTeSP em Secretariado e Linguas Escola Escola Superior de Educagédo de Braganga

Ano Letivo 2020/2021 Ano Curricular 2 Nivel 0-2 Créditos ECTS 30.0

Tipo Semestral Semestre 2 C(’)digo 4056-556-2201-00-20

Horas totais de trabalho 810 Horas de Contacto T - P - PL - TC - S - E 702 orT - 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) Dominique Jacqueline Guillemin

Resultados da aprendizagem e competéncias

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

1. Compreender os métodos e as técnicas de secretariado mais adequados ao tratamento da informacgédo e da documentacédo empresarial, utilizando os sistemas
manuais e os informéticos.

2. Aplicar esses mesmos métodos e técnicas de forma autbnoma, compreensiva e eficaz.

3. Executar, autébnoma ou colaborativamente, atividades administrativas e de secretariado, incluindo as tarefas de organizagéo, classificagédo, descrigédo e
localizacédo de informacéo.

4. Promover e dinamizar atividades devidamente integradas no planeamento e organizacdo da empresa.

5. Apoiar as areas de recursos humanos, comercial, financeira e de produgéo.

Pré-requisitos

Antes da unidade curricular o aluno deve ser capaz de:
Né&o aplicavel

Conteldo da unidade curricular

Aplicagdo dos conhecimentos e competéncias adquiridos em contexto de trabalho

Conteudo da unidade curricular (versao detalhada)
- Aplicacéo em contexto de trabalho dos conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo do curso.
- Aplicacé@o de conhecimentos no quotidiano da empresa/instituicdo de acolhimento.

- Utilizac&o de métodos, t_écnicas e instrumentos de tratamento administrativo € documental.
- Planeamento de um projeto ou evento e correspondente dinamizagéo, controlo e avaliagéo.

Bibliografia recomendada

A Bibliografia, quando necesséaria, nomeadamente para a elaboragdo do relatério final, sera aconselhada por cada um dos supervisores, tendo em conta as
especificidades do trabalho/estagio efectuado.

Métodos de ensino e de aprendizagem

Dependentes da misséo e conteddos funcionais da instituigao/organizagdo de acolhimento.

Alternativas de avaliagcéo
- Alternativa 1 - (Ordinério, Trabalhador) (Final)
- Relatério e Guides - 25% (Relatdrio do Orientador na Instituicdo de Acolhimento e do supervisor da ESE-IPB.)

- Relatdrio e Guides - 50% (Relatério Final de Estagio)
- Apresentagdes - 25% (Apresentacéo Publica e discussao do trabalho desenvolvido)

Lingua em que € ministrada

Portugués, com apoio em inglés para alunos estrangeiros
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