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Caraterização da Unidade Curricular / Characterisation of the Curricular Unit

Designação da Unidade Curricular / Curricular
Unit:

[318673131] TIC para Secretariado 
[318673131] ICT for Secretarial Studies

Plano / Plan: Plano 2016/2017

Curso / Course:
Licenciatura em Secretariado de Administração 
Administrative Assistance

Grau / Diploma: Licenciado

Departamento / Department: Departamento de Gestão, Administração e Turismo

Unidade Orgânica / Organic Unit: Escola Superior de Tecnologia e Gestão de Lamego

Área Científica / Scientific Area: Secretariado

Ano Curricular / Curricular Year: 3

Período / Term: S1

ECTS: 10

Horas de Trabalho / Work Hours: 0270:00

Horas de Contacto/Contact Hours:

(T) Teóricas/Theoretical: 0000:00 (TC) Trabalho de Campo/Fieldwork: 0000:00

(TP)
Teórico-Práticas/Theoretical-Practical:

0030:00
(OT) Orientação Tutorial/Tutorial
Orientation:

0000:00

(P) Práticas/Practical: 0060:00 (E) Estágio/Internship: 0000:00

(PL) Práticas Laboratoriais/Pratical Labs: 0000:00 (O) Outras/Others: 0000:00

(S) Seminário/Seminar: 0000:00

Docente Responsável / Responsible Teaching

[1103] Jorge Manuel Ferreira Duarte [1119] Filipe Alexandre Pereira Duarte ;

Outros Docentes / Other Teaching

[1103] Jorge Manuel Ferreira Duarte | Horas Previstas: 90h 

[1119] Filipe Alexandre Pereira Duarte | Horas Previstas: 90h 
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Objetivos de Aprendizagem

Esta unidade curricular tem como objetivo geral dotar os discentes, através de simulações de situações reais
e da aplicação prática dos conhecimentos teóricos, de capacidades pessoais e profissionais, que permitam
uma maior facilidade de adaptação aos diferentes métodos organizacionais e aos novos instrumentos de
trabalho, na área de secretariado, onde as tecnologias de informação e comunicação se tornaram numa
ferramenta imprescindível e exigem ao profissional de secretariado uma adaptação e atualização
permanente.

Assim, os objetivos principais/específicos desta disciplina são:

dar a conhecer aos formandos os instrumentos tecnológicos à sua disposição para o desempenho de
funções na área;

Sensibilizar os discentes para a necessidade de um bom domínio da língua portuguesa;

Desenvolver atividades de aplicação dos conhecimentos linguísticos e técnicos; de criar bases de dados e
relatórios;

Dar a conhecer as potencialidades da gestão de documentação eletrónica

Learning Outcomes of the Curricular Unit

                                                                This curricular unit has as its general objective to equip students, through simulations of real situations and the practical application of theoretical knowledge, personal and professional skills, which allow a greater ease of adaptation to different organizational methods and new work instruments, in secretarial area, where information and communication technologies have become an essential tool and require permanent adaptation and updating from the secretarial professional.

                                                                Thus, the main / specific objectives of this discipline are:

                                                                make trainees aware of the technological instruments at their disposal for the performance of functions in the area;

                                                                Sensitize students to the need for a good command of the Portuguese language;

                                                                Develop activities to apply linguistic and technical knowledge; to create databases and reports;

                                                                Make the potential of electronic documentation management known
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Conteudos Programáticos (Lim:1000)

I - A comunicação

 

II  - As fontes de informação

 

III  - As TIC e a gestão estratégica

    III.1 -  O Plano Estratégico

 

     III.2 - O Plano de comunicação

 

IV - Os Sistemas de Informação e Sistemas de Apoio à Decisão

 

V - Sistemas de Gestão Documental

 

VI - Gestão de dados
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Syllabus (Lim:1000)

                                                                I - Communication

                                                                II - The sources of information

                                                                III - ICT and strategic management

                                                                III.1 - The Strategic Plan

                                                                III.2 - The Communication Plan

                                                                IV - Information Systems and Decision Support Systems

                                                                V - Document Management Systems

                                                                VI - Data management

                                                        

Metodologias de Ensino (Avaliação incluída; Lim:1000)

Para um maior envolvimento dos discentes na aprendizagem dos conteúdos programáticos, pretende-se
desenvolver sessões interativas, através de debates, brainstorming, trabalhos em grupo, role-plays,
motivação para a investigação e pesquisa individuais, entre outras técnicas. Para um maior envolvimento
dos discentes na aprendizagem dos conteúdos programáticos, pretende-se desenvolver sessões interativas,
através de debates, brainstorming, trabalhos em grupo, motivação para a investigação e pesquisa
individuais, entre outras técnicas. - Método expositivo - Realização de atividades práticas para consolidação
dos conhecimentos - Acompanhamento permanente dos alunos Avaliação Regular/normal: 50% (dois testes
25% cada) 40% (trabalho de grupo) 10% (apresentação) Avaliação Recurso: 50% (dois testes 25% cada)
50% (trabalho individual e apresentação)

Teaching Methodologies (Including evaluation; Lim:1000)

For a greater involvement of students in learning the syllabus, it is intended to develop interactive sessions, through debates, brainstorming, group work, role-plays, motivation for individual research and research, among other techniques. For a greater involvement of students in learning the syllabus, it is intended to develop interactive sessions, through debates, brainstorming, group work, motivation for individual research and research, among other techniques. - Expository method - Carrying out practical activities to consolidate knowledge - Permanent monitoring of students Regular / normal assessment: 50% (two tests 25% each) 40% (group work) 10% (presentation) Evaluation Resource: 50% (two tests 25% each) 50% (individual work and presentation)
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Bibliografia de Consulta (Lim:1000)
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Observações

«Observações»

Observations

«Observations»

Observações complementares


