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CONTEXTO

OBJECTIVOS
Desenvolver a capacidade de comunicagao oral e escrita e habilitar o aluno a recolher, tratar,
utilizar e produzir informacao.

PROGRAMA
TEORICO

TEORICO-PRATICO

1- NOGOES BASICAS PARA APRESENTACOES ORAIS
1.1- Diferencas fundamentais entre a linguagem oral e a linguagem escrita
1.2- Procedimentos adequados para apresentagdes orais
1.3- Marcas de oralidade
1.4- Gestdo do tempo e do espaco em apresentacoes orais
1.5- Utilizacdo de suportes didacticos para apresentagGes orais
1.5.1- NogOes para a execucao de acetatos e diapositivos
1.5.2- Elaboracdo de diagramas
1.5.2.1- Diagramas em arvore
1.5.2.2-Diagrama em estrela

2- PESQUISA: NOGOES GERAIS
2.1- Conceito
2.2- Nogao de trabalho cientifico original e de resumo do assunto
2.3- Diferenca entre método e técnica
2.4- Tipos de pesquisa
2.4.1- Pesquisa bibliografica: conceito e fases
2.4.2- Pesquisa descritiva: conceito, fases e formas
2.4.3- Pesquisa experimental: conceito e fases

3- A BUSCA DE INFORMAGAO E A LINGUAGEM ESCRITA
3.1- Procedimentos para o tratamento da informagdo obtida através da Internet
3.2- Procedimentos para recolha de informacdo através das Bases de
Dados disponiveis na ESAC
3.3- Técnicas para a execugao de resumo e sintese de um texto
3.4- Topicos avangados de pontuacdo e ortografia
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4- ESTRUTURA DE UM RELATORIO CIENTIFICO
4.1- Partes fundamentais
4.2- Organizacdo de referéncias bibliograficas de acordo com as Normas
Portuguesas NP 405-1.1994 e NP 405-3.2000
4.3- Organizacao de quadros, tabelas e figuras
4.4- CitacOes
4.4.1- Citagbes directas breves e longas
4.4.2- Citagbes indirectas
4.4.2.1- CitagOes numeéricas
4.4.2.2- CitagOes com autor, data e pagina entre parénteses curvos
4.4.2.3- Citagdes com nota de rodapé

5- ANALISE DE UM RELATORIO DE NATUREZA CIENTIFICA
5.1- Avaliagdo critica da estrutura
5.1.1- Identificacdo dos topicos estudados anteriormente
5.1.2- Abrangéncia do titulo relativamente ao contetdo
5.2.- Resumo do relatdrio cientifico

6- A ESCRITA E O MUNDO DO TRABALHO
6.1- Como fazer um Curriculum Vitae
6.1.1- Nogdes sobre Curriculo Cronoldgico e Curriculo Funcional
6.1.2- A escolha de um modelo de curriculo em fungdo da experiéncia profissional.
6.1.3- Elaboragao de um Curriculum Vitae
7- Cartas de apresentacao
7.1- Nogdes tedricas
7.2- Elaboracao de uma carta de apresentacao
8- Cartas de candidatura
8.1- Nogdes teodricas
8.2- Elaboracao de uma carta de candidatura
9- Nocoes gerais sobre a entrevista de emprego
9.1-Tipos de entrevista
9.1.1- Entrevista individual
9.1.2- Entrevista em grupo
9.1.3- Entrevista assistida por computador
9.1.4- Entrevista orientada
9.1.5- Entrevista telefénica
9.1.6- Entrevista de "“stress”
9.2- Procedimentos recomendaveis e a evitar numa entrevista
9.3- Simulagao de uma entrevista de emprego

PRATICO

TiPO DE AULAS

N° de horas por semana NO© total de NO de Unidades de
— ™ - o~ - Semestre
Teoricas Praticas Teorico-praticas horas semanas crédito
2 2 15 1,5 1
PRECEDENCIAS
Niao tem.
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REGIME DE FALTAS

75% de presencas obrigatorias.

SISTEMA DE AVALIACAO
1- Um exame escrito: 75%
2- Avaliagoes (oral e escrita) realizadas ao longo das aulas ou no final do semestre: 25%.
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BIBLIOGRAFIA ELECTRONICA

O DIRECTOR DE CURSO O REGENTE
(José Augusto de Azevedo) (Leila Rodrigues)
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