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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcao-Geral do Ensino Superior

Despacho n.° 7731/2021

Sumaério: Regista a criagéo do curso técnico superior profissional de Assessoria e Comunicagéo
Empresarial da Escola Técnica Superior Profissional do Instituto Politécnico do Cavado
e do Ave.

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redacao
atual, o pedido de registo da criagdo do curso técnico superior profissional de Assessoria e Comu-
nicagdo Empresarial, a ministrar pela Escola Técnica Superior Profissional do Instituto Politécnico
do Cavado e do Ave;

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua
redacao atual, conjugado com o disposto na alinea g) do n.° 2 do Despacho n.° 4443/2020, de 13 de abril:

Determino:

E registada, nos termos do anexo ao presente despacho, que dele faz parte integrante, a
criacao do curso técnico superior profissional de Assessoria e Comunicagdo Empresarial da Escola
Técnica Superior Profissional do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave.

5 de maio de 2021. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Instituicdo de ensino superior:

Instituto Politécnico do Cavado e do Ave — Escola Técnica Superior Profissional.

2 — Curso técnico superior profissional:

T573 — Assessoria e Comunicagdo Empresarial.

3 — Numero de registo:

R/Cr 31/2021.

4 — Area de educagao e formacao:

340 — Ciéncias empresariais.

5 — Perfil profissional:
5.1 — Descrigao geral:

Apoiar os 6rgaos de dire¢gao e ou administragdo no exercicio das suas competéncias, assegurando
a execugao de tarefas administrativas, comunicagao e de secretariado; gerir a agenda, contactos e
toda a informagao recebida e produzida, utilizando aplicagdes informaticas; gerir e supervisionar o
apoio qualificado em assessoria e comunicagao; coordenar e assegurar a organizagao de reunides,
assembleias, eventos e visitas, tendo em conta o protocolo, o relacionamento e a comunicagdo mais
adequada ao contexto; definir e implementar estratégias de comunicagao interna e externa a orga-
nizagéo; e implementar medidas corretivas no ambito da assessoria e comunicagéo organizacional.

5.2 — Atividades principais:

a) Diagnosticar todas as tarefas administrativas que devem ser melhoradas e ou alteradas,
propondo e concebendo medidas corretivas;
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b) Implementar e monitorizar planos de comunicagao interna e externa;

c¢) Planear, organizar e assegurar a organizagao de reunides, assembleias, eventos, recegdes
e visitas;

d) Planear e desenvolver ferramentas e técnicas de comunicagado e de negociagdo mais
adequadas na gestao das relagbes interpessoais e profissionais, quer ao nivel do ambiente interno,
quer ao nivel do ambiente externo da organizagao;

e) Apoiar tecnicamente nas tarefas de gestdo e assegurar a execugao de tarefas administra-
tivas e de secretariado;

f) Estruturar e redigir documentos empresariais e institucionais em lingua portuguesa e inglesa;

g) Interpretar e gerir a informacao recebida e produzida, utilizando as aplicagdes informaticas
adequadas;

h) Organizar e gerir a agenda e contactos internos e externos;

i) Aplicar as normas de protocolo em situagdes oficiais;

J) Planear, organizar e executar as atividades inerentes a assessoria e comunicagéo organiza-
cional, selecionando e adaptando os instrumentos adequados, reportando os resultados a gestéo
e ou direcao;

k) Desenvolver uma estratégia de comunicagéo organizacional.

6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimentos especializados de elaboragédo de planos estratégicos de comunicagéo;

b) Conhecimentos especializados na gestdo de empresas;

c¢) Conhecimentos especializados de técnicas de comunicagao tradicional e online;

d) Conhecimento abrangente e especializado das atividades inerentes a assessoria, selecio-
nando e adaptando os instrumentos adequados a execugao de tarefas de gestao, administrativas
e de secretariado;

e) Conhecimento abrangente e especializado dos sistemas de informagao de apoio a asses-
soria e comunicagdo empresarial;

f) Conhecimento abrangente das regras gramaticais da lingua portuguesa e inglesa;

g) Conhecimento especializado sobre documentagao empresarial e institucional;

h) Conhecimento abrangente e especializado da organica, do funcionamento e das relagbes
internas e externas da organizagéao;

i) Conhecimento especializado das regras protocolares e de comunicacgéo oral e escrita;

J) Conhecimento abrangente das normas de conduta definidas pela organizagéo, fundamentais
ao exercicio da atividade de assessoria e comunicagao organizacional,

k) Conhecimento especializado das técnicas de arquivo e indexagao;

/) Conhecimentos especializados sobre o comportamento organizacional e praticas de gestao
de recursos humanos;

m) Conhecimentos especializados sobre informagao contabilistica e fiscal.

6.2 — Aptiddes:

a) Preparar estratégias de comunicagao as diferentes dimensdes organizacionais. Implementar
planos de desenvolvimento organizacional, aplicando principios de lideranga, motivagdo e gestao
de conflitos;

b) Identificar, conceber e monitorizar técnicas de comunicagéo e de negociagdo empresarial;

c) Selecionar, adaptar e gerir os sistemas informacao de assessoria e comunicacdo empre-
sarial, utilizando adequadamente as aplicacbes informaticas;

d) Planear, conceber e elaborar documentos empresariais e institucionais;

e) ldentificar e monitorizar planos de comunicagdo com as técnicas mais adequadas, tendo
em conta o canal de comunicagao e o publico;

f) Criar, gerir e atualizar a agenda e a rede de contactos;

g) Dominar e aplicar as regras protocolares e de comunicagao oral e escrita adaptadas aos
diferentes contextos;
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h) Interpretar as normas de conduta definidas pela organizagao e aplica-las ao exercicio da

sua atividade;

i) Selecionar e aplicar as técnicas e instrumentos de arquivo e indexacgao;

J) Preparar e organizar eventos, reunides e assembleias e outros;

k) Dinamizar a logistica inerente aos eventos, reunides, assembleias e outros;

/) Identificar e aplicar as ferramentas adequadas ao relacionamento interpessoal, intra e inter-

-organizacional;

utiliz

m) ldentificar e aplicar os instrumentos e técnicas fundamentais a comunicacéo eficaz.

6.3 — Atitudes:

a) Adaptar a linguagem as caracteristicas dos interlocutores;

b) Demonstrar capacidade de iniciativa e responsabilidade;

¢) Adotar postura criativa, demonstrando atitude empreendedora, dinamica e proativa;

d) Demonstrar facilidade na comunicagao oral e escrita;

e) Demonstrar capacidade de organizagdo, gestdo do tempo e disciplina;

f) Demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal e trabalho em equipa;

g) Adotar uma Imagem cuidada e formal;

h) Demonstrar qualidades diplomaticas e nogdes protocolares;

i) Adotar um sentido de ética profissional,

J) Comunicar em lingua portuguesa e inglesa e demonstrar crescente autonomia na sua
acgao;

k) Demonstrar capacidade de utilizagdo dos sistemas de informagéo de apoio a gestédo e de

adaptacdo a evolugao tecnoldgica na area profissional;

/) Demonstrar, no ambito das suas competéncias, capacidade de negociacgéo, decisao, lideranga

e gestdo de pessoas.

7 — Areas relevantes para o ingresso no curso:
Uma das seguintes:

Economia;
Matematica;
Portugués.

8 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministracao do curso:

2021-2022.

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos:

Localidade

Instalagbes

Numero maximo
para cada admissao
de novos alunos

Numero maximo
de alunos inscritos
em simultaneo

Braga .................... IPCA—PolodeBraga...................... 30 70
10 — Estrutura curricular:
Area de educagéo e formagao Créditos (:{; g?é:joittzls
340 — Ciéncias emMpPresariais. . . . . ..o vttt 30 25,00 %
213 — Audiovisuais e produgdodosmedia. ... ... ... 24 20,00 %
345 — Gestdo e administraglio . . ... .. .. 24 20,00 %
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% do total

Area de educacéo e formacéo Créditos de créditos

223 — Lingua eliteraturamaterna. . . . ... ... 9 7,50 %
342 — Marketing e publicidade . . ... 9 7,50 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . ... ... ... . 6 5,00 %
380 — Direito . . . .o 6 5,00 %
321 — Jornalismo e reportagem . . ... ... . e 3 2,50 %
346 — Secretariado e trabalho administrativo.................. ... ... ... .. .. .. 3 2,50 %
226 —Filosofiae ética. . .. ... .. 3 2,50 %
344 — Contabilidade efiscalidade. . .......... ... ... . . . .. . . . . . .. 3 2,50 %

Total . ...... ... . . . . . ... 120 100,00 %




11 — Plano de estudos:

i Componente Ano Horas Das quais Outras horas Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo de formagao curricular Duragdo de contacto | de aplicagdo | de trabalho CorreSponde,m. de trabalho totais Créditos
apenas ao estagio
Q] @) ®) @) (5) (6) U] (8) 8.1) (9)=(6)+(8) (10)
Comunicagao Organizacional. . . . . . .. 345 — Gestao e administragdo . . . | Geral e cientifica| 1.°Ano |Semestral. ... 60 108 168 g
Fundamentos de Gestdo ........... 345 — Gestéo e administracdo . . . | Geral e cientifica| 1.°Ano |Semestral. . .. 60 108 168 6
Lingua Portuguesa. ............... 223 — Lingua e literatura materna | Geral e cientifica| 1.°Ano | Semestral. ... 60 108 168 3
Design e Comunicagdo Visual . . ... .. 213 — Audiovisuais e producao dos | Técnica. . . . ... 1.°Ano |Semestral. ... 30 30 45 75
media.
Direito Empresarial e da Comunicagéo [ 380 — Direito . ................ Técnica. ...... 1°Ano |Semestral.... 60 45 108 168 g
Etica e Deontologia da Comunicagdo | 226 — Filosofia e ética. ... ... ... Técnica....... 1.°Ano |Semestral.... 30 30 54 84 3
Gestdo Administrativa de Recursos Hu- | 345 — Gestao e administragéo . .. | Técnica. ... ... 1.°Ano |Semestral. ... 30 30 54 84
manos.
Inglés ............ ...l 222 — Linguas e literaturas estran- | Técnica. . . . . .. 1°Ano |Semestral.. .. 60 45 108 168 6
geiras.
Internet, Redes Sociais e Comunicagéo | 213 — Audiovisuais e producdo dos | Técnica. . . . ... 1.°Ano |Semestral. ... 30 30 54 84 3
Digital. media. 6
Protocolo e Relagdes Publicas. . . . . .. 342 — Marketing e publicidade . . . | Técnica. . ... .. 1.°Ano |Semestral.... 60 45 108 168 3
Técnicas de Escrita Jornalistica. . . . .. 321 — Jornalismo e reportagem. . . | Técnica. ... ... 1.°Ano |Semestral.... 30 30 54 84 3
Técnicas de Escrita paraa Web. . . ... 223 — Lingua e literatura materna | Técnica. ... ... 1.°Ano |Semestral. ... 30 30 54 84 6
Video e Fotografia ................ 213 — Audiovisuais e produgao dos | Técnica. . . . ... 1.°Ano |Semestral.... 60 45 108 168
media.
Comportamento Organizacional. . . . .. 345 — Gestéo e administragdo . . . | Técnica. ... ... 2°Ano |Semestral. ... 60 45 108 168 g
Comunicagao Integrada de Marketing | 342 — Marketing e publicidade . . .| Técnica. ... ... 2°Ano |Semestral. ... 30 30 54 84 6
Edicdo Multimédia . ............... 213 — Audiovisuais e produgao dos | Técnica. . . . ... 2°Ano |Semestral. ... 60 45 108 168
media.
Gestéo Escritorio .. ............... 345 — Gestéo e administragdo . . . | Técnica. ... ... 2°Ano |Semestral.... 30 30 54 84 2
Laboratério de Tecnologia dos Media. . . | 213 — Audiovisuais e producao dos | Técnica. . . . ... 2°Ano |Semestral. ... 60 45 108 168
media.
Nocgoes de Contabilidade e Fiscalidade | 344 — Contabilidade e fiscalidade | Técnica. . .. ... 2°Ano |Semestral. ... 30 30 54 84 g
Praticas de Secretariado e Assessoria | 346 — Secretariado e trabalho admi- | Técnica. . . . . .. 2°Ano |Semestral.. .. 30 30 54 84
nistrativo. 30
Estagio.......... ...l 340 — Ciéncias empresariais. . . . . Em contexto de| 2.°Ano |Semestral.... 840 840 840
trabalho.
Total ........... 900 615 2 451 840 3351 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagao e formagao de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo.
Na coluna (3) indica-se a componente de formagdo de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de

13 de setembro.

Na coluna (6) indicam-se as horas de contacto, de acordo com a defini¢do constante do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

120z op oysobe ap 9 ¢Sl o'N

12| ‘Bed

e'C ®2Iqnday ep oLelg

alI9s

O 31dvd



:
2
=
o
=

Na coluna (7) indicam-se as horas de aplicagao de acordo com o disposto no artigo 40.°-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagéo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de
setembro.

Na coluna (8) indicam-se as outras horas de trabalho de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (8.1) indica-se o numero de horas dedicadas ao estagio.

Na coluna (9) indicam-se as horas de trabalho totais de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (10) indicam-se os créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acumulagao de créditos), fixados de acordo com o disposto
no Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.
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