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Tempo de trabalho
(horas)
Componentes de Formagao Area de competéncia Unidade de formagao EEZS";"S Observagdes
Total | Contacto
3) @
Geral e Cientifica/Tecno- | Linguas e Comunicagao | Cultura e LinguaInglesa . ....................... 135 75 5
gica. Cidadania e Sociedade | Cidadania e Desenvolvimento Pessoal ............. 135 75 5
Cidadania e Sociedade | Comunicagao e Relacionamento Interpessoal . .. ... .. 135 75 5
Cidadania e Sociedade | Introdugdo a Sociologia da Organizagdes ........... 135 75 5
Ciéncias Basicas. . . . .. Competéncias Basicas em Tecnologias de Informagdo e | 135 75 5
Comunicagao.

Ciéncias Basicas. . . . .. Complementos de Matematica. ... ................ 135 75 5
Ciéncias Basicas. . . . .. Introdugdo a Geografia .............. ... ... ..... 135 75 5
Ciéncias Basicas. . . . . . Historia Contemporanea .. ...................... 135 75 5
Ciéncias Basicas. . . . . . Introdugdo a Psicologia .. ....................... 135 75 5
Organizacao e gestdo. . . | Principios Bésicos de Gestdo..................... 135 75 5
Organizacdo e gestdo. . . | Desenvolvimento Econémico e Social ............. 135 75 5

(3) Indicam-se as horas totais de trabalho de acordo com a defini¢@o constante do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de Fevereiro.
(4) Indicam-se as horas de contacto, de acordo com a defini¢do constante da alinea d) do artigo 2.° e do n.° 1 do artigo 15.° do Decreto-Lei

n.° 88/2006, de 23 de Maio.

(5) Indicam-se os créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acumulagéo de
créditos), fixados de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de Fevereiro.

Despacho n.° 21466/2008

O Decreto-Lei n.° 88/2006, de 23 de Maio inscreve-se na politica que
tende a promover o aumento das aptiddes e qualificagdes dos portugue-
ses, dignificar o ensino e potenciar a criagdo de novas oportunidades,
impulsionando o crescimento socio-cultural e econdmico do Pais, ao
possibilitar uma oferta de recursos humanos qualificados geradores de
uma maior competitividade.

Considerando a necessidade de conciliar a vertente do conhecimento,
através do ensino e da formagdo, com a componente da inserg¢do pro-
fissional qualificada, os Cursos de Especializagdo Tecnoldgica visam
alargar a oferta de formacdo ao longo da vida e envolver as instituigdes
de ensino superior na expansao da formagao pos-secundaria, no sentido
do prosseguimento de estudos superiores, através da creditacdo e da
avaliag@o de competéncias.

Considerando que a entrada em funcionamento esta sujeita a registo
efectuado pelo Director-Geral do Ensino Superior, nos termos dos ar-
tigos 36.° ¢ 38.°

Instruidos e analisados os pedidos nos termos do artigo 37.° do Decreto-
-Lei n.° 88/2006, de 23 de Maio;

Ouvida a Comissdo nos termos da alinea e) do artigo 31.°%

Ao abrigo do artigo 39.° daquele diploma:

Determino:

1 — E registado o curso de Especializagio Tecnolégica em Pra-
ticas Administrativas e Relagdes Publicas, aprovado pelo Despacho
n.°91/2007, 18 de Junho, do Presidente do Instituto Politécnico de
Leiria, ministrado nesse Instituto, com inicio no ano lectivo 2007-2008,
nos termos do Anexo, que faz parte integrante do presente Despa-
cho.

2 — O presente Despacho produz efeitos a partir de 31 de Janeiro
de 2008.

3 — Notifique-se a institui¢do de formagao, sem prejuizo da publi-
cagdo no Diario da Republica.

28 de Julho de 2008. — O Director-Geral, Anténio Mordo Dias

ANEXO
1 — Instituigdo de formagéo:

Instituto Politécnico de Leiria

2 — Denominag&o do curso de especializagdo tecnoldgica:

Praticas Administrativas e Relagdes Ptblicas

3 — Area de formagao em que se insere:

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo

4 — Perfil profissional que visa preparar:

O técnico de secretariado e relagdes publicas € o profissional que, de
forma auténoma ou sob orientagdo, desempenha fungdes de secretariado
e relagdes publicas, quer em instituicdes ptblicas quer em empresas
privadas; executa eficazmente a actividade de recepcionista; procede ao
arquivo de documentacdo de forma organizada; auxilia tecnicamente o
assessor; colabora na divulgagio de informagao; dinamiza a organizagio
de eventos; intervém activamente no apoio a gestao.

5 — Referencial de competéncias a adquirir:

Redigir e estruturar, com autonomia supervisionada, correspondéncia
oficial e comercial em lingua portuguesa e inglesa;

Organizar, de forma auténoma, o arquivo em diferentes suportes;

Apoiar, sob orientagao, as areas de recursos humanos, comercial,
produgio e financeira;

Aplicar, de forma auténoma, as regras elementares da gestdo de
agenda;

Assegurar, com autonomia supervisionada, a organizacao de eventos,
reunides, recepgdes e visitas;

Aplicar, com autonomia supervisionada, as normas de protocolo em
situagdes oficiais;

Utilizar autonomamente, de forma eficaz, as TIC na organizagdo e
rentabilizagdo das tarefas de secretariado.

6 — Plano de Formacgao

Tempo de Trabalho (Horas)
Componentes de Formagao Area de competéncia Unidade de formagao ECTS Observagdes
Total Contacto (5)
(©) (©)
Geral e Cientifica. . . ... Humanidades . ............... Cultura e Lingua Portuguesa . .. ... .. 81 59 3
Humanidades . . .............. Lingua Estrangeiral. .............. 68 35 2.5
Ciéncias Sociais e do Comporta- | Psicossociologia das Organizagdes . . . 68 35 2.5
mento.

Tecnologica .......... Ciéniia(s) Empresariais . ........ Gestdo das Organizagdes .. ......... 108 75 4
Direito ..................... Introdugdo ao Direito do Trabalho. . . . 54 35 2

Humanidades .. .............. Comunicagao Intercultural. . ........ 54 35 2
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Tempo de Trabalho (Horas)
< ; . ) N ECTS <
Componentes de Formagao Area de competéncia Unidade de formagao Total Contacto G) Observagdes
3 (©)
Tecnolégica . ......... Humanidades . ............... Inglés Comercial ................. 189 85 7
Ciéncias Empresariais . ........ Técnicas de Secretariado . . ......... 243 86 9
Ciéncias Empresariais . ........ Nogdes de Marketing. .. ........... 54 35 2
Ciéncias Empresariais . ........ Contabilidade. . .................. 162 90 6
Informatica. ................. Informatica Aplicada . . ............ 108 80 4
Ciéncias Empresariais . ........ Relagdes Publicas. . ............... 243 90 9
Direito ............. ... Direito Comercial. . ............... 54 35 2
Ciéncias Empresariais . ........ Organizacdo e Gestdo de Eventos . . . . 81 50 3
Informagao e Jornalismo . . ... .. Tecnologias de Arquivo............ 54 35 2
Em Contexto de Trabalho Estagio........... ... ... ... ... 600 540 20
Total . . . .. 2221 1400 80
7 — Areas disciplinares em que o candidato deve ter obrigatoria- 8 — Numero de formandos:
mente aprovagdo para os efeitos previsto no artigo 8.°, do Decreto-Lei .
0o 88/2806: 40P P & N.° maximo de formandos:
Titulares de curso profissional de nivel 3 da area do Secretariado ou Em cada admissdo de novos formandos — 72
da Gestdo ou de areas afins ao curso proposto. Alunos provenientes Na inscrigdo em simultdneo no curso — 144
do ensino secundario com formagdo numa das seguintes disciplinas:
Matematica, Portugués, Lingua Estrangeira ou Informatica. 9 — Plano de formagédo adicional:
Tempo de Trabalho (Horas)
Componentes de Formagao Area de competéncia Unidade de formagao ECTS Observagdes
Total Contacto (5)
(©) (©)
Geral e Cientifica/Tecno- | Humanidades . ............... Cultura e Lingua Portuguesa . . . ... .. 135 75 5
légica.
Humanidades . ............... Cultura e Lingua Inglesa .. ......... 135 75 5
Ciéncias Sociais e do Comporta- | Cidadania e Desenvolvimento Pessoal 135 75 5
mento.
Ciéncias Sociais ¢ do Comporta- | Comunicagdo e Relacionamento Inter- 135 75 5
mento. pessoal.
Ciéncias Sociais e do Comporta- | Introduc@o a Sociologia das Organiza- 135 75 5
mento. ¢oes.
Informatica. ................. Competéncias Basicas em Tecnologias 135 75 5
de Informagdo e Comunicagao.
Matematica e Estatistica ....... Complementos de Matematica. . . . . .. 135 75 5
Ciéncias Fisicas . . ............ Introducéo a Geografia ............ 135 75 5
Humanidades . ............... Histoéria Contemporanea . .......... 135 75 5
Ciéncias Sociais e do Comporta- | Introdugdo a Psicologia . ........... 135 75 5
mento.
Ciéncias Empresariais . ........ Principios Basicos de Gestdo. . ...... 135 75 5
Ciéncias Sociais e do Comporta- | Desenvolvimento Econémico e Social 135 75 5
mento.

(3) Indicam-se as horas totais de trabalho de acordo com a defini¢@o constante do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de Fevereiro.
(4) Indicam-se as horas de contacto, de acordo com a defini¢do constante da alinea d) do artigo 2.° e do n.° 1 do artigo 15.° do Decreto-Lei

n.° 88/2006, de 23 de Maio.

(5) Indicam-se os créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acumulaggo de
créditos), fixados de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.® 42/2005, de 22 de Fevereiro

Despacho n.° 21467/2008

O Decreto-Lei n.° 88/2006, de 23 de Maio inscreve-se na politica que
tende a promover o aumento das aptiddes e qualifica¢des dos portugue-
ses, dignificar o ensino e potenciar a criagdo de novas oportunidades,
impulsionando o crescimento socio-cultural e econémico do Pais, ao
possibilitar uma oferta de recursos humanos qualificados geradores de
uma maior competitividade.

Considerando a necessidade de conciliar a vertente do conhecimento,
através do ensino e da formagdo, com a componente da inser¢ao pro-
fissional qualificada, os Cursos de Especializagdo Tecnoldgica visam
alargar a oferta de formagao ao longo da vida e envolver as institui¢des
de ensino superior na expansao da formagao pos-secundaria, no sentido
do prosseguimento de estudos superiores, através da creditagdo e da
avaliagdo de competéncias.

Considerando que a entrada em funcionamento esta sujeita a registo
efectuado pelo Director-Geral do Ensino Superior, nos termos dos ar-
tigos 36.° ¢ 38.°

Instruidos e analisados os pedidos nos termos do artigo 37.° do Decreto-
-Lei n.° 88/2006, de 23 de Maio;

Ouvida a Comissdo nos termos da alinea e) do artigo 31.°%;

Ao abrigo do artigo 39.° daquele diploma:

Determino:

1 — E registado o curso de Especializagio Tecnolégica em Desenvol-
vimento de Produtos Multimédia, aprovado pelo Despacho n.® 82/2007,
18 de Junho, do Presidente do Instituto Politécnico de Leiria, ministrado
nesse Instituto, com inicio no ano lectivo 2007-2008, nos termos do
Anexo, que faz parte integrante do presente Despacho.

2 — O presente Despacho produz efeitos a partir de 31 de Janeiro
de 2008.





