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Modalidade de ensino

Docente Responsavel

Presencial.

Jorge Alberto dos Santos Guieiro Pereira

DOCENTE TIPO DE AULA TURMAS TOTAL HORAS DE CONTACTO (*)

Jorge Alberto dos Santos Guieiro Pereira TP TP1 45TP
* Para turmas lecionadas conjuntamente, apenas é contabilizada a carga horaria de uma delas.

ANO | PERIODO DE FUNCIONAMENTO* HORAS DE CONTACTO HORAS TOTAIS DE TRABALHO ECTS

1° S1 45TP 100 4

* A-Anual;S-Semestral;Q-Quadrimestral; T-Trimestral

Precedéncias

Sem precedéncias

Conhecimentos Prévios recomendados

N&o se aplica.

Objetivos de aprendizagem (conhecimentos, aptidées e competéncias)

Aquisicéo de conhecimento e de competéncias nas areas de cidadania (A) e de técnicas de comunicacgéo (B) para melhorar o desempenho
académico (C), profissional (D) e pessoal (E).
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Conteldos programaticos

1. Comunicagéo

1.1. Evolugéo

1.2.0 papel da comunicacgéo nas relagdes interpessoais

2. Comunicacéo Oral

2.1. Comportamentos fundamentais para ser um bom Emissor

2.2. Comportamentos fundamentais para ser um bom Recetor

2.3. Como se preparar para falar em publico

2.4. A Comunicacgao telefénica

2.5. A entrevista

3. Comunicagéo Escrita

3.1. Regras da Comunicacao escrita

3.2. O trabalho escrito e relatério: Partes constituintes; Notas e citacdes; Bibliografia; Aspeto gréafico
3.3. Correspondéncia comercial

3.4. Curriculum Vitae

3.5 Ata

4. A Comunicacao nas Organizagbes

4.1. A comunicacgéo formal e informal

4.2. A reunido

5. Pesquisa bibliogréfica (utilizacdo de bases de dados e pesquisa na Internet)
6. Métodos de andlise de informagéo (gestdo do tempo, registo de notas, pensamento critico, elaboracao e interpretacéo de graficos)

7. Reflexdo sobre ética e deontologia profissional

Metodologias de ensino (avaliagdo incluida)
Exposicao teorica, Estudo de casos, Trabalhos de grupo, Discussédo em aula.

A avaliacdo de conhecimentos pode ser realizada por avaliagdo continua ou por exame final, nas condi¢Ges a seguir indicadas. A avaliagdo
continua é efetuada ao longo do semestre, sendo a nota final a atribuir, que ndo podera ser inferior a 10 valores para obter aprovacéo, a
resultante da média aritmética das notas obtidas nos seguintes trabalhos praticos: exposi¢éo oral de um tema previamente definido; trabalho
sobre a reunido e ata; elaboracéo de uma carta de apresentagdo e de Curriculum vitae ; trabalho sobre a entrevista. O exame final constara
de um teste tedrico sobre toda a matéria lecionada, sem consulta, em que a nota ndo podera ser inferior a 10 valores, neste caso, a nota
final a atribuir sera a resultante da média aritmética das notas obtidas em, pelo menos, trés trabalhos praticos e da nota do exame para
obter aprovagéo.
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Bibliografia principal

Lavareda, L., &; Abreu, M. J. (2010). Técnicas de andlise literaria e construgcdo de textos: Guia pratico. Lisboa: Sebenta Editora.

Nascimento, Z., & Pinto, J. M. C. (2006). A DinAmica da escrita: como escrever com éxito. Lisboa: Platano Editora.

Oliveira, M. M. (2006). Breve dicionario de verbos e regéncias. Vila Nova de Gaia: Edi¢Bes Gailivro.

Poupa, C., & Pereira, A. (2018). Como escrever uma tese, monografia ou livro cientifico usando o word. Lisboa: Edi¢8es Silabo.

Unido Europeia. (2019). euro pass . Obtido de: https://europass.cedefop.europa.eu/pt
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Academic Year

2023-24

Course unit

COMMUNICATION TECHNIQUES

Courses

Food Safety and Hygiene

Faculty / School

INSTITUTE OF ENGINEERING

Main Scientific Area

Acronym

CNAEF code (3 digits)

090
Contribution to Sustainable
Development Goals - SGD 4,9;2
(Designate up to 3 objectives)
Language of instruction

PT, EN
Teaching/Learning modality

Presential.
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Coordinating teacher Jorge Alberto dos Santos Guieiro Pereira
Teaching staff Type Classes Hours (*)
Jorge Alberto dos Santos Guieiro Pereira TP TP1 45TP

* For classes taught jointly, it is only accounted the workload of one.

Contact hours T TP PL TC S E oT o) Total
0 ll4s o [0 I8 I8 I8 [0 | [100

T - Theoretical; TP - Theoretical and practical ; PL - Practical and laboratorial; TC - Field Work; S - Seminar; E - Training; OT -
Tutorial; O - Other

Pre-requisites

no pre-requisites

Prior knowledge and skills

Not applicable

The students intended learning outcomes (knowledge, skills and competences)

Acquisition of knowledge and skills in the areas of citizenship (A) and communication techniques (B) to improve academic (C), professional
(D) and personal performance (E).
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Syllabus

1. Communication

1.1. Evolution

1.2. The role of communication in interpersonal relations

2. Oral Communication

2.1. Fundamental behaviours for being a good Emitter

2.2. Fundamental behaviours to be a good Receptor

2.3. How to prepare to speak in public

2.4. Telephonic communication

2.5. The interview

3. Written Communication

3.1. Written Communication Rules

3.2. The written work and the report: Constituent parts; Notes and citations; Bibliography; Graphical aspect
3.3. Commercial correspondence

3.4. Curriculum vitae

3.5 The Minutes

4. Communication in Organisations

4.1. Formal and informal communication

4.2. The Meeting

5. Bibliographical research (using databases and internet research)
6. Methods of information analysis (time management, notes registration, critical thinking, elaboration and interpretation of graphs)
7. Reflection on ethics and professional deontology

Teaching methodologies (including evaluation)

Teaching methodologies include theoretical approaches to main concepts followed by practical applications using case studies in the
classroom; group works and discussion in class. Assessment can be made through continuous assessment or through a final exam, within
the following conditions. Continuous assessment is made along the semester, the final grade, which must be at least 10 points (out of 20
points) to pass, will be the average grade obtained in the following practical works: oral presentation of a previously defined subject, work
about the meeting and the minute, drawing up a covering letter and Curriculum vitae, practical work about the interview. The final exam will
consist of a theoretical written test, including the entire programme, without consultation, which grade must be at least 10 points (out of 20
points), in this case, the final grade will correspond to the average grade of, at least, three practical works and the exam to pass.

Main Bibliography

Lavareda, L., &; Abreu, M. J. (2010). Técnicas de andlise literaria e construgéo de textos: Guia pratico. Lisboa: Sebenta Editora.
Nascimento, Z., & Pinto, J. M. C. (2006). A DinAmica da escrita: como escrever com éxito. Lisboa: Platano Editora.

Oliveira, M. M. (2006). Breve dicionario de verbos e regéncias. Vila Nova de Gaia: Edig6es Gailivro.

Poupa, C., & Pereira, A. (2018). Como escrever uma tese, monografia ou livro cientifico usando o word. Lisboa: Edi¢des Silabo.
European Union. (2019). euro pass. Obtido de: https://europass.cedefop.europa.eu/pt
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