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O TeSP em Praticas Administrativas e
Comunicacao Empresarial do IPLeiria:
estudo de caso
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Escola Superior de Educacao e Ciéncias Socias de Leiria, Politécnico de Leiria / CICS.NOVA

Susana Sardinha Monteiro
Escola Superior de Educacao e Ciéncias Socias de Leiria, Politécnico de Leiria / IJP

Tania Santos
Escola Superior de Educacao e Ciéncias Socias de Leiria, Politécnico de Leiria / CICS.NOVA

RESUMO

Os Cursos Técnicos Superiores Profissionais (TeSP) sdo uma modalidade de ciclo de estudos que
contempla componentes de_formacao geral e cientifica, técnica e em contexto de trabalho.

Na sua criagdo foram tidas em consideracgdo as dreas de formagdo definidas pela institui¢éo de en-
sino superior que leciona os cursos, bem como as necessidades de formacao profissional expressas
pelo mercado de trabalho nas regiées em que sdo ministrados, atestando a forte ligacdo ao tecido
empresarial local.

Os TeSP entraram em funcionamento no ano letivo 2015/16, completando-se, no final deste ano
letivo, dois ciclos de estudos. Torna-se, por isso, pertinente avaliar a sua adequabilidade das neces-
sidades do mercado, percebendo de que forma os conteudos lecionadas ao longo do curso podem
ser aplicadas no contexto de trabalho.

Assim, e com base num estudo de caso ao TeSP em Praticas Administrativas e Comunicaco Em-
presarial lecionado na Escola Superior de Educacdo e Ciéncias Sociais (ESECS) do Instituto Poli-
técnico de Leiria (IPLeiria), pretende-se aferir qual a percecdo dos empresdarios sobre as compe-
téncias adquiridas pelos estudantes e sobre o plano curricular do curso. Especificando, pretende-se
perceber se o curso responde as necessidades das empresas, em termos de conhecimentos e com-
peténcias previstas, assim como se as dreas disciplinares exploradas no curso sdo adequadas as
necessidades de formacao.

Palavras-chave: Curso Técnico Superior Profissional; competéncias; plano de estudos; necessi-
dades de formacdao.

ABSTRACT

The Advanced Professional Technical Courses are a type of study cycle that include components of
general and scientific training, technical and in work context training.

In their creation, it is clear the straight connection between the local and regional companies and
the higher education institution where the courses are taught as the training areas were defined
taking into consideration the training needs pointed out by those companies.

The TeSP started operating in the academic year 2015/16, and, by the end of this school year, two
cycle of studies are completed. It is therefore relevant to assess their suitability to market needs,
realizing how the matters taught throughout the course are and have been applied in the work
context.

Thus, based on a case study of the TeSP of Administrative Practices and Business Communication
of Polytechnic Institute of Leiria, it is intended to realize the perception of the entrepreneurs about
the skills acquired by the students and the curricular plan of the course. Specifying, it is intended
to understand if the course responds to the needs of the organizations, in terms of knowledge and
skills envisaged, as well as whether the main scientific matters and areas thought in the course are
adequate to the training needs.

Keywords: Professional Higher Technical Course; Skills; Curricular plan; training needs
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1.__REGII\O, ESCOLA E CURSO: O TESP EM PRATICAS ADMINISTRATIVAS E COMUNICA-
CAO EMPRESARIAL NA ESECS DO IPLEIRIA

O Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria) € uma instituicao publica de ensino superior comprometi-
da com a formacdo integral dos cidadaos, a aprendizagem ao longo da vida, a investigacao, a difusao
e transferéncia do conhecimento e cultura, a qualidade e a inovacao. Integrada no IPLeiria, a Escola
Superior de Educacio e Ciéncias Sociais' (ESECS) é uma Instituicio de formacao cultural, cientifica,
técnica e profissional de nivel superior, vocacionada para o desenvolvimento de atividades de ensino,
investigacdo e prestacao de servicos a comunidade. A matriz original, traduzida na sua propria desig-
nacao, vocacionada para a formacao de Professores do Ensino Basico e de Educadores de Infancia,
foi enriquecida com novas ofertas de formacao nas areas das Ciéncias Sociais areas que nao faziam
parte da oferta formativa das restantes instituicoes de ensino superior do distrito e que apresentam
complementaridades com os seus dominios tradicionais de formacao=.

No ano letivo de 2015/2016 o IPLeiria passou a oferecer uma nova modalidade de ciclo de estudos,
os Cursos Técnicos Superiores Profissionais (TeSP), em substituicdo dos Cursos de Especializacao
Tecnologica (CET). Estes ciclos de estudos superiores com a duracao de dois anos letivos (quatro
semestres), a que correspondem 120 unidades de crédito (ECTS) e nao conferentes de grau?, per-
mitem a obtencao de um diploma de técnico superior profissional equivalente ao nivel 5 do Quadro
Nacional de Qualificacdo, na respetiva area de formacao. Os TeSP contemplam trés componentes de
formacao: geral e cientifica, técnica (que decorrem ao longo dos primeiros 3 semestres) e a formacao
em contexto de trabalho (estagio), realizada no dltimo semestre do ciclo de estudos.

Segundo o Programa Operacional de Capital Humano, integrado no Programa Portugal 2020, os
TeSP constituem-se como uma oferta educativa de natureza profissional, introduzida no ambito do
ensino superior, nao conferente de grau académico, de nivel ISCED 5, cuja conclusdo com aprovei-
tamento conduz a atribuicao de um diploma de Técnico Superior Profissional. A oferta de formacao
deste nivel devera ter uma forte insercao regional, materializada no seu processo de criacdo, na defi-
ni¢do dos planos de estudos e na concretizagdo da componente de formagio em contexto de trabalho,
bem como na interagio obrigatoria com as empresas e associacdes empresariais da regidao (AVISO
n.° POCH-68-2017-10).

Com este enquadramento, e comprometida com o objetivo de prestacao de servicosa comunida-
de e de complementaridade entre a formacao académica e a vida social e empresarial da regido, a
promocao de um Curso TeSP em Praticas Administrativas e Comunicacdo Empresarial (PACE) por
parte da ESECS do IPLeiria enquadra-se numa logica de resposta aquelas que sdo as necessidades
do tecido empresarial da regido de Leiria. Uma regido marcada por uma forte presenca empresarial,
maioritariamente de pequena e média dimensao, com cariz diversificado e dinamico, que impoe a
formacao de profissionais igualmente dindmicos, polivalentes e aptos a desempenhar um conjunto
diverso de funcoes em diferentes departamentos da empresa.

Pretendeu-se, também, dar continuidade a formacao de nivel 5 do Curso de Especializacao Tecnol6-
gico em Praticas Administrativas e Relagdes Publicas, amplamente reconhecido pelo tecido empre-
sarial da regido e com um capital de conhecimentos e competéncias adquiridas ao longo dos anos
e preencher uma lacuna numa area especifica — a da Comunicacdo Empresarial - essencial para o
planeamento estratégico das empresas.

A criacdo do TeSP em PACE enquadra-se, também, numa légica formativa mais vasta, que se inicia
a montante com a articulacio existente entre as Escolas Secundérias e Profissionais que se situam
na sua area de influéncia, e se desenvolve a jusante, no ambito de um projeto educativo abrangen-

1 A Escola Superior de Educacao de Leiria é o mais antigo estabelecimento de Ensino Superior do distrito. Criada
formalmente em 1979, iniciou a sua atividade letiva em 1985, tendo sido integrada no Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria)
em Abril de 1987. A matriz original traduzida na sua propria designacao, era vocacionada para a formacao de Professores do
Ensino Basico e de Educadores de Infancia e foi enriquecida com novas ofertas de formacao na area das Ciéncias Sociais, are-
as consideradas complementares aos seus dominios tradicionais de formacao. A inclusdo destas novas valéncias determinou,
logicamente, a alteragao da sua denominacao para Escola Superior de Educacao e Ciéncias Sociais (ESECS). https://www.
ipleiria.pt/esecs/ obtido em 5 de fevereiro de 2019.

2 Destaca-se a criagdo dos Cursos em Relacoes Humanas e Comunicagio no Trabalho, Comunica¢ao Social e Edu-
cacao Multimédia, Servico Social, Educacio Social, Animacao Cultural, Desporto e Bem-Estar e Traducio e Interpretacdo em
Portugués-Chinés/Chinés-Portugués.

3 DL n° 43/2014 de 18 de marco.
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te e integrado, com uma vasta oferta de cursos de 1.° e 2.° ciclo de ensino superior (licenciatura e
mestrado), que permite aos estudantes a continuidade do seu percurso formativo. No caso especial
do Curso TeSP em PACE, o IPLeiria dispde dos cursos de 1.° ciclo em Rela¢des Humanas e Comuni-
cacdo Organizacional, Comunicacdo e Media, Marketing, Contabilidade e Financas, Administracao
Pablica, Gestao, Solicitadoria e Traducio Técnica e Empresarial, permitindo assim aos diplomados o
prosseguimento dos seus estudos e aprofundamento dos seus conhecimentos. A oferta de alguns des-
tes Cursos em regime pos-laboral e regime b-learning pode permitir uma mais facil compatibilizacao
entre a inclusdo imediata no mercado de trabalho e o aprofundamento e desenvolvimento de novas
competéncias, tdo importantes para manter os profissionais atualizados e competitivos no mercado
de trabalho. Enquadrado numa légica de aprendizagem ao longo da vida, o IPLeiria promove igual-
mente um conjunto de outros cursos ao nivel de p6s-graduacao e mestrado que podem permitir ao
estudante a continuacgio do seu percurso académico.

Ainda no ambito deste alinhamento com o ensino secundério e profissional, o IPLeiria procura que
os planos de estudos e os quadros de referéncia das suas formacoes (de nivel 5 e 6) tenham em conta
aquele que é o nivel de conhecimentos, aptidoes e atitudes adquiridos pelos estudantes nos cursos de
nivel 44. No caso concreto das formacoes de nivel 5 essa atencao assume particular importancia, vis-
to tratar-se de um prosseguimento de estudos de uma via profissionalizante que visa a inser¢ao dos
estudantes num mercado de trabalho cada vez mais dinamico, polivalente, competitivo e exigente.

Sendo os TeSP ciclos de estudos recentes em Portugal, contando apenas com trés anos completos de
funcionamento, nao existem, ainda, estudos cientificos que atestem da sua importancia e adequacio
para a satisfacdo das necessidades do mercado de trabalho. Nao obstante, os estudiosos da matéria
apontam a necessidade de aproximacao entre o sistema educativo e a realidade da vida profissional
(atodos os niveis). Segundo Gomes (2017, p. 2), “com o0 ensino obrigatorio até aos 18 anos, isto signi-
fica uma nova atencao ao perfil de formacao profissionalizante da metade dos jovens que nao aspira
aentrar imediatamente no ensino superior. Este é um enorme desafio para o nosso sistema de ensino
béasico e secundario que ha pouco mais de 10 anos se focava quase exclusivamente num ensino de
cariz académico dirigido para o acesso ao ensino superior.”

Por outro lado, verificou-se uma expansao consideravel do ensino superior nos tltimos anos. Ain-
da assim, Aratjo (2017) sugere que este nivel de ensino se pode centrar mais nas necessidades do
mercado de trabalho, mediante a criacdo de um ensino superior técnico. Conforme refere a autora,
“um maior apoio as atividades de investigacdo das empresas pode ser conjugado com um reforco das
competéncias de gestdo e das ligagGes entre as empresas e os investigadores, por exemplo, criando
incentivos para a cooperacao de académicos com o setor privado” Aratjo (2017, p. 3).

1.1. O TESP EM PRATICAS ADMINISTRATIVAS E COMUNICAGCAO EMPRESARIAL: OBJE-

TIVOS E COMPETENCIAS

Os objetivos do curso foram definidos tendo em conta uma légica de articulacao integrada entre:
Regido, Empresas e Escolas. Verificou-se, aliis, um envolvimento direto do tecido empresarial da re-
gido na concecao e desenvolvimento do plano de estudos do Curso, tentando assim garantir uma res-
posta adequada as necessidades concretas das empresas, colmatando lacunas em areas consideradas
essenciais e que foram anteriormente identificadas. Apostou-se, assim, na formacao de profissionais
polivalentes e multifacetados com competéncias para desempenharem funcées, de forma auténoma
ou sob orientagdo, nas areas do secretariado, comunicagio, interna ou externa, inovagio e empre-
endedorismo quer em institui¢des publicas quer em empresas privadas, com ou sem fins lucrativos.

Para tal, foi delineado um plano de estudos que inclui um conjunto diverso de Unidades Curricu-
lares (UC), com destaque para as de Comunicacdo em Lingua Portuguesa e em Lingua Estrangeira
(Francés, Espanhol e Inglés); Comunicagdo Empresarial e Marketing; Instrumentos Informaticos;
Inovacao em Assessoria e Comunicacgio; Assessoria e Organizacao de Eventos; Gestdo de Empresas;
Nocoes de Direito das Empresas e do Trabalho, entre muitas outras.

Neste sentido, e tendo em vista a futura integragido dos “nossos” diplomados no mercado de traba-
lho, prevé-se que no final da sua formacao tenham sido adquiridos um conjunto de conhecimentos,
competéncias e aptiddes de carater transversal e multidisciplinar que lhes permitam saber comuni-
car de forma apropriada em contextos especificos, oralmente e por escrito, em diferentes idiomas
e situagoes de comunicacio. Deverdo, ainda, conseguir assegurar a gestao diaria da empresa e dos
seus colaboradores, nomeadamente quanto a organizacio do arquivo da empresa em diferentes su-

4 Em linha com os objetivos enunciados pela Portaria n.° 782/2009 de 23 de julho.
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portes e plataformas; assessorar e apoiar na preparacao, organizagao e gestao de produtos, projetos,
reunioes e outros eventos; apoiar as diferentes areas de atuacao da empresa, nomeadamente na area
comercial, marketing e financeira; identificar, definir e implementar um potencial projeto de negbcio
inovador para o desenvolvimento de produtos e servi¢os; conceber e implementar um conjunto de
estratégias destinadas a valorizagao dos processos de producao, nomeadamente quanto a prevencao
e resolucao de conflitos.

A Formacao em Contexto de Trabalho, realizada no tltimo semestre do curso, com uma duragio de
640 horas permite a ligagdo entre a formagao académica e a vida profissional. Constitui uma expe-
riéncia profissionalizante que visa complementar a formacao académica através do contacto com a
vida ativa em contexto real, proporcionando uma formacao pratica que facilite a futura integracao
no mercado de trabalho.

Para tal, foram celebrados protocolos com empresas de referéncia na regiao, conducentes, entre
outras atividades, a realizacdo dos estagios curriculares e que possibilitam aos estudantes o desen-
volvimento de atividades nas areas de formacao do curso.

O feedback obtido dos Orientadores das institui¢des que, ao longo dos anos de funcionamento do
Curso, tém acolhido a realizacao de estagios constitui uma forma privilegiada para atestar da opera-
cionalizacao dos objetivos da aprendizagem.

Foi precisamente com base nesses resultados, que desenvolvemos o presente estudo que, nao obs-
tante a “juventude” do Curso, nos permite ter (ja) uma percecao da adequacdo dos resultados da
formacao, aquilo que foram os objetivos pretendidos com a sua criac¢o.

2. METODOLOGIA

A presente investigacdo enquadra-se no ambito de um estudo de caso, que pretende aferir da perce-
¢ao dos empresarios sobre as competéncias adquiridas pelos estudantes ao longo da sua formagao,
bem como sobre a adequacio do plano de estudos gizado. Pretende-se, ainda, perceber se o curso
responde as necessidades das empresas, em termos de conhecimentos e competéncias previstas, as-
sim como se as areas disciplinares exploradas no curso sdo adequadas as necessidades de formacao.

A metodologia do estudo de caso é til, no sentido em que permite estudar fenémenos sociais com-
plexos. Para Yin (2005), os estudos de caso devem usar-se quando se lida com condig¢oes contextuais,
confiando que essas condi¢des podem ser pertinentes na investigacao. Assim, “um estudo de caso é
uma investigacao empirica que investiga um fenémeno contemporaneo dentro do seu contexto de
vida real, especialmente quando os limites entre o fendmeno e o contexto nao estio claramente de-
finidos” (Yin, 2005, p. 32).

Ainda referindo-se aos estudos de caso, Meirinhos e Osoério (2010, p. 50) consideram que “aceitando
uma dicotomia entre metodologia qualitativa e metodologia quantitativa, esta orienta-se por uma
abordagem positivista. O método é experimental (hipotético-dedutivo) e o conhecimento extraido
da realidade natural ou social é estavel e quantificavel, a partir de um distanciamento entre o inves-
tigador e a realidade estudada.”

No presente estudo foi utilizado um inquérito por questionario, desenvolvido com base nas ativi-
dades desenvolvidas pelos estagiarios, na estrutura curricular do curso e nas competéncias que se
pretende sejam desenvolvidas e adquiridas.

Os orientadores de estagio do curso de TeSP em PACE (edicao 2016/17 e 2017/18) foram contactados
por email, tendo sido expostas as razoes da pesquisa e solicitado o preenchimento do questionario
(gloogle docs). Foi garantido o anonimato dos participantes no estudo, de modo a que as respostas
nao fossem enviesadas.

A estrutura do inquérito integra quatro partes: caracterizacao dos inquiridos (idade, sexo, habilita-
¢oes literarias e cargo desempenhado); importancia atribuida as atividades desenvolvidas pelo es-
tagiario; competéncias/aptidoes adquiridas por um estagiario do TeSP em Praticas Administrativas
e Comunicacdo Empresarial; importancia das areas de educacao e formacao lecionadas no plano de
estudos do Curso

Foram recebidas 25 respostas, num universo de 39 orientadores de estagio.
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3. RESULTADOS
Dos 25 inquiridos, 68% sao do sexo feminino e 32% do sexo masculino, situando-se a média de ida-
des em 40,4 anos, compreendidas entre a idade minima de 32 anos e a idade maxima de 57 anos.

A nivel das qualificac6es académicas, 72% dos inquiridos possuem uma licenciatura, 4% sao titulares
do grau de mestre e 8% dispoe de um curso de pds-graduagao, sendo os restantes titulares do Ensino
Secundério (12° ano) ou curso de bacharelato.

Os cargos desempenhados pelos inquiridos variam entre: técnicos de recursos humanos (20%), chefe
de servicos ou de agéncia (20%), técnico comercial (16%), responsavel administrativo (16%), gerente
(16%) e técnico de comunicacao e assessoria (12%).

Quando questionados sobre a importancia das atividades desenvolvidas pelos estagiarios, os orienta-
dores atribuiram uma importancia relativamente alta (acima de 3,5 numa escala de 1 a 5), exceto na
atividade “Assessoria e apoio na area juridica” (que teve uma cotacao média de 3,08).

As atividades que assumem maior importancia sdo “Assessoria na organizacao, desenvolvimento e
dinamizacao de eventos da empresa”, “Assessoria dos 6rgaos de direcdo e gestao da empresa no de-
sempenho de varias funcoes e em diversas areas de atuacdo” e “Assessoria e apoio na area comercial,
nomeadamente na gestao de clientes e atendimento ao publico”, com cotagdes médias entre 3.76 e

3.96.

Assessoria na organizacio, desenvolvimento
e dinamizac¢io de eventos da empresa.
60%
50%
40%
0%
20%
10% 0% 0%
0%
1-Nada 2 - Pouco 3-Cam 4 - Com 5-
importaate  importante alguma bastante  Extremamente
importincia Importincia impartante

Figura 1: Importéancia atribuida a atividade “Assessoria na organizagio, desenvolvimento e dinamizagio de eventos da

empresa”.

Assessoria dos 6rgios de direcio e gestio da
empresa no desempenho de varias funcoes e
em diversas Areas de atuacio.

5 - Extremamente importante
4 - Com bastante importancia
3 - Com alguma importancia
2 - Pouco importante

1- Nada importante | 0%

a% 5% kR o 13% 2o% 25% 0% 53%

Figura 2: Importancia atribuida a atividade “Assessoria dos 6rgaos de direcao e gestdo da empresa no desempenho de varias

fungoes e em diversas areas de atuacao”.
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A questdo “Que outras atividades considera que os estagiarios do curso TeSP em PACE poderio de-
sempenhar?” foram dadas trés respostas, a saber: na area da qualidade, gestdo da informacio, gestao
dos recursos humanos.

Nas competéncias/aptidoes dos estagiarios as médias das respostas variam entre os 2,36 € 0s 4,26
(escala de 5 pontos).

As competéncias/aptidoes que obtiveram cotagao superior a 4 foram: “utiliza autonomamente as

”, «

TIC na organizacao das tarefas administrativas”; “organiza, de forma auténoma, o arquivo da empre-

sa em diferentes suportes”; “procede ao atendimento ao publico e apoio administrativo”; “assessora
», «

e apoia na preparacao, organizacao e gestao de projetos, reunides e outros eventos”; “comunica em
portugués, oralmente e por escrito, com corregao e eficacia”.

Competéncias / Aptidoes C;?:iio
Utiliza autonomamente as TIC na organizagao das tarefas administrativas. 4,28
Organiza, de forma autéonoma, o arquivo da empresa em diferentes suportes. 4,16
Procede ao atendimento ao publico e apoio administrativo. 4,13
Assessora e apoia na preparagao, organizacdo e gestao de projetos, reunides e outros 408
eventos. !
Comunica em portugués, oralmente e por escrito, com corregdo e eficacia. 4,00

Tabela 1: Competéncias/aptidoes com cotagcdes médias superiores a 4.

As competéncias/aptidées que obtiveram uma pontuacio média inferior a 3 foram: “colabora com

”, «

os gabinetes juridicos das empresas”; “identifica, define e desenvolve um potencial modelo/projeto

», «

de negdcio inovador”; “concebe e implementa um conjunto de estratégias destinadas a prevencao e
resolucdo de conflitos na empresa”; “identifica e quantifica os recursos necessarios para implemen-
tar um modelo/projeto de negdcio inovador”; e “concebe e aplica estratégias de gestao e desenvolvi-

mento dos recursos humanos”.

At s Cotacgdo
Competéncias / Aptidoes média
Concebe e aplica estratégias de gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos. 2,96
Identifica e quantifica os recursos necessarios para implementar um modelo/ > 88
projeto de negdcio inovador. !
Concebe e implementa um conjunto de estratégias destinadas a prevencéo e resolucdo 279
de conflitos na empresa. !
Identifica, define e desenvolve um potencial modelo/projeto de negécio inovador. 2,70
Colabora com os gabinetes juridicos das empresas. 2,36

Tabela 2: Competéncias/aptidoes com cotacoes médias inferiores a 3.

Quando questionados “Que outras competéncias/aptidoes deverao os estudantes do curso TeSP em
PACE desenvolver?”, apenas dois inquiridos responderam, referindo a necessidade de trabalharem
mais a area comportamental nomeadamente a assertividade e a responsabilidade inerente a profis-
sdo que futuramente irdo desempenhar, assim como a area comportamental.

Relativamente as areas de estudo, aquela a que foi atribuida maior importancia é também aquela
onde existe maior percentagem de créditos no plano de estudos: Secretariado e Trabalho Adminis-
trativo. A 22 area considerada mais importante é a de Gestao e Administracio.

A 4rea de Linguas e Literaturas Estrangeiras, que é a segunda maior 4rea do plano de estudos (com
20% dos créditos), foi-lhe atribuida uma importéancia relativamente alta pelos supervisores (32 num
total de 9 posigoes).

A 4rea que foi menos valorizada pelos orientadores, foi a da Sociologia (e outros estudos), a qual é,
contudo, atribuido a menor percentagem de créditos no plano de estudos do Curso.
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Importancia | Area de estudo % total de créditos atribuidos no
Atribuida plano de estudos
10 Secretariado e Trabalho Administrativo 43%
20 Gestdo e Administracdo 7%
30 Linguas e Literaturas Estrangeiras 20%
40 Marketing e Publicidade 4%
50 Informatica na otica do utilizador 5%
60 Contabilidade e Fiscalidade 6%
7° Lingua e Literatura Materna 5%
80 Direito 8%
90 Sociologia e outros estudos 3%

Tabela 3: Areas de estudo, por ordem decrescente de importncia.

Para a questdo “Que outras areas considera que enriqueceriam o plano curricular?” as respostas fo-
ram: Atitude comportamental, a importancia do saber estar e saber fazer; tecnologias e técnicas em
TIC; qualidade; técnicas e dinamicas de grupo.

4. CONCLUSOES

Os resultados obtidos permitem atestar da importancia relativamente elevada das principais ativi-
dades desenvolvidas pelos estudantes do TeSP em PACE no decorrer da formagdo em contexto de
trabalho.

Foram destacadas, de entre as principais competéncias/aptidoes dos estudantes do TeSP em PACE:
a utilizacdo das TIC; a boa comunicagido em portugués; o atendimento ao publico e apoio administra-
tivo; a organizacao do arquivo da empresa e o apoio na preparacao, organizacao e gestao de projetos,
reunides e outros eventos.

Com base nos dados disponiveis é possivel concluir que, em termos gerais, o plano de estudos do
Curso se encontra adequadamente organizado e estruturado, tendo em conta a importancia das are-
as de educacdo e formacao definidas. Os resultados demonstram que a area de estudo a que foi atri-
buida maior importancia é também aquela que dispoe de maior percentagem de créditos no plano de
estudos (Secretariado e Trabalho Administrativo), atestando a adequagao do Curso as necessidades
do mercado de trabalho.

Conclui-se que, em termos gerais, os conhecimentos e competéncias adquiridos no Curso se ade-
quam aquilo que sao as necessidades das empresas, pelo que as areas disciplinares previstas se con-
formam com as necessidades de formacao
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