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REGULAMENTO DE ESTAGIO/PROJECTO (UC de 30 ECTS)
do 3° ano da licenciatura/6” semestre de Comunica¢cio Organizacional
(a vigorar a partir do ano lectivo de 2019/20)

~\R )

1.) AMBITO DO REGULAMENTO:

O presente regulamento aplica-se & normalizagio dos procedimentos referentes i realizacdo da
unidade curricular de Estagio/Projecto (30 ECTS) do 2° semestre do 3° ano dos cursos de licenciatura
diumo e pés-laboral de Comunicagdo Organizacional da Escola Superior de Educagéio de Coimbra.

2.) OBJECTIVOS DO ESTAGIO/PROJECTO:

A unidade curricular de Estagio/Projecto (30 ECTS), enquanto componente essencial dos planos de
estudos do curso, visa a aquisi¢do das seguintes competéncias gerais:

a) Conhecer a realidade do mercado de trabalho e integrar as diversas componentes da formacio
(tedricas, tedrico-praticas e praticas) para a execugdo de tarefas profissionais em contextos reais de
trabalho;

b) Saber mobilizar os conhecimentos ledricos, cientificos e 1écnicos adquiridos na andlise de casos
concretos de priticas organizacionais:

¢) Adquirir novos conhecimentos cientificos e técnicos no dmbito da realizacdo de um trabalho de
investigagao;

d) Facultar uma experiéncia de aproximagdo ao mercado de trabalho, capaz de contribuir para a
ulterior insercio profissional dos licenciados:

e) Estabelecer relagdes privilegiadas de colaboragio entre 0s cursos da escola e as organizacdes a
operarem no dominio das Ciéncias da Comunicagio.

3.) NATUREZA DO ESTAGIO/PROJECTO:

3.1.) O estagio/projecto decorre no 2° semestre do 3° ano do curso de Comunicagio Organizacional
(6° semestre);

3.2.) Tém acesso ao estagio/projecto os estudantes que ndo tenham mais de 18 ECTS em atraso no
momento de inicio do estigio/projecto;

3.3.) O estdgio/projecto tem a duragdo de 840 horas, distribuidas da seguinte forma: 45 horas de
participa¢do em Semindrio (S), 45 horas de Orientacio Tutorial (OT) e 560 horas de Estagio (E)
propriamente dito.

3.4.) Tratando-se de uma unidade curricular, a assiduidade nos seminarios e na orientacio tutorial é
obrigatoria devendo ser assegurada a presenca dos estudantes na escola, de acordo com o calendario a
acordar no inicio do 2° semestre e que serd parte integrante do protocolo de estigio a estabelecer entre a
ESEC e a institui¢do acolhedora. Para a orientagdo tutorial sdo aceites outros meios, descritos no ponto
7.6 deste regulamento.
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4.) MODALIDADES DE REALIZACAQ DO ESTAGIO/PROJECTO:
4.1.) Existem trés modalidades de realizagdo dos 30 ECTS de Estigio/Projecto:

4.1.1.) Modalidade A: Realizagio de um estagio a tempo integral numa organizagio na qual se
desenvolva uma actividade profissional numa das especialidades das Ciéncias da Comunica¢io ou das
Ciéncias da Organiza¢dio, com avaliagdo final de Relatério (Modelo A em anexo), aplicivel a todos os
estudantes matriculados no 3° ano do curso;

4.1.2.) Modalidade B: Realizagdo de uma monografia a tempo integral, com avaliagdo final
(Modelo B em anexo). Excepcionalmente, caso os estudantes inscritos na unidade curricular niio
tenham estigio formalizado até duas semanas apos a data de inicio do semestre, deverdo desenvolver a
modalidade de avaliagdo por monografia;

4.1.3.) Modalidade C ou mista: Realizagiio de um estigio a tempo parcial ¢ de monografia
associada, com avaliagdo final de relatorio do estagio monogrifico (Modelo C em anexo), apenas para
os esfudantes com o estatuto de trabalhador-estudante ou em casos excepcionais aprovados na
Comissio de Estdgios. O estudante deverd indicar o niimero de horas de estigio que pode realizar,
sendo as restantes cumpridas sob a forma de monografia;

4.1.3.1.) Nesta ultima modalidade, deve ser aprovado previamente um cronograma de actividades,
pelo docente orientador e pela organizagdo de acolhimento, ndo estando dispensadas as formalidades
protocolares previstas para o estigio. O referido cronograma é parte integrante desse protocolo.

5.) COMISSAQO DE ESTAGIOS/PROJECTO:

5.1.) As actividades de estagio serdo coordenadas por uma comissio, composta pelo conjunto dos
docentes responsdveis pela «preparaciio» (1° semestre) e pela «orientagio» (2° semestre) de todas as
rés modalidades de realiza¢do da unidade curricular de estagio/projecto (modalidades A, B e C);

5.2.) As atribuigdes gerais da comissdo de estagios reportam-se a regulamentagdo, organizagio,
coordenacdio, supervisdo e avaliagdo das actividades de estigio, em colaboragdio com os orgios
competentes da escola.

5.2.1.) E competéncia do director de curso a organizagdo da sessdo de esclarecimento pelo NESP, a
recepgiio de ofertas de organizagdes para acolhimento de estagio e seu reencaminhamento, gestdo da
relagido com as entidades acolhedoras para esclarecimento de aspectos de indole institucional ou
resolugdo de problemas de conduta dos estudantes no local de estagio, calendarizagdo dos semindrios,
disponibilizagdio de informagdo de enquadramento da UC aos estudantes, envio de convocatdrias para
reunido da comissdo de estdgios, compilacdo das classificagdes parciais e finais e lancamento da pauta;

5.2.2.) Cada docente orientador de estagios/projecto (modalidades A, B e C) é competente para a
orientagdo cientifica e pedagdgica dos estudantes, sendo também o responsavel pela organiza¢io de um
ou mais semindrios de apolo aos estagios/monografias;

5.2.3.) A comissdo de estagios cabe a organizagio e distribuigdo de orientandos, a supervisdo e
avaliagdio de estigios;
5.2.4.) A drea cientifica de CCOM cabem atribuigdes regulamentares;
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5.2.5.) Na eventualidade de se desenvolverem actividades de projecto de investigaciio, sera ainda
competéncia desta comissdo a sua organizacdo (definigio dos temas ou dreas dos trabalhos de fim de
curso e da organizagdo, orientagdo e avaliagio dos mesmos).

6.) ORGANIZACAO DOS ESTAGIOS:
6.1.) Os estagios organizar-se-do em dois momentos:

a) PREPARACAO (1° semestre): angariagio de locais de estigio pelo estudante, elaboragdo de
documentos relacionados com a angariagio (CV e carta de intengdes, gestdo dos contactos
com empresa, elc), definicio das dreas genéricas das actividades de estagio, celebracio de
protocolos de colaboragio e inscrigdo nos locais de estdgio (da responsabilidade do Nicleo
de Estagios e Saidas Profissionais - NESP, em colaboracdo com cada um dos docentes
orientadores de estagios);

b) ORIENTACAOQ DAS ACTIVIDADES DE ESTAGIO (2° semestre): planificagdo, orientagiio
e avaliagio das actividades de estagio (da responsabilidade dos docentes orientadores de
estagio);

¢) A concepcdo, supervisdo e concretizagio das actividades e dos relatérios estigios (ou
monografias) é da responsabilidade dos respectivos docentes orientadores, tanto no 1° como
no 2" semestre;

6.2.) Os estudantes deverdo sugerir nomes de organizagdes para realizaglio do estégio. observando
as seguintes condigdes:

a) As propostas de local de estigio sejam apresentadas com uma antecedéncia minima de 60
dias em relagdo a data prevista para o inicio do 2° semestre;

b) A proposta de estdgio se insira no ambito de uma das dreas de especializa¢io do curso:

¢) O projecto de estagio seja apresentado e aprovado até 15 dias apés o inicio do estdgio no 2°
semestre

d) A proposta seja aprovada pelo docente orientador de estagio;

e) Todo o processo de angariagiio e de preparagio de estagios numa organizagio deve ser
supervionado por um docente orientador de estagio:

f) Em todo o processo de contacto com as potenciais organizagdes acolhedoras de estagio, os
estudantes devem seguir normas basicas de protocolo nas comunicagdes formais, devendo
usar 0 mail da esec:

6.3.) Até cerca de 15 dias depois do inicio do 2° semestre, os estudantes serio formalmente
colocados nos diversos locais de estigio, depois de oblerem o parecer favorivel dos respectivos
orientadores de estdgio. Para formalizar o processo de colocagio num local de estdgio, os estudantes
devem fazer entrega no NESP dos seguintes documentos:

a) Ficha de candidatura ao local de estagio:
b) Nome da orgamzacdo, morada, contactos (lelefone, telemovel, mail):

6.4.) Havendo necessidade, os critérios de selecgdo dos estudantes pelos locais de estigio serio
definidos pela comissiio de estagios e divulgados no momento das candidaturas:
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6.5.) Uma vez atribuidos os locais de estdgio, os estudantes ndo poderio mudar de organizagfo, sob
pena de ndo poderem realizar o estdgio naquele ano lectivo.

6.6,) Todos os estudantes a realizar estagio numa organizagdo devem respeitar as regras de
assiduidade e de pontualidade instituidos pela empresa, bem como demais regulamentos, sob pena de o
estdgio ser suspenso em caso de infracgio considerada grave pelo supervisor da empresa ou pelo
orientador de estigio, ndo podendo nesse ano lectivo realizar novo estagio (em qualquer uma das suas 3

modalidades).

6.7.) A distribui¢iio dos estudantes pelos docentes orientadores de estigio (nas suas 3 modalidades)
serd divulgada entre finais de Outubro e meados de Novembro;

7.) ORIENTACAO E SUPERVISAO DOS ESTAGIOS:

7.1.) Todos os estudantes em actividades de estagio (Modalidades A e C) terdio um orientador de
estagio (docente da ESEC) e um supervisor de estigio (activo da empresa receptora), devendo prestar
contas a ambos durante todo o processo de estdgio;

7.2.) O orientador de estigio serda um docente do curso de Comunicagido Organizacional e membro
da 4drea de «Ciéncias da Comunicagdo, das Organizagoes e dos Media (CCOM)», a ser no ambito do
processo de distribuiglio de servigo docente da 4rea cientifica de CCOM;

7.3.) O supervisor de estagio serd um membro da organizagdo onde se realiza o estagio, a ser
designado pela organizagfio receptora;

7.4.) No inicio do processo de estigio. os orientadores deverdio definir e afixar um calendéario de
reunides periddicas com os respectivos orientandos;

7.5.) Nas reunides de orientagdo dos estagidrios, os estudantes deverdo fazer o relalo das
actividades planeadas ou desenvolvidas, havendo um registo de presengas:

7.6.) Na impossibilidade de haver uma reunido quinzenal e presencial com o docente orientador, 0
estudante deverd assegurar esse contaclto por outros meios tais como: email, skype, telefone ou
messenger,

7.7.) Os docenies orientadores de estagio poderio organizar diversas actividades de apoio aos
estagios, envolvendo conferéncias. palestras, workshops, conforme indicado no ponto 9) deste
Regulamento.

8.) ORGANIZACAQ E ORIENTACAQ DOS PROJECTOS DE MONOGRAFIA:

8.1.) Os estudantes admitidos a actividades de projecto de monografia (modalidade B) terdo
igualmente um orientador (docente da ESEC);

8.2.) As actividades de projecto de monografia deverdo ser precedidas da apresentagdo de um plano
de actividades a ser aprovado pelo docente orientador;

8.3.) O docente orientador deverd definir um calenddrio de desenvolvimento das actividades de
orientagdo, bem como normas sobre a natureza, objectivos, metodologias e meios a implicar nas
actividades de projecto,;
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9.) ORGANIZACAO DE SEMINARIOS DE APOIO AOS ESTAGIOS:

9.1.) Todos os estudantes devem assistir aos Semindrios de Apoio as actividades de Estigio
organizados pela Comisséio de Estigios, sendo as presencas registadas (documento em anexo, n® 4A):

9.2.) Estas actividades decorrem durante 2° semestre, em dias previamente definidos, sendo objecto
de divulgacio através de um calenddrio.

9.3) A presenga nos Semindrios de Apoio sera contabilizada na nota final.

9.4.) A participagio no Semindrio de Apresentagiio dos Poster é requisito obrigatério para acesso 4
avaliagdo final.

9.5.) O Seminario de apresentagdo de poster tem por objectivo proporcionar um exercicio de
comunicagdo oral, com limite de tempo e de espago para um publico especifico (docentes e estudantes.

9.6.) O desempenho dos estudantes no Seminario dos Poster serda avaliado com base em critérios
de: a) coeréncia de conteidos, b) qualidade da apresentagéio oral, ¢) qualidade da apresentagio do
poster, d) observincia das normas de citagdo e de referéncia bibliogrifica e qualidade da bibliografia,
e) qualidade das respostas as questdes colocadas.

9.7.) Os estudantes que realizam estigio no estrangeiro nio estdo dispensados da elaboragdo do
Poster, podendo ser dispensados da sua apresentagdo oral, se assim o pretenderem.

10.) ADMISSAO A AVALIACAOQ FINAL de ESTAGIO/PROJECTO:

10.1.) A admissdo dos estudantes estagidrios & avaliagdo final serd objecto de parecer prévio do
docente orientador, depois de recolhida a avaliacio do supervisor de estdgio e depois de verificado o
cumprimento do previsto no ponto 9.4, devendo ainda obedecer ao estipulado no artigo 12.1. a do
presente Regulamento;

10.1.1.) O estudante pode submeter-se a avaliacio final. se assim o entender. mesmo mediante
parecer desfavorivel do orientador, desde que salvaguardado o estipulado no artigo 9.4 e no artigo
12.1.a do presente Regulamento;

10.2.) Nio serdo admitidos a avaliagdo final os estagidrios que tenham ultrapassado um limite de
20% de auséncias ndo justificadas ao estigio.

10.3.) Nao serdo admitidos a avaliagdo final os estudantes que niio respeitem o estipulado no
presente regulamento.

11.) PRAZOS DE ENTREGA DOS RELATORIOS FINAIS:

11.1.) Os estudantes que realizem qualquer uma das trés modalidades de estagio (modalidades A, B
e C) deverdo entregar um exemplar impresso do relatorio de estagio (Modelo A) ao director do curso -
em data e horério estabelecidos para o efeito, devendo ter previamente o parecer favoravel do professor
orientador. IMPRETERIVELMENTE até 15 dias depois de concluidas as actividades de estégio (ndo
podendo ir além de 15 dias apés o final do 2° semestre lectivo. de acordo com o artigo 4.1.2);

11.2.) A entrega dos relatérios referidos no ponto anterior podera também seguir um formato digital
numa plataforma disponibilizada para o efeito;

11.3)) A contagem dos 15 dias indicados nos artigos 11.1. e 11.2. deve prever o lempo necessdrio
para a correcglio, por parie do professor orientador e definido por este;
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11.4.) Os relatorios de estagio (em qualquer uma das suas 3 modalidades) nunca podera ser
entregue sem a avaliagdio prévia do professor orientador e sem a sua autorizacdo formal;

11.5.) Em situacdes devidamente justificadas, os estudantes em estagio ERASMUS poderdo aceder
a um segundo prazo para entrega dos relatérios. O acesso a este segundo prazo podera ser solicitado
lambém pelos estudantes que apresentem justificagdes reconhecidas como vilidas pelo director do
curso (ouvido o docente orientador de estagio).

11.6.) A nfio observincia dos prazos acima referidos serd apreciada de acordo com o regulamento
dos cursos de formagdo inicial em vigor na ESEC.

12.) PROCEDIMENTOS DE AVALIACAQO FINAL DO ESTAGIO/ PROJECTO:

12.1.) A classificacdo final dos estagios ponderard as seguintes componentes, de acordo com 0s
seguintes pesos, aplicivel s Modalidades A e C:

a) 50% + 5% - Classificagdo atribuida pelo Orientador, ponderando todo o processo de
acompanhamento pedagégico, o contacto semanal numa das formas previstas no artigo 7.6.,
o contetido do relatorio final, a avaliagdo final do mesmo (50%) e os elementos de avaliagdo
do processo de acompanhamento da preparacdo, ocorrido no 1* semestre (5%). Para ser
admitido a avaliacfo final, o0 estudante deve obter a ponderacio minima de 7.5 valores
neste Ambito;

b) 10% - Classificagdo atribuida pelos docentes responsiveis pelos Semindrios dos Poster.
ponderando o niimero de presencas e a participa¢iio nos semindrios de apoio.

¢) 20% - Classificagdo atribuida por um outro docente, depois de ponderado o conteido do
relatorio final;

d) 15% - Elementos de avaliagio fornecidos pela organizagdo receptora do estagiario,
constantes da grelha de avaliacio pré-estabelecida (Anexo X);

12.2.) A classificagdo final da monografia ponderard as seguintes componentes, com 0s seguinies
pesos (apenas aplicivel 8 Modalidade B):

a) 55% + 5% - Classificagdio atribuida pelo Orientador, ponderando todo o processo de
acompanhamento, o conteido do trabalho/relatorio escrito, a avaliagio final do mesmo
(55%) e os elementos de avaliagio do processo de acompanhamento da preparagio, ocorrido
no 1° semestre (5%):

b) 10% - Classifica¢dio atribuida pelos docentes responsiveis pelos Semindrios dos Poster,
ponderando o numero de presengas e a participagdo nos semindrios de apoio.

¢) 30% - Classificagdo atribuida por um outro docente, depois de ponderado o conteudo do
Relatorio final:

12.3.) Todos os relatérios de estigio e de monografia serdo objecto de uma avaliagdo por um jin
composto por pelo menos dois docentes do curso (sendo um deles o professor orientador de estigio ou
monografia);

12.4.) Sera respeitado o calendario de avaliagdes definido pela ESEC, a saber: época normal e de
recurso em Julho.
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12.5.) Na época especial de Setembro s6 sdo admitidas a avaliacio em caso de apresentagiio de
Justificagio médica ou de forga maior, impeditiva de fer realizado a mesma em Julho.

12.6) As classificagdes finais atribuidas pelos jiris de apreciagdo dos relatérios de estagio e
monografias nao sio objecto de reclamacio ou de recurso;

12.7.) A avaliagdo das actividades de estagio/projecto ndo prevé a realizacio de um exame escrito.

13.) MELHORIA DA CLASSIFICACAO FINAL:

Dada a natureza das actividades da unidade curricular de estagio/projecto (30ECTS), a melhoria da
classificagdo final atribuida so podera realizar-se por via da realizagdo de um novo estdgio ou de uma
nova monografia.

14.) LANCAMENTO DE CLASSIFICACOES FINAIS:
O langamento das classificagdes finais dos estdgios/projectos ser realizado pelo director do curso.

15)  DISPOSICOES FINAIS:

Todas as dividas ou todos os casos omissos, serdo objecto de esclarecimento, apreciagio e
deliberagdo pela respectiva comissio.
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ANEXO 1
Normas para a apresentaciio do Projecto de Estdgio/Monografia

A fim de uniformizar os critérios seguidos na apresentagio de projecto de Estagio, € estabelecida a

seguinte plataforma:
a) Adopgio de um modelo unico de capa, com insergdo de logdtipo da ESEC

b) Entrega de | exemplar até ao ultimo dia do 1° semestre (tempo lectivo), para ser apreciado pelo
orientador de estdgio ou da monografia,

c¢) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:

(1) Extensdo do texto limitada a um miaximo de 8 paginas, com espagamento de 1,5. Tamanho
de letra 12, e tipo de letra “Times New Roman” ou “Arial”.

8/ 38
Escola Superior Educag@io — Insttuto Politéenico de Coimbra www.esec.pl
Pr Herdis do Ultramar 3030-329 Coimbra tef; 239 793120
PORTUGAL fax: 239 401461




Anexa
Projecto de Estigio/Monografia de Comunicagio Organizacional

1. Formato do Projecto de Estagio

O projecto a desenvolver tera dois momentos essenciais:

(1) Apresentagiio do tema especifico em aprego

(2) Apresentagio da empresa e do objecto de intervengio do estagio/monografia

O relatorio deverd ter a seguinte sequéncia de apresentagio:

(i)
(i1)
(ii1)

Capa
Texto principal, que nio podera ultrapassar 7 paginas.

Anexo: Curriculum Vitae (download em hup://europass.cedefop.europa.eu) e Carla de
Apresentagdo

A impressio do projecto deve obedecer as seguintes regras gerais:

-

Papel A4 branco com 80 gramas.

Capa de cartolina branca com impressio a preto e encadernagio a cola.
Margens: minimo de 2.5 centimetros nos quatro lados.

Tipo de letra: Times New Roman; Arial.

Tamanho de letra: 12 pontos.

Pdginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a
1.5 espagos.

As notas de pé-de-pagina, a usar com moderagéio, deverio ter espacamento de 1. com
tipo de letra de 10 pontos.

Niimero de pagina: em numeragdo ardbica em baixo centrado.
Cabecalho/Rodapé: néo usar excepto para nimero de pagina,
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% B ESEC

xmpla de Formatacio de Projecto de Estdgio (Modelo A)

Formatagdo da capa Projecto de Estagio Monografia

Tnstituto Politéenico de Coimbra
Escola Superior de Educagdo de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicacio, das Organizacdes e dos Média

Projecto de estagio em: (indicar a area profissional de estagio)

Carla A. Ferreira

Licenciatura em Comunicac¢io Organizacional

Janeiro de 2019

Orientador: (a atribuir na reunido da Comissdo de Estagios)
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ESEC

ANEXO 2 (a enviar 2 empresa-receptora)

CRITERIOS DE AVALIACAO DO ESTAGIO CURRICULAR
Curso de licenciatura em COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

Ano Lectivo 20..../....
IDENTIFICACAO:
Nome do estudante/a eStagidriora: ... .......cccocrecemmeseirieiesaesesinssescarese s asinsssens
Nome da Empresa: ................
OB .- i i i 52 e e A e s et n oo S s s o A poremPA e A
Tolelomd: . connnamnamsie it PR s abimisman st o e=mail:

Periodo de estigio: de ..../... ... a ... ...

Nomecto SUBSIISOT O CEIRBI0Y v s asmmntansirsm i i s et s i ci Eovid g

l.) Em relagio aos seguintes itens de avaliacdo, assinale com uma cruz a situagiio correspondente 3 V.
aprecia¢iio das atitudes manifestadas pelo/a estagiario/a:

. n ; (1) @) (3) (4) (5)
AVALIACAO DO ESTAGIARIO Nuncaou | Algumas |Umas vezes| Muitas | Sempre ou
quase Vezes sim, outras Vezes quase

(Itens de avalia¢do) g niio sempre

Assiduidade

Pontahidade

Sentido de Responsabilidade

Sennido. de Imciativa Pessoal pa Resolugdo de
Pequenos Problemas

Espirito de Colaboragao

Empenhamento na Realizagio de Tarefas

Disponibilidade para os Outros

Capacidade de Relacionamento

Interesse ¢ Curiosidade
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2.) Em relaglio as diversas tarefas realizadas pelo estagidrio, assinale com uma cruz a situagio
correspondente & V. apreciagdo do nivel de desempenho revelado pelo/a estagidrio/a:

AVALIACAO DO DESEMPENHO 1 ) ) 4) G)
DE TAREFAS DURANTE O i aeallll |ieioriog i | )
ESTAGIO difcukdades | ficuldndes cypacidades | capacidades

(Descrever as tarefas:)

Nota quantitativa global (0-20 valores):

Y DRI VIOTIRES <i oo s S b i s o o AR A A i AR A T S o
ASSINALUTA ...oovvineninrmars S W S S S e L B )2 ;SRR SRR <.
Gratos pela colaboragio
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ANEXO 3
CRITERIOS DE AVALIACAO DO ACOMPANHAMENTO CIENTIFICO-
PEDAGOGICO DO ESTAGIO/MONOGRAFIA

Ano Lective 20..../....

IDENTIFICACAQ: B il caman
Tinador ... o e o e s s AR 18 £ R A e kg LS A e YT R s

Rl BOREL o csvsnsaranisinisais sz S SRS i s

AVALIAGCAO DE CONTEUDOS PEDAGOGICOS (A.C.P.) Classificagiio (0-20 val)

1) Presenga. dispombilidade, interesse na preparagio ¢ desenvolvimento do trabalho com o Orientador ao
longo do estagio

2)) Assimilagdo de meiocinio ¢ mecanismos de irabatho cientifico

CLASSIFICACAO FINAL
(Médin aritmética simples das classificagdes alribuidas)

AVALIACAO DO TRABALHO ESCRITO (AT.E.) Classificagfio (1-20 val)

1) Orpanizagiio formal (apresentaglo, estrutura, clareza ¢ correcsio da expressio escrila, anexcs...)

2) Organizacho dos conteddos (pertinéncia do tema, definigio do problema, formulaghio de hipoteses,
metodologia, apresentagio dos dados, andlise dos dados, conclusdes, )

3.} Releréncias bibliograficas (fontes considerndas, pertnéncia ¢ acalidade, materinl produzido ou

considerada. )

4.) Ongmalidade do tema, da metodologin ou das proposias.

CLASSIFICACAO FINAL
{Média arivmdtics simples das classificagaes atribuidas)

CLASSIFICACAO FINAL (0 - 20 valores) ASSINATURA
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ANEXO 4A (a preencher sempre que se realizar um semindrio pelo Professor responsavel)

COMUNICACAO ORGANIZACIONAL
Estagios — Monografias do 3° ano
Curso Diurno / Pés-laboral

Tema:

Semindrio n” Orador:
Mail:

Empresa

NOME | Assinatura
Data / /
Assinatura
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Escola Supenor Educagfio — Instituto Politéenico de Coimbra www.esec.pl
Pr Herois do Ultramar 3030-329 Coimbra tef: 239 793120

PORTUGAL fax: 239 401461



ANEXO §
Normas para a apresentaciio de Relatério de Estdgio (MODELO A)

A fim de uniformizar os critérios seguidos na apresentagdo de Relatério escrito de Estigio, é

estabelecida a seguinte plataforma':
d) Adop¢io de um modelo tinico de capa, com insergio de logdtipo da ESEC

e) Insercdo na dissertagdo um resumo em portugués, ndo excedendo 250 palavras, acompanhado
de 4 palavras-chave.

) Entrega de um exemplar impresso e inser¢do copia digital (pdf) em plataforma designada para o

efeito,
g) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:

(2) Extensdo do texto limitada a 50 paginas, com espagamento de 1.5. Tamanho de letra 12, e

tipo de letra “Times New Roman” ou “Anal”.

(3) Normas de citagdo e de compilagéio bibliografica e de sitios da Internet a utilizar de acordo
com as regras de citaglio da APA.

h) As normas resultantes do ponio 2 da alinea d) figuram em anexo a este documento.

" Aprovado em reunido de drea cientifica de 23 de Setembro de 2008,
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Relatério de Estagio de Comunica¢io Organizacional

1) Obtenc¢éo do grau de Licenciado em Comunicacio Organizacional:
1.1 Entrega do Relatério de Estagio

(i) Um exemplar do relatorio em papel e inser¢do copia digital em plataforma designada para o
efeito.

(11)Carta do orientador, declarando que a dissertagdo se enconira concluida e estd em condigdes de
ser apresentada em provas piblicas.

1.2. Formato do Relatério de Estégio
O relatorio a desenvolver terd dois momentos essenciais:
a) Aproximagdo e exposigio tedrica e empirica do tema especifico em aprego

b) Descrigdo da metodologia de intervengdo praticada em sede de estigio e apresentagdo de
propostas e/ou resultados introduzidos,
c) O relatério devera ter a seguinte sequéncia de apresentagio:
(i) Capa
(ii) um resumo, em portugués, com um méaximo de 250 palavras. Deverd ainda indicar 4
alavras-chave
(i11) Indice (Pode incluir indice de quadros e figuras e lista de abreviaturas).
(iv) Texto principal, que nio podera ultrapassar 45 paginas.
(v) Bibliografia.
(vi) Anexos.

d) A impressio da dissertagio deve obedecer ds seguintes regras gerais:

Papel A4 branco com 80 gramas.

Capa de cartolina branca com impressdo a preto e encademagdo a cola.

Margens: minimo de 2,5 centimetros nos quatro lados.

Tipo de letra: Times New Roman; Arial.

Tamanho de letra: 12 pontos.

Paginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a 1,5

espagos.

o As notas de pé-de-pdgina, a usar com moderagdo, deverdo ter espagamento de I, com tipo
de letra de 10 pontos.
Numero de pagina: em numeragdo ardbica em baixo centrado.

o Cabegalho/Rodapé: ndo usar excepto para nimero de pagina.

0 0.5 ©o 0 0

1.3. Referéncias e Citacdes
As regras de citagdo e de referéncias sdo as definidas pelo Manual de Publicagdo da American

Psychological Association (APA), ma versdo que estiver em vigor. As citagdes devem ser
apresentadas do seguinte modo: Ross (1986),

No caso de citagéio directa de texto devera ser: Ross (1986, p. 45).
A bibliografia deve ser apresentada com espagamento de | linha, em Times New Roman; Arial,
12 e de acordo com as seguintes regras:
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Monografias ou Livros:
Fama, EF., & Miller, M. H. (1972). The Theory of Finance. Hinsdale, 11I: Dryden Press.

Periadicos on artigos!

Jensen, M.C., & Meckling, W.H. (1976). Theory of the firm: managerial behavior, agency costs
and ownership structure. Journal of Financial Economics, 3, 305-360.

Sitios da inernet:

VandenBos., G., Knapp, S., & Doe, J. (2001). Role of reference elements in the selection of
resources by psychology undergraduates. Jowrnal of Bibliographic Research, 5, 117-123.
Acedido em Outubro 13, 2001, de hup://jbr org/articles. himl.

1.4. Tabelas e Graficos

Devem ser numeradas com numeragdo arabe e devem conter uma legenda que descreve o seu
conteudo. A legenda deve ser auto-explicativa.

As tabelas, graficos e figuras devem preferencialmente aparecer junio do texto principal a que
dizem respeito, podendo ser impressas a cores.
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Exemplo de Formatac¢fio de Relatérios de Estagio (Modelo A)

Formatagdo da capa Medelo A (Relawrio de Estigin)

Instituto Politécnico de Coimbra
Escola Superior de Educagio de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicac¢io, das Organizacoes e dos Média

Estratégias com Publicos na Comunicagio de Crise

Carla A, Ferreira

Dissertagdo submetida como requisito parcial para obtengéo do grau de:

Licenciado em Comunicacdo Organizacional

Oricntador:
Prof. . .
Julho de 2016
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RESUMO

Indicar num maximo de 250 palavras o objecto da dissertacdo.

Palavras-Chave: inserir 4 palavras-chave
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8 ESEC

INTRODUCAO

Introduzir o tema em apre¢o, de acordo com as regras estabelecidas.

(Maximo de 2 paginas)

(Inicio da primeira parte da dissertagio, com livre utilizagao de titlos e subtitulos necessarios para
explicar, em profundidade, o tema em aprego)

(Titalo 1) A Comunicagdo de Crise

(Titulo 2) A Confianga Organizacional
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& ESEC

(Inicio da segunda parte da dissertacdo, devendo estar esclarecidos todas as ferramentas de diagndstico
e de intervengdo utilizadas, a par dos principais resultados introduzidos)

(Titulo) Objectivos e Método de Intervengao

Explicar os objectivos da intervengiio, elucidando-os @ luz da realidade da organizagio
acolhedora de estigio (tratada enquanto o objecto da intervengiio).

Deverdio ser justificados os beneficios da intervencdo e legitimadas as metodologias utilizadas
para esse efeito.

Ex: Estagio em Comunicagio Interna.

Objectivos da interven¢do deverdo passar pela deteccdo de um problema de intervengio (ex:
necessidade de aumentar satisfagio de colaboradores), devidamente fundamentado através das
ferramentas apropriadas (ex: diagnéstico de clima social).

Devera ser respeitada a aplicabilidade da ferramenta de diagnostico utilizada.

(Titulo) Resultados e Fundamentagao de Proposta de Intervengao

Explicar os resultados das metodologias utilizadas e elucidar as principais conclusdes retiradas.

Fundamentar, de acordo com os resultados atingidos, propostas de intervengdo em formato
variados, desde que enquadrados na optica das saidas profissionais previstas no regulamento da
Licenciatura em Comunicag¢io Organizacional.

Ex: plano de relagdes piblicas; planeamento de marketing; planos de comunica¢io interna; planos de
estruturagio de carreiras; propostas de metodologias de recrutamento e selecgéo, etc. ..

(Titulo) Conclusdes finais

Méximo de 4 paginas.

Expor as principais conclusdes retiradas do trabalho de interveng¢do praticado em sede de
estagio.

Referir principais limitagdes técnico-cientificas verificadas ao longo da intervengdo de estagio.

Referir os principais beneficios praticos introduzidos pela intervengfio,

(Titulo) Bibliografia
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ANEXO 6
Normas para a apresentacio de Monografia (MODELO B)

A fim de umformizar os critérios seguidos na apresenlagio de Monografia, € estabelecida a seguinte

plataforma:
a) Adopgio de um modelo tinico de capa, com inser¢fio de logétipo da ESEC

b) Insergio na dissertagdo um resumo em portugués, nio excedendo 250 palavras, acompanhado

de 4 palavras-chave,

¢) Entrega de um exemplar impresso e inser¢do copia digital (pdf) em plataforma designada para o
efeito ,

d) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:

(4) Extensdo do texto limitada a 65 pdginas, com espagamento de [.5. Tamanho de letra 12, e
tipo de letra “Times New Roman™ ou “Arial™.

(5) Normas de citagdo e de compilagio bibliogrifica e de sitios da Internet a utilizar de acordo

com as regras de citagdo da APA.

€) As normas resultantes do ponto 2 da alinea d) figuram em anexo a este documento,
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Anexo
Monografia em Comunicagio Organizacional

1. Obtencgéo do grau de Licenciado em Comunicacgido Organizacional:

1.2 Entrega da Monografia
(1) Um exemplar do relatério em papel e insercdo copia digital (pdf) em plataforma designada para o
efeito..
(i1) Carta do orientador, declarando que a dissertagido de monografia se encontra concluida e estd
em condi¢des de ser apresentada em provas publicas.

1.2, Formato da Monografia

A dissertagdo a desenvolver deverd incidir em profundidade sobre um tema, em forma de exposigiio
tedrica e empirica. A selecgiio do tema a desenvolver devera respeitar critérios de pertinéncia para a
area cientifica das Ciéncias da Comunicagio e das Organizacdes e dos Média.

A dissertagdo devera ter a seguinte sequéncia de apresentagio:

* (Capa

¢ Resumo, em portugués, com um maximo de 250 palavras. Devera ainda indicar 4 palavras-

chave

* Indice:

* Pode incluir indice de quadros e figuras e lista de abreviagdes.

* Texto principal, que ndo podera ultrapassar 60 paginas.

* Bibliografia.

*  Anexos.

A impressdo da dissertagdo deve obedecer ds seguintes regras gerais:

+ Papel A4 branco com R0 gramas.

+ Capa de cartolina branca com impressio a preto e encadernacdo a cola.

» Margens: minimo de 2,5 centimetros nos quatro lados.

* Tipo de letra: Times New Roman; Arial.

* Tamanho de letra; 12 pontos.

» Paginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a 1,5
£5pagos.

* As notas de pé-de-pagina, a usar com moderacdo, deverdo ter espagamento de 1, com tipo de
letra de 10 pontos.

« Numero de pagina: em numeragiio ardbica em baixo centrado.

+ Cabegalho/Rodapé: ndo usar excepto para numero de pagina.

1.3. Referéncias e Citacdes
As regras de citagdo e de referéncias sdo as definidas pelo Manual de Publicacio da American

Psychological Association (APA), na versdo que estiver em vigor.

As citagdes devem ser apresentadas do seguinte modo:

Ross (1986),
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4 s iy
No caso de citagdo directa de texto devera ser: Ross (1986, p. 45).

A bibliografia deve ser apresentada com espagamento de 1 linha, em Times Roman 12 e de acordo

COMm as seguintes regras:

Monografias ou Livros:
Fama, E. F., & Miller, M. H. (1972). The Theory of Finance. Hinsdale, Ill: Dryden Press.

Periddicos ou artigos:
Jensen. M.C., & Meckling, W.H. (1976). Theory of the firm: Managerial behavior, agency costs
and ownership structure, Jouwrnal of Financial Economics, 3, 305-360,

Sitios da internet:

VandenBos, G., Knapp, S., & Doe, J. (2001). Role of reference elements in the selection of
resources by psychology undergraduates. Journal of Bibliographic Research, 5, 117-123.
Acedido em Outubro 13, 2001, de hitp://jbr.org/articles hitml.

1.4. Tabelas e Graficos

Devem ser numeradas com numeragio drabe e devem conter uma legenda que descreve o seu
conteudo. A legenda deve ser auto-explicativa.

As tabelas, graficos e figuras devem preferencialmente aparecer junto do texto principal a que
dizem respeito, podendo ser impressas a cores.

25 / 38
Escola Superior Educagiio ~ Instituto Politécnico de Coimbra WWw.esec.pl
Pr Herdis do Ultramar 3030-329 Coimbra tef: 239793120
PORTUGAL fax: 239 401461




8 ESEC

E_xemp_lo de Formataciio de Monografias (Modelo B)

Formatagio da capa Modelo B (Monografia)
Institute Politécnico de Coimbra

Escola Superior de Educacio de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicacdo, das Organizacdes e dos Média

Estratégias com Publicos na Comunicacdo de Crise

Carla A. Ferreira

Monografia submetida como requisito parcial para obtengdo do grau de:

Licenciado em Comunicacao Organizacional

Orientador:
Prof. ...
Julho de 2016
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INDICE
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Indicar num maximo de 250 palavras o objecto da monografia.

Palavras-Chave: inserir 4 palavras-chave
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8 ESEC

INTRODUCAO

Introduzir o tema em apreco, de acordo com as regras estabelecidas.

(Maximo de 2 paginas)

(Inicio da primeira parte da dissertag@io, com livre utilizacio de titulos e subtitulos necesséarios para
explicar, em profundidade, o tema em aprego)

(Titulo 1) A Comunicaciio de Crise

(Titulo 2) A Confianga Organizacional

(Titulo 3) Cultura Organizacional e Comunicagio de Crise
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(Titulo) Conclusdes finais
(mdximo de 5 piginas)

Expor as principais conclusdes retiradas da dissertagio monogréfica.
Referir principais implicagdes das conclusdes retiradas para as organizacdes

(Titulo) Bibliografia
30 / 38
Escola Superior Educagio — Instituto Politéenico de Coimbra WWW.eseC.pt
Pr Herdis do Ultramar 3030-329 Coimbra tef: 239 793120

PORTUGAL fax: 239 401461



M ESEC

ANEXO 7
Normas para a apresentacio de Relatorio de Estigio Monogrifico (MODELO C)

A fim de uniformizar os critérios seguidos na apresentagio de dissertagdes de Relatério de Estagio

Monogrifico, & estabelecida a seguinte plataforma’;
a) Adopcio de um modelo tinico de capa, com inser¢io de logdtipo da ESEC

b) Inser¢do na dissertagdo um resumo em portugués, ndo excedendo 250 palavras, acompanhado

de guatro palavras-chave.

c) Entrega de um exemplar impresso e inser¢gdo copia digital (pdf) em plataforma designada para o

efeito,
d) Fixadas as normas restantes, nomeadamente:

(1) Extensdo do texto limitada a 65 paginas, com espagamento de 1.5, Tamanho de letra 12, e

tipo de letra “Times New Roman” ou “Arial”.

(2) Normas de citagdio e de compilagio bibliografica e de sitios da Internet a utilizar de acordo

com as regras de citagdo da APA.

e) As normas resultantes do ponto 2 da alinea d) figuram em anexo a este documento.

* Aprovado em reunido de drea cientifica de 23 de Setembro de 2008,
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Apexo 1
Relatirio de Estagio de Comunicagiio Organizacional

1. Obtencdo do grau de Licenciado em Comunica¢dio Organizacional:

1.3 Entrega da Dissertacio
(1) Entrega de um exemplar impresso e insergio copia digital (pdl) em plataforma
designada para o efeito
(1) Carta do orientador, declarando que a dissertagiio se encontra concluida e estd em

condigdes de ser apresentada em provas piiblicas.

1.2. Formato da Dissertacio
A dissertagio a desenvolver tera dois momentos essenciais:

(1) Aproximagdo e exposigio tedrica e empirica aprofundada, do tema especifico em aprego
(2) Descricéio da metodologia de intervengdo praticada em sede de estdgio e apresentagiio de
propostas e/ou resultados introduzidos.

A dissertagdo deverd ter a seguinte sequéncia de apresentagio:

(1) Capa
(1) I resumo, em portugués, com um maximo de 250 palavras. Devera ainda indicar 4
_ palavras-chave
(iii) Indice: _
Pode incluir indice de quadros e figuras e lista de abreviagdes.
(iv) Texto principal, que ndo podera ultrapassar 60 paginas.
(v) Bibliografia.
(vi) Anexos.

A impressdo da dissertagdo deve obedecer as seguintes regras gerais:

. Papel A4 branco com 80 gramas.

. Capa de cartolina branca com impressio a preto e encadernagio a cola.

. Margens: minimo de 2,5 centimetros nos quatro lados.

. Tipo de letra: Times New Roman; Arial.

. Tamanho de letra: 12 pontos.

. Péaginas de texto com impressdo a preto apenas na frente e intervalo entre as linhas a
1,5 espagos.

. As notas de pé-de-pdgina, a usar com moderagdo, deverdo ter espagamento de |, com
tipo de letra de 10 pontos.

. Niimero de pagina: em numeragio ardbica em baixo centrado.

. Cabeg¢alho/Rodapé: ndo usar excepto para nimero de pagina.

1.3. Referéncias e Citacdes
As regras de citagdo e de referéncias sdo as definidas pelo Manual de Publicagdo da American
Psychological Association (APA), na versdo que estiver em vigor, As citagdes devem ser
apresentadas do seguinte modo:

Ross (1986).
No caso de citagfio directa de texto devera ser: Ross (1986, p. 45).
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A bibliografia deve ser apresentada com espagamento de | linha, em Times Roman 12 e de
acordo com as seguintes regras:

Monografias ou Livros:
Fama, E.F., & Miller, M. H. (1972). The Theory of Finance. Hinsdale, I1l: Dryden Press,

Periodicos ou artigos:
Jensen, M.C., & Meckling, W H. (1976). Theory of the firm: Managerial behavior, agency costs
and ownership structure, Journal of Financial Economics, 3, 305-360,

Sitios da internet;

VandenBos, G., Knapp, S., & Doe, J. (2001). Role of reference elements in the selection of
resources by psychology undergraduates. Jowrnal of Bibliographic Research, 5, 117-123.
Acedido em Qutubro 13, 2001, de http://jbr org/articles html.

1.4. Tabelas e Griaficos
Devem ser numeradas com numera¢do drabe e devem conter uma legenda que descreve o seu
conteudo. A legenda deve ser anto-explicativa.
As tabelas, grificos e figuras devem preferencialmente aparecer junto do texto principal a que
dizem respeito, podendo ser impressas a cores.
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. B ESEC

E:l:empl. de Formatagio de Relatorios de Estagio Monogrifico (Modelo C)

Formatagdo da capa Modelo C (Relatono de Estigio Monografico)

Instituto Pelitécnico de Coimbra
Escola Superior de Educagiio de Coimbra

Area Cientifica de Ciéncias da Comunicacfo, das Organizacdes e dos Média

Estratégias com Puablicos na Comunicacéo de Crise

Carla A, Ferreira

Dissertagdo submetida como requisito parcial para oblengdo do grau de:

Licenciado em Comunicagdo Organizacional

Orientador:
Prof. ...
Julho de 2016
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Indicar num maximo de 250 palavras o objecto da dissertagio.

Palavras-Chave: inserir 4 palavras-chave
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INTRODUCAO

Introduzir o tema em apreco, de acordo com as regras estabelecidas.
(Maximo de 2 paginas)

(Inicio da primeira parte da dissertagdo, com livre utilizagdo de titulos e subtitulos necessérios para

explicar, em profundidade, o tema em aprego)

(Titulo 1) A Comunicagio de Crise

(Titulo 2) A Confianga Organizacional

(Titulo 3) Comunicagdo e Cultura Organizacional
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{inici da segunda parte da disserta¢iio, devendo estar esclarecidos todas as ferramentas de diagnéstico

e de intervengdo utilizadas, a par dos principais resultados introduzidos)

(Titulo) Objectivos e Método de Intervengéo

Explicar os objectivos da interven¢do, elucidando-os a luz da realidade da organizacio
acolhedora de estdgio (tratada enquanto o objecto da intervengio).

Deverdo ser justificados os beneficios praticos da intervengio e legitimadas as metodologias
utilizadas para esse efeito.

Ex: Estagio em Comunicagiio Interna.

Objectivos da intervengdo deverdo passar pela detecgdo de um problema de intervengdo (ex:
necessidade de aumentar satisfacio de colaboradores), devidamente fundamentado através das
ferramentas apropriadas (ex: diagnéstico de clima social).

Devera ser respeitada a aplicabilidade da ferramenta de diagndstico utilizada.

(Titulo) Resultados e Fundamentagdo de Proposta de Intervengéo

Explicar os resultados das metodologias utilizadas e elucidar as principais conclusdes retiradas.

Fundamentar, de acordo com os resultados atingidos, propostas de intervencdo em formato
variados, desde que enquadrados na optica das saidas profissionais previstas no regulamento da
Licenciatura em Comunicagdo Organizacional.

Ex: plano de relagdes publicas; planeamento de marketing: planos de comunica¢fio interna;,

planos de estruturagfio de carreiras; propostas de metodologias de recrutamento e selec¢dio, etc. ..

(Titulo) Conclusdes finais

Expor as principais conclusdes retiradas do trabalho de intervengdio praticado em sede de
estigio (mdximo de 4 paginas).

Referir principais limitagdes verificadas ao longo da intervencio de estigio.

Referir os principais beneficios praticos introduzidos pela intervengio.

(Titulo) Bibliografia
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Conselho Técnico-Cientifico - ESEC

De: jpcerd <jpcerd@esec pt>

Enviado: sexta-feira, 15 de novembro de 2019 14:54

Para: ctc@esec.pt

Assunto: Alteracdo do regulamento de estagios/projecto do 37 ano de Comunicacao
Organizaciona! (Diurno e pos-laboral)

Anexos: 2019_20 Regul Estagios CO (D & PL) v.final 04.pdf

Exmo st

Presidente Conselha Técnico-cientifico
Escola Superior Educagdo de Coimbra

Para apreciacao em conselho, junto envio em anexa proposta de novo regulamento para a unidade curricular
Estagios/Projecto (30 ECTS) do 29 semestre do 32 ano dos cursos diurno e pos-laboral de Comunicagdo
Organizacional, aprovado pela comissdo de estagios do curso.

Jose pedro silva

Director licenciatura de Comunicagdo Organizacional (regime diurno e

pos-laboral)

Prof coordenador da area cientifica de Ciéncias da Comunicacao, das Organizacdes e dos Media (CCOM) Politécnico
de Coimbra - Escala Superior Educagao
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