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Eixo Tecnolégico Gestao e Negocios

Habilitagao Profissional: |Habilitagdo Profissional de Técnico em Administragao

Qualificagéo: Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Componente Curricular: |Linguagem, Trabalho e Tecnologia

Médulo: 1 C. H. Semanal: |2,50
|Professor: RENATA OLIVEIRA CAMPOS BERGAMO ;

| — AtribuigOes e atividades profissionais relativas a qualificagdo ou a habilitagao profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.

Elaborar relatérios gerenciais.
Comunicar-se em lingua Portuguesa e em lingua estrangeira, nas atividades profissionais.
Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada a area Administrativa.

ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA NA ATIVIDADE EMPRESARIAL Interpretar contratos, requerimentos,
memorandos e demais documentos formais. Elaborar documentos administrativos e de comunicagdao empresarial interna e externa.

REDIGIR TEXTOS APLICADOS NAS ORGANIZAGOES EMPRESARIAIS Preparar cartas e memorandos. Elaborar atas e pautas. Elaborar relatérios. Enviar
informacoes ao Diario Oficial.

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Competéncias

1. Analisar textos técnicos, administrativos e comerciais da area de por meio de indicadores linguisticos e de indicadores extralinguisticos.
2. Desenvolver textos técnicos, comerciais e administrativos aplicados a area de Logistica, de acordo com normas e convengdes especificas.
3. Pesquisar e analisar informagodes da area de Logistica, em diversas fontes, convencionais e eletrénicas.

4. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da area profissional.

5. Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando a terminologia técnico-cientifica da profissao.

Habilidades
1.1 Identificar indicadores linguisticos e indicadores extralinguisticos de produgao de textos técnicos.

1.2 Aplicar procedimentos de leitura instrumental (identificacdo do género textual, do publico-alvo, do tema, das palavras-chave, dos elementos coesivos,
dos termos técnicos e cientificos, da ideia central e dos principais argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de leitura especializada (aprofundamento do estudo do significado dos termos técnicos, da estrutura argumentativa, da
coesédo e da coeréncia, da confiabilidade das fontes).

2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redagao técnica e comercial direcionadas a area de atuagao.

2.2 Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de coesdao em artigos e em documentagao técnico-administrativos relacionados a area de
Administragao.

2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial aplicados a area de atuagao.

3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais e eletronicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na execugao de pesquisas especificas da area de Administragao.

4.1 Pesquisar a terminologia técnico-cientifica da area.

4.2 Aplicar a terminologia técnico-cientifica da area.

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da lingua comum, adequados a cada contexto.

5.2 Identificar o significado de termos técnico-cientificos extraidos de texto, artigos, manuais e outros géneros relativos a area profissional.
5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto profissional, utilizando a termologia técnico-cientifica da area de estudo.

5.4 Preparar apresentagdes orais pertinentes ao contexto da profisséo, utilizando a termologia técnico-cientifica.

Bases Tecnolodgicas

8.7 Identificacdo da ideia central do texto

8.8 Identificacdo dos principais argumentos e sua estrutura.

9. Técnicas de leitura especializada

9.1 Estudo dos significados dos termos técnicos

9.2 Identificagdo e analise da estrutura argumentativa

9.3 Estudo do significado geral do texto (coeréncia) a partir dos elementos coesivos e de argumentagao
9.4 Estudo da confiabilidade das fontes.

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Administragao, através de:
1.1. indicadores linguisticos:

1.1.1. vocabulario

1.1.2. morfologia

1.1.3. sintaxe

1.1.4. semantica

1.1.5. grafia

1.1.6. pontuagao

1.1.7. acentuagao, etc.

1.2. indicadores extralinguisticos:

1.2.1. efeito de sentido e contextos socioculturais
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1.2.2. modelos preestabelecidos de produgao de texto.
1.2.3 contexto profissional de produgéo de textos (autoria, condigées de producéao, veiculo de divulgagao, objetivos do texto, publico-alvo).
2. Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicados a andlise e a producao de textos técnicos especificos da area de Administragao.
3. Modelos de Redagao Técnica e Comercial aplicados a area de Administragao
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3.1 Oficios

3.2 Memorandos

3.3 comunicados

3.4 Cartas

3.5 Avisos

3.6 Declaracoes

3.7 Recibos

3.8 Carta-curriculo

3.9 Curriculo

3.10 Relatorio técnico
3.11 Contrato

3.12 Memorial descritivo
3.13 Memorial de critérios
3.14 Técnicas de redacéao.

4. Parametros de niveis de formalidade e de adequacao de textos a diversas circunstancias de comunicagao (variantes da linguagem formal e de

linguagem informal)
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5. Principios de terminologia aplicados a area de Administracao
5.1 Glossario dos termos utilizados na area de Administracao

6. Apresentacao de trabalhos técnico-cientificos
6.1 Orientac6es e normas linguisticas para a elaboragéo do trabalho técnico-cientifico (estrutura de trabalho monografico, resenha, artigo, elaboragao de

referéncias bibliograficas).
7. Apresentacao oral
7.1 Planejamento da apresentacao
7.2 Produgao da apresentagao audiovisual
7.3 Execucao da apresentacao.
8. Técnicas de leitura instrumental
8.1 Identificagdo do género textual
8.2 Identificagdo do publico-alvo
8.3 Identificagédo do tema
8.4 Identificacdo das palavras-chave do texto

8.5 Identificacdo dos termos técnicos e cientificos

8.6 Identificacdo dos elementos coesivos do texto

Il - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Habilidades

1.1 Identificar indicadores linguisticos e
indicadores extralinguisticos de produgéo de
textos técnicos.;

5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto
profissional, utilizando a termologia técnico-
cientifica da area de estudo.;

4.1 Pesquisar a terminologia técnico-
cientifica da area.; 4.2 Aplicar a terminologia
técnico-cientifica da area.;

1.1 Identificar indicadores linguisticos e
indicadores extralinguisticos de producgao de
textos técnicos.;

1.2 Aplicar procedimentos de leitura
instrumental (identificagdo do género textual,
do publico-alvo, do tema, das palavras-chave,
dos elementos coesivos, dos termos técnicos
e cientificos, da ideia central e dos principais
argumentos).;

1.3 Aplicar procedimentos de leitura
especializada (aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos, da estrutura
argumentativa, da coesao e da coeréncia, da
confiabilidade das fontes).;

5.4 Preparar apresentagoes orais pertinentes
ao contexto da profissao, utilizando a
termologia técnico-cientifica.;

5.4 Preparar apresentacoes orais pertinentes
ao contexto da profissao, utilizando a
termologia técnico-cientifica.;

Bases Tecnoldgicas

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais
aplicados a area de Administragao, através
de:;

3.10 Relatorio técnico;

5.1 Glossario dos termos utilizados na area
de Administragao;

1.2.2. modelos preestabelecidos de
producéo de texto.; 1.2.3 contexto
profissional de produgao de textos (autoria,
condigées de produgéo, veiculo de
divulgagao, objetivos do texto, publico-alvo).;
3.14 Técnicas de redagao.;

3.8 Carta-curriculo; 3.9 Curriculo;

3.11 Contrato;

6.1 Orientagoes e normas linguisticas para a
elaboracéo do trabalho técnico-cientifico
(estrutura de trabalho monografico, resenha,
artigo, elaboracéo de referéncias
bibliograficas).;

1.2.3 contexto profissional de produgéo de
textos (autoria, condi¢des de produgao,
veiculo de divulgagéo, objetivos do texto,
publico-alvo).;

Procedimentos Didaticos

Apresentagao das Bases Tecnoldgicas
Discussado sobre comunicagao
Dinamica: "Como trabalhar em grupo” -
Sugestoes

Diferentes Linguagens e seus
contextos A relagado entre oralidade e
escrita. Planejamento de Projeto: SOS
biblioteca.

Projeto SOS Biblioteca. Elaboracao de
Relatérios e producéo de produtos para
vendas

Feedback da primeira agdo do projeto/
Prestacao de Contas. Elaborar um
glossario Técnico - minimo de 15
termos. (Abordar: origem, definicao,
colocagao em contextos e grupo
gramatical).

Técnicas de Redagao - Dissertagao.
Projeto SOS Biblioteca- Producéo de

300 produtos. Elaboragao de Relatoérios.

Elaboracédo de Documentos Escritos-
Parte 1 Carta-Curriculo e Curriculum
Vitae

Elaboragao de Documentos - Parte 2 -
Contratos Projeto SOS Biblioteca

Apresentacdo de Seminarios: Arte e
cultura Trabalho Escrito

Apresentacdo de Seminarios: Arte e
Cultura. Trabalho Escrito. Projeto SOS
Biblioteca

Montagem Expotec

De

25/07/117

01/08/17

08/08/17

15/08/17

22/08/17

29/08/17

05/09/17

12/09/17

19/09/17

23/09/17

Até

25/07/117

01/08/17

08/08/17

15/08/17

22/08/17

29/08/17

05/09/17

12/09/17

19/09/17

23/09/17
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5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto
profissional, utilizando a termologia técnico-
cientifica da area de estudo.;

1.2 Aplicar procedimentos de leitura
instrumental (identificagdo do género textual,
do publico-alvo, do tema, das palavras-chave,
dos elementos coesivos, dos termos técnicos
e cientificos, da ideia central e dos principais
argumentos).;

2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da
redagao técnica e comercial direcionadas a
area de atuagéo.;

3.2 Aplicar conhecimentos e regras
linguisticas na execucao de pesquisas
especificas da area de Administracgao.;

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da
lingua comum, adequados a cada contexto.;

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da
lingua comum, adequados a cada contexto.;

5.4 Preparar apresentagoes orais pertinentes
ao contexto da profissao, utilizando a
termologia técnico-cientifica.;
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3.12 Memorial descritivo; 3.13 Memorial de

critérios;

3.10 Relatorio técnico;

3.3 comunicados; 3.4 Cartas;

3.1 Oficios; 3.2 Memorandos ;

3.5 Avisos; 3.6 Declaragoes;

1.2.1. efeito de sentido e contextos

socioculturais;

Semana Expotec.

Elaboragédo de Documentos Escritos
parte 3: Memorial Descritivo/ Memorial
de Critérios. Elaboragao de Portfélios.

Documentos Escritos parte 4:
Relatérios Técnicos.

Elaboragao de documentos escritos
Parte 5- Cartas e Comunicados

Organizagao para o evento de
Halloween.

Elaboragédo de Documentos Escritos-
Parte 6 : Oficios e memorandos.

Elaboragado de Documentos Escritos
Parte 7: Avisos, declaracoes e Atas.

Entrevista de Empregos: Teoria e
pratica.

Técnicas de Entrevista de Empregos -
parte 2. Apresentagdes

Analise critica - filme: "O Estagiario".

Devolutiva dos Portfélios e feedback.

26/09/17

03/10/17

10/10/17

1710117

24/10/17

31/10/17

07/11/17

141117

2111117

28/1117
05/12/17

26/09/17

03/10/17

10/10/17

17110117

24/10/17

31/10/17

07/11/17

141117

211117

28/11117
05/12/17

Confraternizagao Tematica- Mundo

Corporativo.

121217 12112117

IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias

1. Analisar textos técnicos, administrativos e
comerciais da area de por meio de indicadores
linguisticos e de indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos, comerciais e
administrativos aplicados a area de Logistica,
de acordo com normas e convengoes
especificas.

3. Pesquisar e analisar informagoes da area
de Logistica, em diversas fontes,
convencionais e eletronicas.

4. Interpretar a terminologia técnico-cientifica
da area profissional.

5. Comunicar-se, oralmente e por escrito,
utilizando a terminologia técnico-cientifica da
profissao.

Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliagcdo Critérios de Desempenho Evidéncias de Desempenho

Relatério ; Portfolio de Atividades ;

Trabalho/Pesquisa ;

Seminario/Apresentacéo ; Participagao em

Aula ;

Atendimento as Normas ;
Clareza na Expressao Oral
e Escrita ;

Cumprimento das Tarefas
Individuais ; Pertinéncia
das Informagoes ;

Adequagao ao Publico
Alvo ; Comunicabilidade ;
Organizacao ; Pertinéncia
das Informagades ;

Utilizacdo adequada da
norma culta da lingua
portuguesa.

Utilizacao adequada da
norma culta da lingua
portuguesa.

Utilizagdo adequada da
norma culta da lingua
portuguesa.

Entrega de um glossario
técnico contendo 15 palavras
e suas definicées em
contextos.

Apresentacédo adequada
conforme a pesquisa
desenvolvida.

V - Plano de atividades docentes

Projetos e Agdes
voltados a
redugao da

Evaséao Escolar

Atividade Previstas

Atendimento a alunos por
meio de agoes e/ou projetos
voltados a superagao de
defasagens de aprendizado
ou em processo de
Progresséo Parcial

Preparo e corregao
de avaliagées

Preparo de

material didatico

Participagdo em
reunides com
Coordenador de
Curso e/ou previstas
em Calendario
Escolar

Planejamento Escolar e

Julho Reunido Pedagoégica
Agosto Recuperagao Continua Projeto Monitoria Semanal
Preparo e
Setembro Recuperagao Continua Projeto Monitoria corregao de Semanal Reuniado Pedagodgica
avaliagoes
Outubro Recuperacdo Continua Projeto Monitoria Semanal Conselho |r:‘t:rcnl1]e::(|)ano/reunlao
Preparo e
Novembro Recuperagao Continua Projeto Monitoria corregao de Semanal
avaliagoes
Reunido de
Dezembro Recuperagao Continua Projeto Monitoria Semanal Planejamento/Conselho de
Classe e Atribuicdo de Aulas.

VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

A importancia da lingua portuguesa na area de administragdo MARTINS, Vera Lucia Bianchini MONTEIRO, Jucilene A. Arruda

VIl — Propostas de Integracao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Atividade Extra

Projeto SOS Biblioteca Ativa - Desenvolvimento de estratégias para angariar fundos para a reforma da biblioteca escolar.

Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares
Evento de Halloween- Integragao
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VIl — Estratégias de Recuperagao Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Projeto monitoria.
Recuperacao Continua por meio de observacgao individual e atividades extras.

IX — Identificagao:

Nome do Professor RENATA OLIVEIRA CAMPOS BERGAMO ;

Assinatura Data 13/08/2017

X — Parecer do Coordenador de Curso:

Nome do Coordenador:

Assinatura: Data: 18/08/17

Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descrigéo

Imprimir
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