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ETEC: Escola Técnica Estadual de Mairinque

Cadigo: 235 Municipio: Mairinque
Eixo Tecnolégico Gestao e Negocios

Habilitagao Profissional: |Habilitagdo Profissional de Técnico em Administragao

Qualificagéo: Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Componente Curricular: |Técnicas Organizacionais

Médulo: 1 [c. H. Semanal: [2,50
|Professor: RICARDO MENTONE ;

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

solicitacdo de informagées, elaboragao, emissao e conferéncia de documentos.

clientes.

Atender clientes: identificagdo de suas necessidades e fornecimento de informagdes. Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos,

Atividades: - Demonstrar comprometimento no trabalho; - Planejar, executar e controlar rotina administrativa diaria; - Identificar necessidades dos

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnologicas do Componente Curricular

Competéncias

1. Identificar o perfil profissionall/ pessoal da sua area de atuacgéao.

2. Incorporar técnicas de atendimento ao cliente, de gestdao documental e do arranjo fisico do ambiente de trabalho.
3. Executar atividades compativeis com a cultura organizacional.

Habilidades

1.1. Apresentar postura profissional no desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais.

1.2. Aplicar os objetivos, as atividades e procedimentos em sua area de atuagéo.

2.1. Atender clientes (presencial e a distancia).

2.2. Triar, organizar, classificar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.3. Identificar e desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonémico e acessivel.

2.4. Selecionar, organizar, classificar e arquivar documentos.

2.5. Executar, coordenar, controlar e organizar agendas: manual e eletronica.

2.6. Praticar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com programas de gestdo da qualidade ao atendimento.
2.7. Organizar o ambiente de trabalho, conservar os equipamentos e utilizar recursos pautando-se na sustentabilidade.
3.1. Aplicar técnicas de administragdo do tempo em ambientes administrativos.

3.2. Executar com responsabilidade as praticas administrativas.

Bases Tecnoldgicas

1. Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Administracdo: responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional em Administragao
2. Técnicas de atendimento (presencial e a distancia) ao cliente interno e externo:

2.1 técnicas de triagem, organizagao e registro — fluxo documental;

2.2 planejamento e organizagdo do ambiente de trabalho/ leiaute;

2.3 fundamentos e praticas ergonémicas na organizacdao do ambiente de trabalho;

2.4 técnicas de arquivamento e suas fases;

2.5 técnicas de arquivos de prosseguimento (follow up);

2.6 técnicas em agendas: manual e eletronica

2.8 Housekeeping
3. Administragado do tempo: conceitos e aplicagdao

2.7 programas de qualidade/ atendimento ao cliente — NBR ISO 10002:2004 — Gestdo da Qualidade — satisfacdo do cliente, exceléncia no atendimento;

lll - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Habilidades Bases Tecnologicas Procedimentos Didaticos De

Reunido de planejamento,
integragdo e apresentacdo 24/07/17
das bases tecnolégicas

1.1. Apresentar postura profissional no 1. Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Aula expositiva,
desenvolvimento das atividades e nos Administracédo: responsabilidades, comportamento e dialogada, debate e 31/07117
relacionamentos interpessoais.; atitudes do profissional em Administracao; atividades em grupo
SEMANA DE PROVAS 18/09/17
SEMANA DE PROVAS 04/12/17
EXPOTEC 25/09/17
1.1. Apresentar postura profissional no 1. Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Aula expositiva,
desenvolvimento das atividades e nos Administracédo: responsabilidades, comportamento e dialogada, debate e 07/08/17
relacionamentos interpessoais.; atitudes do profissional em Administragao; atividades em grupo
1.2. Aplicar os objetivos, as atividades e 2. Técnicas de atendimento (presencial e a {-\ula expositiva,
" . = . PP . . . dialogada, debate e 14/08/17
procedimentos em sua area de atuacéo.; distancia) ao cliente interno e externo:; -
atividades em grupo
1.2. Aplicar os objetivos, as atividades e 2. Técnicas de atendimento (presencial e a Aula expositiva, 21/08/17
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procedimentos em sua area de atuacgéao.; 2.1. distancia) ao cliente interno e externo:; dialogada, debate e
Atender clientes (presencial e a distancia).; atividades em grupo
. . e . P . R . Aula expositiva,
2.2, T|:|ar, organizar, cIafsW]car, registrar e 2.1 técnicas de triagem, organizagao e registro — dialogada, debate e 28/08/17 01/09117
encaminhar correspondéncias.; fluxo documental;; —
atividades em grupo
. . Lo . P . R . Aula expositiva,
2.2. Tr:lar, organizar, cla§5|f|car, registrar e 2.1 técnicas de triagem, organizagao e registro — dialogada, debate e 04/09117 08/09/17
encaminhar correspondéncias.; fluxo documental;; -
atividades em grupo
2.3. Identificar e desenvolver no ambiente de 2.2 planeiamento e organizacio do ambiente de Aula expositiva,
trabalho um leiaute organizado, ergonémico e 2P 1a .. 9 < dialogada, debate e 11/09/17 15/09/17
L trabalho/ leiaute;; -
acessivel.; atividades em grupo
2.3. Identificar e desenvolver no ambiente de 2.3 fund o - Aul Lo
trabalho um leiaute organizado, ergonémico e -3 Tun a~mentos e Pratlcas ergonomicas na Au'a expositiva,
P . P e organizagao do ambiente de trabalho;; 2.4 técnicas  dialogada, debate e 02/10/17 06/10/17
acessivel.; 2.4. Selecionar, organizar, classificar e N .. -
: ) de arquivamento e suas fases;; atividades em grupo
arquivar documentos.;
2.4. Selecionar, organizar, classificar e arquivar Aula expositiva,
" ) ’ 2.4 técnicas de arquivamento e suas fases;; dialogada, debate e 09/10/17 13/10/17
documentos.; -
atividades em grupo
. . Lo . P . .. Aula expositiva,
24, Selecwrfar, organizar, classificar e arquivar ?.4 .tecnlcas de .arquwamento e suas fases;; 2.5 _ dialogada, debate e 1611017 20110117
documentos.; técnicas de arquivos de prosseguimento (follow up);; _.=.
atividades em grupo
. L. . . Aula expositiva,
2.5. Exe.cutar, coordena!, (':on.trolar e organizar 2.5“tecn|t':as.de arquivos de p.rossegmmentoA(fqllo-w dialogada, debate e 231017 2711017
agendas: manual e eletrénica.; up);; 2.6 técnicas em agendas: manual e eletronica; -
atividades em grupo
2.6. Praticar atendimento ao cliente interno e 2.7 programas de qualidade/ atendimento ao cliente  Aula expositiva,
externo em concordancia com programas de — NBR ISO 10002:2004 — Gestao da Qualidade — dialogada, debate e 30/10/17 03/11/17
gestdo da qualidade ao atendimento.; satisfagdo do cliente, exceléncia no atendimento;; atividades em grupo
2.6. Praticar atendimento ao cliente interno e 2.7 programas de qualidade/ atendimento ao cliente  Aula expositiva,
externo em concordancia com programas de — NBRISO 10002:2004 - Gestédo da Qualidade — dialogada, debate e 06/11/17 10/11/17
gestdo da qualidade ao atendimento.; satisfagao do cliente, exceléncia no atendimento;; atividades em grupo
. . 2.7 programas de qualidade/ atendimento ao cliente .
27. 0_rgan|zar o amb'lgnte de trabalho, conservar NBR ISO 10002:2004 — Gestéo da Qualidade — ;_Aula expositiva,
os equipamentos e utilizar recursos pautando-se na . = r P N .. dialogada, debate e 13M117 171117
- A satisfagdo do cliente, exceléncia no atendimento;; 2.8 _,. .
sustentabilidade.; s atividades em grupo
Housekeeping;
3.1. Aplicar técnicas de administragio do tempo Aula expositiva,
em ambientes administrativos.; 3.2. Executar com 3. Administragcao do tempo: conceitos e aplicagdo; dialogada, debate e 20/11/17 24111117
responsabilidade as praticas administrativas.; atividades em grupo
3.1. Aplicar técnicas de administragdao do tempo Aula expositiva,
em ambientes administrativos.; 3.2. Executar com 3. Administragdo do tempo: conceitos e aplicagdo; dialogada, debate e 27/11/17 01/12/17
responsabilidade as praticas administrativas.; atividades em grupo
3.1. Aplicar técnicas de administragdo do tempo Aula expositiva,
em ambientes administrativos.; 3.2. Executar com 3. Administragao do tempo: conceitos e aplicacdo; dialogada, debate e 11/1217 15112117
responsabilidade as praticas administrativas.; atividades em grupo
IV - Plano de Avaliagao de Competéncias
Competéncias Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliagdo Critérios de Desempenho Evidéncias de Desempenho
Cumprimento das Tarefas
1. Identificar o perfil profissional/ Avaliacao Escrita ; Observagao Direta ; |nd|V|d-ua|s ; Pontualudad.e e Verificar o perfl'l profissional
: = . = i Cumprimento de Prazos ; pessoal da sua area de
pessoal da sua area de atuacao. Participagao em Aula ; L L =
Interatividade, Cooperagao e atuagao.
Colaboragéao ;
Cumprimento das Tarefas Identificar técnicas de
2. Incorporar técnicas de atendimento L . - ~ i Individuais ; Interatividade, atendimento ao cliente, de
R = Avaliacao Escrita ; Participacdao em Aula ; = = . =
ao cliente, de gestdo documental e do Trabalho/Pesquisa - Cooperacgéao e Colaboragéo ; gestdo de documentos e do
arranjo fisico do ambiente de trabalho. q ’ Pontualidade e Cumprimento de arranjo fisico do ambiente de
Prazos ; trabalho.
Cumprimento das Tarefas
3. Executar atividades compativeis com Avaliagédo Escrita ; Participagcdao em Aula ; Ind|V|dua|§ ; Interat|V|dad~e, . Reahza’r a_tnvndades
N P = . Cooperacgao e Colaboragéo ; compativeis com a cultura
a cultura organizacional. Seminario/Apresentacéao ; . N R
Pontualidade e Cumprimento de organizacional.
Prazos ;

V - Plano de atividades docentes

Atendimento a alunos por Participagdo em
Projetos e Agdes meio de agoes e/ou projetos reunides com
Atividade Previstas voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
reducao da defasagens de aprendizado de avaliagées material didatico | Curso e/ou previstas
Evasao Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
Reuniao de . Revisao das Bases
area/Conselho de escola Projeto tecnoldgicas e Bibliografias e
Julho . monitoria/Acompanhamento } . . Reunido de planejamento
e planejamento i X Devolutiva da pesquisas internet
. individualizado o
pedagdgico avaliacao
Reunido de area/Conselho de Projeto Revisdo das Bases Bibliografias e Reuniao
Agosto escola e planejamento monitoria/Acompanhamentotecnolégicas e Devolutiva da| pesquisas pedagoégica/Reuniao
pedagdgico individualizado avaliagao internet conselho de escola
Reunido de area/Conselho de Projeto Revisdo das Bases Bibliografias e
Setembro escola e planejamento monitoria/Acompanhamentoftecnolégicas e Devolutiva da| pesquisas Conselho intermediario
pedagdgico individualizado avaliagao internet
Reunido de area/Conselho de Projeto Revisdo das Bases Bibliografias e
Outubro escola e planejamento monitoria/Acompanhamentotecnoldgicas e Devolutiva da| pesquisas Reuniao pedagogica
pedagdgico individualizado avaliacao internet
Reunido de area/Conselho de Projeto Revisdo das Bases Bibliografias e Reuniso conselho de
Novembro escola e planejamento monitoria/Acompanhamentotecnolégicas e Devolutiva da| pesquisas
escola
pedagdgico individualizado avaliacao internet
Dezembro Reunido de area/Conselho de Projeto Revisdo das Bases Bibliografias e | Conselho de classe
escola e planejamento monitoria/Acompanhamentojtecnolégicas e Devolutiva da| pesquisas
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| | pedagégico | individualizado | avaliacdo | internet | |

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

- ADMINISTRAGAO ESTRATEGICA DE SERVIGOS: Operagdes para a Satisfagdo do Cliente - Henrique L. Corréa e Irineu G. N. Gianesi.
- CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos, Editora Atlas.
- Jornais e revistas especializadas, pesquisas na internet e biblioteca.

VIl - Propostas de Integragao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Atividade Extra

Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares
projetos e visitas técnicas

VIIl — Estratégias de Recuperagao Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

1 - A avaliagdo sera continua, no dia a dia, gerando oportunidades para que o aluno participe em sala de aula, demonstre interesse e consiga
compreender o contetido nas atividades de classe.

2 - A recuperacgao para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem sera desenvolvida novamente o contetido em que o aluno apresentou
maiores dificuldades utilizando outros métodos para que consiga esclarecer as duvidas e através de trabalho extraclasse.

IX — Identificagao:

Nome do Professor RICARDO MENTONE ;

Assinatura Data 10/08/2017

X — Parecer do Coordenador de Curso:

Nome do Coordenador:

Assinatura: Data: 18/08/17

Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descricéo
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