PLANO DE DISCIPLINA

COMPONENTE CURRICULAR: PORTUGUES INSTRUMENTAL

CURSO: Técnico em Secretariado

PERIODO: 2°

CARGA HORARIA: 50 HORAS

DOCENTE RESPONSAVEL:

EMENTA

Reconhecimento das variedades linguisticas. Texto e textualidade. Redacdo técnica. Géneros
textuais/discursivos. Relacdes intertextuais: coesdo e coeréncia. Argumentacdo: estratégias
argumentativas e operadores argumentativos. Aplicacdo das modalidades no texto argumentativo.
Aplicacdo de elementos morfossintaticos com funcdo argumentativa. Producdo textual: elaboracdo de
textos para diversos tipos de leitores no ambito empresarial. Leitura: analise e interpretagdo de textos
dirigidos a funcionarios de empresas, clientes, fornecedores e comunidade. Comunicacdo oral em
apresentacdes. A importancia social e econémica da comunicagdo empresarial. As organizacdes e 0s
sistemas de comunicagdo: fluxos, métodos, recursos linguisticos e suportes utilizados. Construcao de
Estratégias de comunicacao interna.

COMPETENCIAS

Utilizar as habilidades linglisticas de producdo textual oral e escrita nas atividades cotidianas da
organizacao.

OBJETIVOS

Geral:
Fazer uso dos recursos da lingua portuguesa viabilizando o acesso ao mundo do trabalho e ao universo
académico.

Especificos:
- Promover o contato sistematico do aluno com as diversas modalidades de uso da lingua portuguesa,
em diferentes situa¢des de sua atividade profissional e académica.

- Utilizar os recursos linguisticos corretamente na producéo de textos orais e escritos.
- Analisar os recursos expressivos da linguagem verbal, relacionando texto e contexto de uso.

- Adequar a linguagem as situag8es linguisticas do mundo do trabalho, considerando as préticas de
linguagem do universo do Secretariado.

- Facilitar a comunicacéo interna a partir de recursos linguisticos devidamente aplicados a redacédo
interna.

CONTEUDO PROGRAMATICO

I. Aspectos morfossintaticos e semanticos em géneros da redacéo técnica

II. Leitura e producéo textual de géneros da redacao técnico-empresarial

lll. Géneros textuais/dominios discursivos

IV. Redagédo Técnica (resumo, resenha, fichamento, memorando e relatorio)

V. Producao de instrumentos de comunicacao interna (mural, avisos, telefonemas, memorandos, e-mail)

METODOLOGIA DE ENSINO

Trabalhos de pesquisa

Visitas experimentais a setores de empresas publicas ou privadas com producao de relatério

Revisao linguistica e reescrita dos proprios textos

Oficina de leitura e de producao textual

Seminarios para apresentacdo de estratégias de comunicacdo para situacBes especificas
(divulgacdo de reunibes internas, féruns de discussdo sobre atividades do recepcionista e do




secretario; discussoes relativas a carreira de formagédo do secretario — se apenas nivel profissional
ou ampliada a nivel académico)

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

Observagdo do desempenho do aluno em relacdo a criatividade e organizacdo em producfes orais e
escritas em situacdes propostas. A avaliagdo dar-se-a de forma continua paralela as atividades da area
técnica do curso de acordo com as prioridades definidas com os grupos (alunos/professor).

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PARA A RECUPERACAO DA APRENDIZAGEM

A recuperagdo da aprendizagem ocorrerd de maneira continua, enfatizando atividades diarias extraclasse
(atividades de leitura e andlise textual), que servirdo para complementar as notas bimestrais. Além disso,
salientamos o suporte dado ao aluno, no ambiente de sala de aula, com realizagdo de seminérios orais e
de apresentacao de relatorios desenvolvidos a partir das experiéncias vividas nas visitas experimentais.

RECURSOS NECESSARIOS

e Quadro branco;

Pincel para quadro;

Textos impressos;

Revistas e jornais;

Datashow;

Computador;

Géneros do cotidiano: memorando, oficio, e-mail, textos publicitarios etc;
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