PLANO DE DISCIPLINA

COMPONENTE CURRICULAR: COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL

CURSO: Técnico em Secretariado

PERIODO: 1° - a partir de 2019

CARGA HORARIA: 50 HORAS

DOCENTE RESPONSAVEL:

EMENTA

O(a) secretario(a) como profissional da comunicagdo integrada. Instrumentos de comunicagdo na
organizagao: telefone, oficios, cartas, internet (home page, e-mail), dentre outros. A assessoria de
Imprensa e o profissional de secretariado. A importancia do plano de comunicagéo para a comunicagao
organizacional. Elaboragdo de um plano de comunicacdo integrada. Redagao de documentos oficiais e
empresariais: suas normas, diferenciagdes, subdivisdes, caracteristicas, qualidades e pronomes de
tratamento adequados.

COMPETENCIAS

Compreender a importancia da linguagem e da comunicagcdo empresarial.
Gerenciar a comunicagao organizacional, a partir da correta elaboragéo, organizagao, selegéo e
acompanhamento do fluxo de informacao entre os departamentos.

OBJETIVOS

Geral:

Entender a importancia da comunicagéo organizacional, por meio da correta redagao dos documentos
necessarios a rotina de um(a) secretario(a).

Especificos:

- Entender a importancia do profissional de secretariado no processo de comunicagao organizacional;
- Utilizar conhecimentos gramaticais da Lingua Portuguesa, para a elabora¢do de documentos
empresariais e oficiais;

- Conhecer e utilizar termos técnicos relativos a rotina empresarial;

- Redigir os documentos necessarios a rotina de uma secretaria.

CONTEUDO PROGRAMATICO

O processo tradicional da comunicagao.

Funcdes da linguagem e comunicacao.

Estratégias de comunicagdo empresarial.

Comunicacgao interna (intranet, mural, jornal interno).

Instrumentos de comunicagcdo na organizacao: telefone, oficios, cartas, internet (home page, e-mail),
dentre outros.

A importancia do plano de comunicagao para a comunicagdo organizacional.

Elaboragao de um plano de comunicagéao integrada.

Redagao de documentos oficiais e empresariais: suas normas, diferenciagdes, subdivisdes, caracteristicas,
qualidades e pronomes de tratamento adequados.

Reconhecimento de géneros da Redacao oficial: Oficio, Certiddo, Parecer, Edital; Portaria; Procuracao;
Relatério

Producéo de géneros da redacdo empresarial: Ata; Aviso; Carta; Cartdo; Fax; Procuragédo; Requerimento;
Memorando; Oficio; Recibo; Relatorio

Produgao de géneros da Comunicagao Interna: avisos; comunicados; ordem de servigo.

METODOLOGIA DE ENSINO

Exposicao dos assuntos, com produgao dos géneros da redagdo empresarial baseados em necessidades
reais. Visitas de acompanhamento aos setores estratégicos do Campus, de forma a se perceber na pratica
as necessidades e atribuicdes do secretario no ambiente de trabalho.

Leitura de textos pertinentes a area de atuagdo. Apresentacdo de modelos da redacdo empresarial e
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| discussées em sala para aprimoramento de sua compreenséo.

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

Todas as atividades serao construidas em um processo de producédo, avaliagado, re-producao até que se
alcance o resultado esperado. Nao ha calendario de provas, mas a constante interagao do aluno com o
trabalho em sua forma real, com acompanhamento sistematico de suas atividades.

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PARA A RECUPERAGAO DA APRENDIZAGEM

As visitas aos setores do Campus ou, sempre que possivel, a empresas privadas, sdo documentadas em
relatérios que servirdo de material de avaliagao e de re-orientacédo se ndo atingidos 0s objetivos propostos.

RECURSOS NECESSARIOS

Textos copiados para leitura, computador, Datashow. Quadro branco, pincel para quadro branco.
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