PLANO DE ENSINO

DADOS DO COMPONENTE CURRICULAR

DISCIPLINA: Redacéao Oficial e Empresarial

CURSO: Técnico em Administracédo - Subsequente

PERIODO: 3° Semestre

CARGA HORARIA: 33 h (40 aulas)

DOCENTE RESPONSAVEL: Ana Paula Sousa Silva

EMENTA

Técnica redacional: Estruturacdo de documentos. Formas de tratamento. Recomendacdes paral
redigir bem. Correspondéncia: Conceito e classificacdo de correspondéncia. Modelos de documentos

comerciais.

Modelos de documentos oficiais. O texto técnico e as necessidades gerenciais e

organizacionais. Géneros textuais predominantes no ambiente profissional: Comunicacdo na
empresa e padronizacdo de textos empresariais (técnicas de elaboracdo de textos no ambiente
profissional). Confeccédo e expedicdo de documentos administrativos.

OBJETIVOS

&, Aprimorar o desempenho do estudante na redacdo técnica, estimulando a leitura e
producao de textos.

&, Aperfeicoar os conhecimentos e as habilidades de leitura e producdo de textos orais e
escritos;

. Reconhecer e elaborar textos empresariais claros em meio ao universo de tipos e
géneros textuais;

&, Utilizar corretamente os seguintes tépicos de estrutura da lingua envolvidos na
constituicdo dos textos empresariais: modos e tempos verbais, pronomes relativos e
demonstrativos, operadores argumentativos e tipos de argumento;

&, Desenvolver estratégias de compreensdo de leitura, especialmente em relacdo aos
géneros usados no eixo da Gestdo e Negdcios como comunicagdo na empresa,
qualidade das informacdes objetivadas, modelos de documentos e situacfes de uso;

Q. Produzir textos a partir dos géneros trabalhados em conformidade com as situacdes de
uso.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Técnicaredacional e estruturacdo de documentos

1.1 Conceito e distin¢cdo entre correspondéncia empresarial e oficial.

1.2 Classificacao das correspondéncias oficiais: quanto a circulagéo e ao contetdo.

1.3 Aredacéo oficial quanto aos aspectos de linguagem e estilo.

1.4 Caracteristicas da redagdo oficial: impessoalidade, padronizacdo, formalidade,

uniformidade e padréo culto da linguagem.




1.5 Qualidades da redacéo oficial: clareza, objetividade, concisdo, precisdo, correcédo e
polidez.

2. Geéneros Textuais do contexto da area profissional

2.1 Como melhorar o texto: técnicas de revisao
2.2 Como escrever e convencer
2.3 Funcionamento da Linguagem e do estilo

3. Comunicacgdo Empresarial: eficiéncia e eficacia da comunicagéo organizacional

3.1 Refinando a teoria

3.2 Definindo boas praticas
3.3 Incorporando a pesquisa
3.4 Comunicacgéo Corporativa

4. Confeccédo e expedicdo de documentos administrativos

4.1 Correspondéncia comercial

4.2 Mensagens eletronicas

4.3 Normas especiais de elaboracéo de textos

4.4 Técnicas e modelos de documentos administrativos

METODOLOGIA DE ENSINO

8. Aula expositiva e dialogada;

. Leitura dirigida, trabalhos em grupo, discusséo e exercicios com o auxilio das diversas
tecnologias da comunicacao e da informacao;
&, Aulas em laboratério de informatica;

&, Apresentagdo de seminarios;

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

. Avaliagdo Continua por meio de atividades orais e escritas, individuais e em grupo.
. Utilizacdo de instrumentos avaliativos como registros dos resultados de pesquisa,
portfélio, entre outros.

&, Competéncias sécio afetivas (criatividade, iniciativa, dinamismo, motivacéao,
argumentacdo, relacionamento interpessoal, espirito de cooperacdo, comunicacao,
responsabilidade, assiduidade e pontualidade).

RECURSOS NECESSARIOS

Recursos Didaticos, quadro branco, projetor multimidia, aparelho video/audio/TV.
Textos tedricos e exercicios impressos;
Laboratério de Informatica;
Revistas, jornais, livros e sites.
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