DApbos bo CoMPONENTE CURRICULAR

Nome: Rotinas Administrativas

Curso: Técnico em Servigos Juridicos EAD

Série: 1°

Carga Horaria: 60h

Docente Responsavel: Alvaro Cavalcanti de A. Filho

EMENTA

Redacao oficial de documentos

Gestao de documentos e técnicas de arquivamento
Relacionamento interpessoal nas organizagdes
Atendimento ao publico e atendimento ao cliente
Gestao de pessoas. Rotinas em gestao de pessoas.
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OBJETIVOS DE ENSINO

Geral

U Executar as atividades de apoio administrativo, observando a legislagao vigente,
com responsabilidade e ética profissional;

A Compreender as principais fungdes administrativas necessarias ao bom
funcionamento das organizagdes.

Especificos

o Executar atividades administrativas com o uso de ferramentas da informatica

o Realizar as atividades de rotinas administrativas, com responsabilidade e
organizagao.

o Planejar, aplicar e avaliar a gestdo de pessoas nas organizagdes, analisando os

processos inerentes a area
o Realizar o atendimento ao publico de forma presencial e virtual, colaborando com

0S processos has organizagdes.

d Promover as relagbes humanas no ambiente de trabalho, contribuindo para o
desenvolvimento da organizagao




CoNTEUDO PROGRAMATICO

o Redacgao oficial e empresarial. Aspectos gerais da redagao oficial. Comunicag¢des
Oficiais: Padroes e formatacbes. Gestdo de documentos. Rotinas de
documentos. Entrada e saida. Triagem, distribuicdo e controle. Organizacédo do
trabalho. Técnicas de arquivamento. Fluxos de documentos, prazos, protocolos.
Atividades de producéo de documentos oficiais em padréao oficial.

o Relacionamento Interpessoal. Relagbes Interpessoais e Relagdes de Trabalho.
Trabalho em equipe. Gestdao de conflitos. Gestdo do tempo. Praticas de
relacionamentos no ambiente de trabalho.

o Atendimento ao publico. Atendimento aos clientes. Informagdes sobre produtos e

servigos. Registros e encaminhamentos. Atendimento por telefone. Atendimento
via internet. Praticas de atendimento ao publico.
o Gestdo de pessoas. Cultura e clima organizacional. Processos de gestdo de

pessoas. Qualidade de vida no trabalho. Praticas em gestao de pessoas.

MEeToboLoGIA DE ENsINO

o As aulas serdo ministradas a distancia, a partir de Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), no qual havera exposi¢cao de conteudo nas mais variadas
formas disponiveis pela plataforma, além de encontros presenciais;

o Para melhor compreensao e aplicagcdo da matéria, sera dada énfase, mediante
ferramentas interativas disponiveis no AVA, a atividades praticas e também a
pesquisas e trabalhos individuais e em grupo;

AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

o As atividades avaliativas serao realizadas no formato escrito através da plataforma
virtual;

o Serao realizadas avaliagbes continuas na plataforma de ensino através de
atividades, trabalhos e pesquisas individuais e em grupo, interagdes no forum de
discussao, além de casos praticos que envolvam todos os conteudos da disciplina
e ainda de outras disciplinas do curso.

o Os alunos realizarao avaliagdes presenciais teoricas;

Recursos DipATicos NECESSARIOS

Plataforma virtual, professor, aluno, computador de mesa ou notebook, videoaulas,
textos, exercicios, forum de discussao.
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