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PLANO DE AULA

Curso: Secretariado

Turno:

Manha

Ano letivo:

2023

Disciplina: | Técnicas e Praticas Secretariais |l

Professor:

Jorge Augusto Costa

Carga horaria:

40 h

Habilidades especificas dos

Integrac&o entre as

com empatia,
flexibilidade e
resiliéncia para
promover o
dialogo, a
colaboracéo, a
mediacéo e

contribuicdo necessaria
para o alcance dos
objetivos da equipe,
desenvolvendo uma
avaliacéao critica dos
desempenhos individuais
de acordo com critérios

assim como a
reducéo de riscos,
além de contribuir
com o
desenvolvimento
econdmico e social.

perfil adequado
para quem
pretende
desenvolver esta
atividade.

Competéncias Habilidades itinerarios de formacgéao areas e/ou Data Objetlyos de Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes anrendizagen
(EMIFCGO7) (EMIFFTPO0S8) Apresentar o
Reconhecer e | Selecionar e mobilizar Essa disciplina conceito de Apresentacéo da
analisar intencionalmente apresenta e 18/04 cerimonial e disciplina e
questdes conhecimentos sobre o fortalece os protocolo e suas O Conceito de cerimonial
sociais, mundo do trabalho, objetivos de (2h aula) finalidades nas e protocolo
culturais e demonstrando conhecimento cenmonias.
ambientais comprometimento em relativos as técnicas Conhecer as
diversas, suas atividades pessoais | de planejamento, primeiras
identificando e | e profissionais, realizando | execugéo, controle e 25/04 cerimonias
incorporando as atividades dentro dos avaliagéo de realizadas no
valores prazos estabelecidos, o eventos nas (2h aula) Brasil e a sua Cerimonial no Brasil e
importantes cumprimento de suas instituicbes publicas evolucéo histérica, | sua evolucdo historica
Competéncia 04: para si e para atribuicbes na equipe de e privadas, e traz na com destaque para
Analisar as relacdes | o coletivo que forma colaborativa, sua esséncia algumas
de producéo, capital | assegurem a valorizando as diferencas | direcionamentos que cerimdnias
e trabalho em tomada de socioculturais e a fortalece as importantes.
diferentes territorios, | decisfes conservagdo ambiental. possibilidades do Tomar
contextos e culturas, | conscientes, aluno ser inseridos conhecimento das
discutindo o papel consequentes, | (EMIFFTPQ9) no mercado de 02/05 origens do Origem e evolugéo
dessas relagbes na | colaborativas e | Propor e testar trabalho ou até de cerimonial no histdrica do cerimonial no
construgéo, responsaveis. estratégias de mediagao se manter (2h aula) mundo e como se | mundo
consolidacdo e e intervencao para atuar empregado, deu a sua evolucéo
transformacéo das (EMIFCGO08) em equipes de forma destacando-se que até os dias atuais.
sociedades Compreender colaborativa, respeitando | ainda na teméatica de Compreender qual
e considerar a | as diferencas individuais empregabilidade a a responsabilidade
situacao, a e socioculturais, niveis disciplina colabora 09/05 do responsavel
opinido e o hierarquicos, as ideias para fortalecimento pelo cerimonial e
sentlmen.to do p_ropostrils para a da atividade (2h aula) do .meAst_re de Cerimonialistas e mestre
outro, agindo discusséo e a empreendedora, cerimonias e o

de cerimbnias

Conceituar
precedéncia e

Ordem de precedéncia
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resolugdo de estabelecidos e o 16/05 analisar a origem
conflitos, o feedback aos seus pares, da precedéncia, da
combate ao tendo em vista a melhoria (2h aula) primazia e da
preconceito e a | de desempenhos e a presidéncia, bem
valorizagdo da | conservagdo ambiental. como a evolugdo
diversidade. histérica deste

conceito

e Abordaremos
como se deu a
regulamentacéo e
a posterior
legislacéo
brasileira.

e Conhecer alguns
critérios para o uso
da precedéncia e o | Critérios de precedéncia
papel do
cerimonialista.

23/05

(2h aula)

e Conhecer a
legislacéo

30/05 brasileira no que

se refere a

(2h aula) precedéncia de A Precedéncia e a
autoridades, representacao
quando esta de autoridades
poderd ser
representada com
recomendacgfes ao
cerimonialista

e Conhecer os
simbolos O Uso dos Simbolos

06/06 nacionais, suas Nacionais

origens, evolucao
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(2h aula)

histérica, uso e
legislacéo.

13/06

(2h aula)

e Conhecer os
simbolos nacionais,
suas origens,
evolugéo histdrica,
uso e legislacéo.

O Uso dos Simbolos
Nacionais

20/06

(2h aula)

e Conhecer os
simbolos nacionais,
suas origens,
evolucao historica,
uso e legislacéo.

O Uso dos Simbolos
Nacionais

27/06

(2h aula)

e Conhecer os
simbolos nacionais,
suas origens,
evolucéo historica,
uso e legislacéo.

O Uso dos Simbolos
Nacionais

04/07

(2h aula)

e Compreender a
precedéncia na
composicao de
mesa diretiva de
uma ceriménia
usando o numero
par e impar de
autoridades.

Ordem geral de
precedéncia para
composicdo de mesas

11/07

(2h aula)

¢ Abordar sobre o
cerimonial
empresarial e suas
especificacdes, bem
como, critérios de
precedéncia, perfil

Cerimonial empresarial
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do mestre de
cerimonias.

CARGA HORARIA DO PLANO: 26h

Metodologia

e Adisciplina seréa regida pela dialogicidade e pratica com recurso audio visual.

e Proposta e correcé@o de exercicios de classe e /ou para casa.

e Usaré a plataforma virtual como ambiente para construcao da inteligéncia coletiva, onde os alunos, professores de estudio e professores presenciais trocarao
opinides e solucionardo dividas a respeito da disciplina, enaltecendo assim o conhecimento coletivo

Material de Apoio

Lousa interativa touch screen (tela sensivel ao toque);

Livros;

Slides;

Videos;

Chroma key;

Alpha.

Multimidia para projecéo e transmissdo das aulas expositivas

Estratégia de Avaliac&o

Conforme PORTARIA SEDUC-SUEB N° 01 DE MAIO DE 2020
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