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Habilidades especificas dos Integracgéo entre as
Competéncias Habilidades itinerarios de formacao areas e/ou Data Objetivos de aprendizagem Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes
(EM13LP12) _ i
Selocionar (EMIFFTP03) Selecionar O secretario como
informacdes e sistematizar, com base Conceituar, a agente de mudanca
dados e em estudos e/ou execucdo das
argumentos em pesquisas (bibliografica, 19/09 praticas voltadas a Identificar o processo de
xploratori m — rotina organizacional
fontes :xggri%tgn;ldeet}ccferﬁo, O profissional de (2h aula) eogpgrgc?(?nal ar‘]COO & | gente de mudangas,
confiaveis, o secretariado para se ; analise de pessoal, bem
impressas e fontes confiaveis, secretariado. como instrumentos. dado
01. digitais, e utiliza- | Informacaes sobre destacar no mercado e meios necessarios
Conhecimento: los de forma problemas do cotidiano de trabalho, precisa '
Valorizar e utilizar referenciada pessoal, da escola e do articular inimeras
os conhecimentos | Para que o texto grs/bélho, |d(re1rtlt|f|%an3io tos habilidades, sobre a Organizar
historicamente a ser produzido 9} ?ors] F:(’j 0S rﬁ d? ";te tematica da 26/09 formalmente as Continuac&o: O
construidos sobre o | tenha um nivel g:)sucmoena;a g;)se;:on? Oa © empregabilidade a ferramentas de secretario como agente
mundo fisico, de cu?dado degcita’lr e fontes | disciplina contribui (2h aula) secretariado nos de mudanca
social, cultural e aprofundamento - | do orientacs comunicados
o d d dos recursos utilizados na | /€vando orientacoes ; -
digital para adequado (para esquisa e buscando ara o estudante internos necessarios _
entender e explicar | além do senso 2 rgsentar conclusBes P o para a divulgacdo de | O papel do secretariado
a realidade, comum) e P : sobre como processos internos. | €M processos de
continuar contemple a desenvolver essas mudancas estratégicas.
aprendendo e sustentacdo das habilidades e se
colaborar para a Sofs'g%?g (EMIFCGO7) Reconhecer | destacar perante ao _ O secretario como
construgéo de uma | detendidas. e analisar questdes concorréncia vigente Considerar i
sociedade justa, sociais, culturais e no mercado atual 03/10 inicialmente sobre | agente facilitador.
democratica e ambientais diversas, promovendo oh aul secretariado e a
inclusiva. identificando e . (2h aula) sua dinamica dos , o
. reflexdes sobre i Avaliar a organizacao, as
incorporando valores q Wi processos Internos caracteristicas do
importantes para si e para autodesenvolvimento organizacionais. tariad
; secretariado e sua
g fc?r!r?g(\j/g gg%:;ss %%L;rem dindmica operacional das
; empresas.
conscientes, P
consequentes,
colaborativas e
responsaveis. Diagnosticar
necessidades de Continuagéo:
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Habilidades especificas dos

Integracéo entre as

caracteristicas
socioeconémica
s, politicas e

para o pessoal
interno.

Competéncias Habilidades itinerarios de formacao areas e/ou Data Objetivos de aprendizagem Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes
10/10 instrumentos de O secretario como
para os profissionais | agente facilitador.
(EM13CHS204) (2h aula) de secretariado,
possam buscar a Modelos de
Comparar e facilitacdo e o planejamento para
avaliar os desenvolvimento de | facilitar a resolugéo de
processos de pessoas nas problemas.
ocupacdo do empresas.
espaco e a
formacao de
territorios,
tee;:gﬁ[ﬁ'rf; des Verificar programas _ 3
identificando o de comunicagéo A comunicacao
papel de 17/10 empresarial e de organizacional.
diferentes pessoal (com B o
agentes (como (2h aula) instrumentos de Anallsede descriggo das
grupos sociais e gest&o). gtrggiisza;ggg'umcacao
%gg;ﬁi yerificar processos
Estados internos e e:xternos de _
Nacionais e comunicacgdo empresarial.
organismos Sy
Ln;ﬁ;?fgﬁgﬂgf)oi desenvolvimentoda | A comunic_:agao
conflitos 24/10 melhor forma de organizacional - Il.
populacionais comunicacao Técnicas del treinamento
(internos e (2h aula) organizacional e e desenvolvimento da
externos), a Interpretar os comunicacao eficaz.
diversidade dlverso_s papels da Subsistema de
étnico-cultural e comunicagao no treinamento e
as ciclo de informacgdes | desenvolvimento na

cultua da comunicacgéo
empresarial.
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tecnoldgicas.

Estabelecer e
indicar as

A comunicagdo com o

31/10 necessidades de cliente.
programas de
(2h aula) gestdo da Diagnosticar
comunicacao com necessidades de gestédo
0s gllentes, da comunicagdo com
reciclagem nas suas caracteristicas da
nomenclaturas, comunicagdo de
com foco nas influéncia e
competencias Instrumentagao.
técnicas e
comportamentais
das habilidades
linguisticas no
secretariado.
Comprovar as
necessidades de A comunicagao ao
praticas sobre telefone
atividades
07/11 telefonicas. Métodos e processos de
encerrar as chamadas
(2h aula) telefénicas, assim como
outros instrumentos, e
dicas para melhoria da
produtividade.
Comparar as
necessidades de A comunicag&o com o
14/11 cuidados no executivo, sua familia
atendimento, e colegas.
(2h aula) diferencas entre

ocupacdes e

Técnicas
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producdes de comportamentais de
rotinas, ligacdes gestao do tempo e das
pessoais e formas de comunicacao:
profissionais, digital, cinestésica, visual

ligacbes com ramais | e auditivas.
comuns, complexas
em negociacdes
diarias.

e Interpretar quem s&o

técnicos em A classificagéo da
21/11 secretariado, e que correspondéncia.
0s niveis
(2h aula) estratégicos, taticos

Beneficios da aplicagdo
dos 5’s na organizacao
e padronizacado das
correspondéncias.

e operacionais
esperam em
particularmente no
gue se refere ao
movimento de
entradas e saidas
diarias das
informacdes, para
elaboracéo de
relatérios resumidos.

e Analisar
especificamente a A gestdo de
28/11 operacionalidade do | documentos Il

secretariado com
foco na geragéo de Vantagens da gestéo de
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Habilidades especificas dos

Integracéo entre as

contribuindo para o
desenvolvimento
dos sistemas de
arquivos com o0s
colaboradores.

Competéncias Habilidades itinerarios de formacao areas e/ou Data Objetivos de aprendizagem Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes

(2h aula) produtividade das documentos
atividades nos niveis | utilizando a informatica. A
hierarquicos e gestéo eletronica de
documentais. documentos e o ciclo

documental.
Demonstrar as
atribuicBes técnicas | A técnica e sistema de
05/12 do secretariado em | arquivos

arquivamento, com O papel do técnico em

(2h aula) suas competéncias | secretariado quanto a
na busca por gestdo | gestdo de documentos.
produtiva da Formas de arquivamento
empresa dos documentos.
Interpretar por meio
e indicadores os A técnica e sistema de

12/12 projetos de arquivos Il

execucdo das acdes

(2h aula) corporativa, Tipos de arquivos.

Sistema de arquivo nas
empresas. Teoria das trés
idades. Fases para a
implantacéo do arquivo.

CARGA HORARIA DO PLANO: 26H

Metodologia

¢ A disciplina sera regida pela dialogicidade e pratica com recurso audio visual.

e Proposta e corre¢céo de exercicios de classe e /ou para casa.

¢ Usar4 a plataforma virtual como ambiente para constru¢é@o da inteligéncia coletiva, onde os alunos, professores de estudio e professores presenciais
trocardo opinides esolucionardo duvidas a respeito da disciplina, enaltecendo assim o conhecimento coletivo.

Material de Apoio
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Lousa interativa touch screen;
Livros;

Slides;

Videos;

Chroma key;

Alpha.

Estratégia de Avaliagéo

Conforme PORTARIA SEDUC-SUEB N° 01 DE 28 DE JANEIRO DE 2019
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