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Ensino Técnico

ETEC PAULINO BOTELHO

Cédigo: 091 | Municipio: SAO CARLOS - SP

Eixo Tecnolégico: Gestdo e negocios

Habilitagao Profissional: Técnico em Administragcao

Qualificacdo: Sem certificagao Modulo: |

Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia

C.H. Semanal: 2,5 ha | Professor: Maria Fernanda Casuccio

| — Atribuicoes e atividades profissionais relativas a qualificagcdo ou a
habilitagdo profissional, que justificam o desenvolvimento das
competéncias previstas nesse componente curricular.

Planejam, organizam, coordenam e operacionalizam as atividades administrativas.
Realizam atividades em recursos humanos.

Desenvolvem comportamentos éticos profissionais.

Desenvolvem formas de comunicacdo adequada ao exercicio profissional e ao mercado.

Centro Paula Souza — 2010



Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia

Moédulo: |

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

1. Analisar textos técnicos / comerciais da area de
gestdo, por meio de indicadores linglisticos e de
indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a area de
gestdo de acordo com normas e convengdes
especificas.

3. Pesquisar e analisar informagbes da area de
gestdo em diversas fontes convencionais e
eletronicas.

4. Definir procedimentos linglisticos que levem a
qualidade nas atividades relacionadas com o
publico consumidor.

1. Utilizar recursos lingliisticos de coeréncia e de coesao, visando atingir
objetivos da comunicagdo comercial relativos a gestao.

2. Utilizar instrumentos da leitura e da redagéo técnica, direcionadas a area
de gestao.

Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de coesdo em artigos e em
documentagado técnica administrativa relacionada a area de gestao.

3. Aplicar modelos de correspondéncia comercial aplicado a area de
gestao.

4. Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais e eletronicas.

5. Aplicar conhecimentos e regras lingliisticas na execugado de pesquisas
especificas da area de gestao.

6. Comunicar-se com diferentes publicos.

7. Utilizar diferentes linguagens: verbal, ndo verbal; formal e informal.

8. Utilizar critérios que possibilitem o exercicio da criatividade e constante
atualizagéo da area de gestao.

9. Utilizar a lingua portuguesa como linguagem geradora de significagoes,
que permita produzir textos a partir de diferentes idéias, relagdes e
necessidades profissionais.

1. Estudos de textos técnicos /comerciais aplicados
a area de administragdo, através de indicadores

linguisticos:
a. Vocabulario
b. Morfologia
c. Sintaxe
d. Semantica
e. Grafia
f. Pontuagao

g. Acentuacao, etc.
2. Indicadores extralinguisticos:
3. Efeito de sentido e contextos sécio-culturais,
modelos preestabelecidos de producéo de textos.
4. Conceitos de coeréncia e de coesao aplicados a
analise e a produgao de textos técnicos especificos
da area de administragao.

a. Oficios

b. Memorandos

c. Comunicados

d. Cartas

e. Auvisos

f. Declaragdes

g. Recibos

h. Carta-curriculo

i.  Curriculum Vitae
j.  Relatério técnico
k. Contrato

memorial descritivo
m. técnicas de redagao
5. Parametros de niveis de formalidade e

Centro Paula Souza — 2010




adequacgao de textos a diversas circunstancias de
comunicagao.

6. Principios de terminologia aplicados a &rea
administragao.

7. Glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na area de gestéo.

Apresentacéao de trabalhos de pesquisa

8. orientacbes e normas linglisticas para a
elaboragéo do trabalho para conclusao de curso.
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lll - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia

Modulo: |

Habilidade

Bases Tecnoldgicas e
Competéncias*

Procedimento Didaticos

Cronograma / Dia e Més

1. Utilizar recursos linglisticos de
coeréncia e de coesdo, visando
atingir objetivos da comunicacéo
comercial relativos a gestao.

Estudos de textos técnicos /comerciais
aplicados a area de administragdo, através
de indicadores linguisticos

Indicadores extralinguisticos

Conceitos de coeréncia e de coesao
aplicados a analise e a produgao de textos
técnicos especificos da area de
administragao

Competéncias:

1. Analisar textos técnicos / comerciais da
area de gestdo, por meio de indicadores
linglisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a
area de gestdo de acordo com normas e
convengdes especificas.

Aulas tedrico-expositivas.
Leitura e entendimento de textos.

08/02a05/03

Centro Paula Souza — 2010




2. Utilizar instrumentos da leitura e
da redagéao técnica, direcionadas a
area de gestao.

Identificar e aplicar elementos de
coeréncia e de coesdo em artigos
e em documentagdo técnica
administrativa relacionada a area
de gestao.

Conceitos de coeréncia e de coesao
aplicados a analise e a produgao de textos
técnicos especificos da area de
administracao.

Glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na area de gestéo.

Principios de terminologia aplicados a area
administracao.

Apresentacao de trabalhos de pesquisa

Competéncias:

1. Analisar textos técnicos / comerciais da
area de gestdo, por meio de indicadores
linglisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a
area de gestdo de acordo com normas e
convengdes especificas.

Aulas tedrico-expositivas
Producéo de textos.
Expresséao oral e escrita.

05/03a19/03

3. Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicado a area de gestéo.

. Conceitos de coeréncia e de coesao
aplicados a analise e a produgéao de textos
técnicos especificos da area de
administragao.

Principios de terminologia aplicados a area
administragao

Competéncias:

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a
area de gestdo de acordo com normas e
convengdes especificas.

4. Definir procedimentos linglisticos que
levem a qualidade nas atividades
relacionadas com o publico consumidor.

Aulas tedrico-expositivas.
Atividades individuais e em grupos

19/03 a 09 /04
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4. Selecionar e utilizar fontes de
pesquisa convencionais e
eletronicas.

Glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na area de gestéo.

Apresentacéao de trabalhos de pesquisa
orientagdes e normas linguisticas para a
elaboragéo do trabalho para conclusao de
curso.

Competéncias:

3. Pesquisar e analisar informagdes da area
de gestdo em diversas fontes convencionais
e eletrénicas.

Dinamica de grupo.
Producao de textos.

09/04 a23/04

5. Aplicar conhecimentos e regras
linglisticas na execugdo de
pesquisas especificas da area de
gestao.

Glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na area de gestéo.
Apresentacéao de trabalhos de pesquisa

Conceitos de coeréncia e de coeséo
aplicados a analise e a produgao de textos
técnicos especificos da area de
administragao.

Apresentacao de trabalhos de pesquisa
orientagdes e normas linguisticas para a
elaboragéo do trabalho para conclusao de
curso.

Competéncias:
1. Analisar textos técnicos / comerciais da
area de gestdo, por meio de indicadores
linglisticos e de indicadores
extralinguisticos.

3. Pesquisar e analisar informagdes da area
de gestdo em diversas fontes convencionais
e eletrénicas.

Aulas tedrico-expositivas
Dinémica de grupo

23/04 a 07/05
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6. Comunicar-se com diferentes
publicos.

Indicadores extralinguisticos

Efeito de sentido e contextos sécio-culturais,
modelos preestabelecidos de produgdo de
textos.

Parametros de niveis de formalidade e
adequagao de textos a diversas
circunstancias de comunicagéo.

Competéncias:

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a
area de gestdo de acordo com normas e
convengdes especificas.

4. Definir procedimentos linguisticos que
levem a qualidade nas atividades
relacionadas com o publico consumidor.

Aulas tedrico-expositivas
Producgao de textos.
Expressao oral e escrita.

07/05 a 21/05

7. Utilizar diferentes linguagens:
verbal, nao verbal; formal e
informal.

. Estudos de textos técnicos /comerciais
aplicados a area de administragao, através
de indicadores linglisticos.

Parametros de niveis de formalidade e
adequacdo de textos a diversas
circunstancias de comunicagéao.

Glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na &rea de gestao.

Competéncias:

1. Analisar textos técnicos / comerciais da
area de gestdo, por meio de indicadores
linglisticos e de indicadores
extralinguisticos.

4. Definir procedimentos linglisticos que
levem a qualidade nas atividades
relacionadas com o publico consumidor.

Producao de textos.
Expresséao oral e escrita.

21/05 a 11/06
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8. Utilizar critérios que possibilitem
0 exercicio da criatividade e
constante atualizagdo da area de
gestéo.

Conceitos de coeréncia e de coeséo
aplicados a analise e a produgao de textos
técnicos especificos da area de
administragao.

Principios de terminologia aplicados a area
administragao.

Glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na area de gestao.

Competéncias:

1. Analisar textos técnicos / comerciais da
area de gestdo, por meio de indicadores
linguisticos e de indicadores
extralinglisticos.

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a
area de gestdo de acordo com normas e
convengdes especificas.

3. Pesquisar e analisar informagdes da area
de gestdo em diversas fontes convencionais
e eletronicas.

4. Definir procedimentos linglisticos que
levem a qualidade nas atividades
relacionadas com o publico consumidor.

Dinémica de grupo.
Atividades individuais e em grupos

11/06 a 25 /06
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9. Utilizar a lingua portuguesa
como linguagem geradora de
significagbes, que permita produzir
textos a partir de diferentes idéias,
relagbes e necessidades
profissionais.

Estudos de textos técnicos /comerciais
aplicados a area de administragéo, através
de indicadores linguisticos.

Parametros de niveis de formalidade e
adequagao de textos a diversas
circunstancias de comunicagéo.

Indicadores extralingtisticos.

Competéncias:

1. Analisar textos técnicos / comerciais da
area de gestdo, por meio de indicadores
linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos aplicados a
area de gestdo de acordo com normas e
convengdes especificas.

3. Pesquisar e analisar informagbes da area
de gestdo em diversas fontes convencionais
e eletrbénicas.

4. Definir procedimentos linguisticos que
levem a qualidade nas atividades
relacionadas com o publico consumidor.

Aulas tedrico-expositivas.
Leitura e entendimento de textos.
Producao de textos.

25/06 a 06/07
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IV — Procedimentos de Avaliagao

Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia Médulo: |
énci Indicadores de Instrumentos de oo Evidéncias de
Competéncia - .~ Critérios de Desempenho
(por extenso) Dominio Avaliagao Desempenho
1. Analisar textos técnicos / comerciais da | Habilidades: Avaliacao escrita Clargz?, cr|t|0|qade, empatia, Orge;mzag;a%das idéias
.érgla dde geStI?iO.__F{Otr. meio ge Utilizar recursos lingiiisticos de | Trabalhos individuais e em g\féfllizaeoéociizagé linguagem goi%tﬁ?ogsao 0s
indicadores linglisticos e de A 2 rupo. ; - ! .
indicadores extralinguisticos. Z;)icner?rnma © dsb?;?\/s::’ Vlsaan grup Capacidade de interpretagéo de
2. Desenvolver textos técnicos aplicados a 9 L J . textos.
. ~ comunicacéo comercial
area de gestdo de acordo com normas e . R .
- . relativos a gestéo.
convengdes especificas.
Bases tecnolégicas:
Estudos de textos técnicos
/comerciais aplicados a area
de administragao, através de
indicadores linglisticos
Indicadores extralinglisticos
Conceitos de coeréncia e de
coeséao aplicados a analise e
a producéo de textos técnicos
especificos da area de
administragao
1. Analisar textos técnicos / comerciais | Habilidades: Alicacio correta dos
da area de gestéo, por meio de Utilizar instrumentos da leitura o _ Capacidade de interpretagdo e P % tudad
!nd!cadores Iing[ji.sticf)’s e de e da redacéo técnica, Avaliacado escrita produgao de textos. conceiltos estuaados
indicadores extralinglisticos. direcionadas a rea de gestso. Trabalhos
2. Desenvolver textos técnicos aplicados a Identlflcajr ? aplicar elerrjentos
. ~ de coeréncia e de coesdo em
area de gestdo de acordo com normas e . "
- o artigos e em documentagdo
convengdes especificas. e . .
técnica administrativa
relacionada a area de gestéo.
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2. Desenvolver textos técnicos
aplicados a area de gestdo de
acordo com normas e convengdes
especificas.

4. Definir procedimentos linglisticos que
levem a qualidade nas atividades
relacionadas com o publico consumidor.

3. Pesquisar e analisar informagdes da area
de gestdo em diversas fontes convencionais
e eletrénicas.

Bases tecnoldgicas:
Conceitos de coeréncia e de
coesao aplicados a analise e a
produgao de textos técnicos
especificos da area de
administragao.

Glossario com nomes e origens
dos termos utilizados na area
de gestao.

Principios de terminologia
aplicados a area administragéo.
Apresentagéo de trabalhos de
pesquisa

Habilidades:
Aplicar modelos de
correspondéncia comercial

aplicado a area de gestao.

Bases tecnoldgicas:

. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicados a analise e a
produgao de textos técnicos
especificos da area de
administragéo.

Principios de terminologia
aplicados a area administragao

Habilidades:

Selecionar e utilizar fontes de
pesquisa  convencionais e
eletrénicas.

Bases tecnoldgicas:
Glossario com nomes e origens
dos termos utilizados na area

Avaliacao escrita
Trabalhos individuais e em
grupo. Participacao,
interesse e pontualidade na
entrega das atividades.

Avaliacao escrita
Trabalhos individuais e em

grupo.

Dominio de conceitos.
Clareza, criticidade, empatia,
precisao, coesao.

Capacidade de interpretacéo e
producédo de textos.

Analise do uso da linguagem
Capacidade de interpretacdo de
textos.

Precisao no
desenvolvimento de
trabalhos e organizagao
de idéias.

Aplicagao correta dos
conceitos estudados
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1. Analisar textos técnicos / comerciais
da area de gestao, por meio de
indicadores linguisticos e de
indicadores extralinguisticos.

3. Pesquisar e analisar informagdes da area
de gestdo em diversas fontes convencionais
e eletronicas.

2. Desenvolver textos técnicos
aplicados a area de gestdo de
acordo com normas e convencgdes
especificas.

4. Definir procedimentos linguisticos que
levem a qualidade nas atividades

de gestao.

Apresentacao de trabalhos de
pesquisa

orientagdes e normas
linguisticas para a elaboragéo
do trabalho para conclusao de
curso.

Habilidades:

Aplicar conhecimentos e regras
linglisticas na execucdo de
pesquisas especificas da area
de gestao.

Bases tecnoldgicas:
Glossario com nomes e origens
dos termos utilizados na area
de gestao.

Apresentagcao de trabalhos de
pesquisa

Conceitos de coeréncia e de
coeséo aplicados a analise e a
producgao de textos técnicos
especificos da area de
administragéo.

Apresentagdo de trabalhos de
pesquisa

orientagdes e normas
linglisticas para a elaboragéo
do trabalho para conclusao de
curso.

Habilidades:
Comunicar-se com diferentes
publicos.

Bases tecnoldgicas:

Trabalhos
Projeto leitura

Trabalho em grupo.
Participagao e interesse na
execugao das atividades.

Dominio de conceitos.
Clareza, criticidade, empatia,
precisao, coesao

Dominio de Conceitos.
Clareza, criticidade, empatia,
precisao, coesao.

Precisdo no
desenvolvimento de
trabalhos e organizagao
de idéias.

Organizagao das idéias
e aplicacao dos
conceitos.
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relacionadas com o publico consumidor. Indicadores extralingiiisticos

Efeito de sentido e contextos
socio-culturais,

modelos preestabelecidos de
produgao de textos.

Parametros de niveis de
formalidade e adequagéo de
textos a diversas circunstancias
de comunicagéo.
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V — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

Apostila LTT (selecdo de material retirado de diversas fontes bibliograficas e sites) organizada pela
professora Maria Fernanda Casuccio.

GOLD, Mirian. Redagao empresarial. Edi¢cdo 2. Sdo Paulo. Ed. Makron Books, 2002

GRANATIC, Branca. Técnicas basicas de redagao. Edicdo 4. Sdo Paulo. Ed. Scipione, 2001
MEDEIROS, J. B. Redagdo empresarial. Edicdo 4 Sdo Paulo. Ed. Atlas, 2005.

SACCONI, Luiz Anténio. Nossa Gramatica contemporanea. Escala Educacional. Edigao 1.

VI - Estratégias de Recuperagao para Alunos com Rendimento Insatisfatério

Recuperacéo paralela, trabalhos individuais, exercicios

VI - Outras Observagoes/ Informagoes

O replanejamento sera feito sempre que necessario for para que os alunos atinjam as competéncias e
habilidades necessarias.
Projeto leitura: ética e cidadania / ética no trabalho

VIl - Identificagao:

Nome do professor(a): Maria Fernanda Casuccio
Assinatura: Data 1/3/2010.

VIl - Parecer do Coordenador de Area:

Consta do Plano de Trabalho Docente as competéncias definidas para o componente
curricular.

Nome do coordenador(a): Luis Carlos Barbosa da Silva

Assinatura: Data:
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