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Habilitacao Profissional: Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em
Administracao

Qualificagdo: Qualificagdo Técnica de Nivel Médico de Auxiliar Administrativo.

Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia

Moédulo: | C. H. Semanal: 2,5 Ha

Professor: Andreia Cristina Carlino Meneghelli

| — AtribuicGes e atividades profissionais relativas a qualificagédo ou a habilitacao profissional, que
justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.
Atribuices:
e Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada a &area administrativa. Atender
clientes: identificac&o de suas necessidades e fornecimento de informacgodes.
e Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitacdo de
informacdes, elaboragéo, emisséo e conferéncia de documentos.
Atividades:
e Preparar cartas e memorandos.
e Elaborar atas e pautas.
e Elaborar relatérios.

e Enviar informac®es ao Diario Oficial.
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Il — Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular
Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia

Moédulo: |

Competéncias Ne Habilidades Ne Bases Tecnoldgicas
Analisar textos técnicos/ comerciais da area 1 | Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesdo, visando 1 | Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a drea de
de Administracdo, por meio de indicadores atingir objetivos da comunicagdo comercial relativos a area de Administragdo, através de: (a) indicadores linguisticos: vocabulario;
linguisticos e de indicadores extralinguisticos. Administragdo. morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuagdo; acentuagdo, etc.; e
(b) indicadores extralinguisticos: efeito de sentido e contextos
socioculturais; modelos preestabelecidos de produgdo de texto.
Desenvolver textos técnicos aplicados a area 2.1 | Utilizar instrumentos da leitura e da redagdo técnica, 2 | Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a analise e a produgdo de
de Administracdo, de acordo com normas e direcionadas a drea de Administragao. textos técnicos especificos da drea de Administragdo: oficios;
convencgoes especificas. memorandos; comunicados; cartas; avisos; declaragdes; recibos; carta-
2.2 | Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de coesdo em curriculo; curriculum vitae; relatério técnico; contrato; memorial
artigos e em documentagao técnico-administrativa, relacionados descritivo; memorial de critérios; técnicas de redagao; ata
a area de Administragdo.
2.3 | Aplicar modelos de correspondéncia comercial aplicados a area
de Administracgdo.
Pesquisar e analisar informag&es da area de 3.1 | Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais e 3 | Parametros de niveis de formalidade e de adequacgdo de textos a
Administragdo em diversas fontes eletrdnicas. diversas circunstancias de comunicagdo
convencionais e eletrdnicas.
3.2 | Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na execugdo de
pesquisas especificas da area de Administragdo.
Definir procedimentos linguisticos que levem J 4.1 | Comunicar-se com diferentes publicos. 4 | Principios de terminologia aplicados a area de Administragdo: glossario
a qualidade nas atividades relacionadas com o com nomes e origens dos termos utilizados na area de Administragdo;
publico consumidor. 4.2 | Utilizar critérios que possibilitem o exercicio da criatividade e apresentacdo de trabalhos de pesquisas; orientagdes e normas
constante atualizagdo da drea. linguisticas para a elaboragdo do trabalho de conclusdo de curso.
4.3 | Utilizar a lingua portuguesa como linguagem geradora de

significagOes, que permita produzir textos a partir de diferentes
ideias, relagdes e necessidades profissionais.
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Il — Procedimento Didéatico e Cronograma de Desenvolvimento
Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia

Moédulo: |

Cronograma /

Habilidades Bases Tecnoldgicas Procedimentos Didaticos . o
Dia e Més

1  Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesdo, |1 Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Apresentacdo das Competéncias, Habilidades e

visando atingir objetivos da comunicagdo comercial | Administragdo, através de: (a) indicadores linguisticos: Bases Tecnoldgicas.

relativos a area de Administragao. vocabuldrio; morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao; Questdes reflexivas sobre Comunicagao
acentuacdo, etc.; e (b) indicadores extralinguisticos: efeito de comercial/empresarial. 20/07 a 22/07
sentido e contextos socioculturais; modelos preestabelecidos
de produgdo de texto.

1  Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesdo, | 1 Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a drea de Discussdo das questbes reflexivas sobre

visando atingir objetivos da comunicagdo comercial | Administragdo, através de: (a) indicadores linguisticos: Comunicac¢do comercial/empresarial, abordando

relativos a drea de Administragdo. vocabuldrio; morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacgdo; o que ¢é comunicagdo, os elementos da 25/07 2 05/08

acentuacdo, etc.; e (b) indicadores extralinguisticos: efeito de
sentido e contextos socioculturais; modelos preestabelecidos
de produgdo de texto.

comunicagao.
A comunica¢do no ambiente de trabalho e a
importancia na area de administragdo.

2.1  Utilizar instrumentos da leitura e da redagdo técnica,
direcionadas a area de Administragdo.

2 Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a andlise e a
producdo de textos técnicos especificos da drea de
Administragdo:

=  Curriculum Vitae

Aula pratica: Elaboragdo de um Curriculum Vitae.
Posteriormente troca dos curriculos entre os
alunos e discussdo sobre como construir um bom
Cv.

Para entregar na proxima aula: CV digitado, para
verificar se compreenderam as técnicas de
produg¢dao do mesmo.

08/08 a 19/08

05/091 Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de
coesdo, visando atingir objetivos da comunicagdo comercial
relativos a area de Administragao.

1 Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administracdo, através de: (a) indicadores linguisticos:
vocabuldrio; morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacdo;
acentuacdo, etc.; e (b) indicadores extralinguisticos: efeito de
sentido e contextos socioculturais; modelos preestabelecidos
de produgdo de texto.

A nova ortografia da lingua portuguesa (1990):
breve histoérico da lingua portuguesa no Brasil; os
varios acordos ortograficos; as caracteristicas do
novo acordo ortografico, vigente desde janeiro de
20009.

1 Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesdo,
visando atingir objetivos da comunicagdo comercial
relativos a drea de Administragdo.

1 Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administracdo, através de: (a) indicadores linguisticos:
vocabuldrio; morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacgdo;
acentuacdo, etc.; e (b) indicadores extralinguisticos: efeito de

A nova ortografia da lingua portuguesa (1990): as
novas regras ortograficas para alfabeto, trema e
acentuagdo.

22/08 a 02/09
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sentido e contextos socioculturais; modelos preestabelecidos
de produgdo de texto.

1 Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesdo,
visando atingir objetivos da comunicagdo comercial
relativos a area de Administragao.

1 Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administragdo, através de: (a) indicadores linguisticos:
vocabuldrio; morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao;
acentuacdo, etc.; e (b) indicadores extralinguisticos: efeito de
sentido e contextos socioculturais; modelos preestabelecidos
de produgdo de texto.

A nova ortografia da lingua portuguesa (1990): as
novas regras ortograficas para hifenizagdo.
Revisdo para avaliagdo escrita.

05/09 a 16/09

1 Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesdo,
visando atingir objetivos da comunicagdo comercial
relativos a drea de Administragdo.

2.1  Utilizar instrumentos da leitura e da redagao técnica,
direcionadas a drea de Administragao.

2.2 lIdentificar e aplicar elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em documentagdo técnico-
administrativa, relacionados a area de Administragao.

1 Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administra¢do, através de: (a) indicadores linguisticos:
vocabuldrio; morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacgdo;
acentuacdo, etc.; e (b) indicadores extralinguisticos: efeito de
sentido e contextos socioculturais; modelos preestabelecidos
de produgédo de texto.

2 Conceitos de coeréncia e de coesao aplicadas a andlise e a
producdo de textos técnicos especificos da drea de
Administragdo:

= Curriculum Vitae

= Avaliagdo escrita.
= Teorias de coesdo e coeréncia.

19/09 a 30/09

2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redagdo técnica,
direcionadas a drea de Administragdo.

2.2 Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em documentagdo técnico-
administrativa, relacionados a area de Administragao.

2 Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicadas a andlise e a
produgdo de textos técnicos especificos da area de
Administracdo

Leitura dirigida em grupos, de textos técnicos da
area de administragdo, com analise dos
elementos que causam coesdo e coeréncia.
Corregao da avaliagdo e recuperagdo continua dos
conteudos ndo assimilados.

03/10 a 14/10

2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial
aplicados a area de Administracdo.

2 Conceitos de coeréncia e de coesao aplicadas a andlise e a
producdo de textos técnicos especificos da drea de
Administragdo: oficios; memorandos; comunicados; cartas;
avisos; declarages; recibos; carta-curriculo; relatério técnico;
contrato; memorial descritivo; memorial de critérios; técnicas
de redacdo; ata

Apresentagdo de seminarios curtos, em grupos,
dos principais textos técnicos especificos da area
de administragdo: conceitos dos textos e como
produzi-los.
(Seminarios
dirigidas).

com  pesquisas  bibliogréficas

17/10 a 28/10
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2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial
aplicados a area de Administragdo.

2 Conceitos de coeréncia e de coesao aplicadas a andlise e a
produgdo de textos técnicos especificos da darea de
Administragdo: oficios; memorandos; comunicados; cartas;
avisos; declaragdes; recibos; carta-curriculo; relatdrio técnico;
contrato; memorial descritivo; memorial de critérios; técnicas
de redagdo; ata

= Atividade, individual, para entregar, de produgdo de
textos técnicos da drea de administragdo.

3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais
e eletronicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na
execugdo de pesquisas especificas da area de
Administragao.

3 Parametros de niveis de formalidade e de adequagdo de
textos a diversas circunstancias de comunicagdo

Andlise de textos da area de administragdo e
como adequar suas linguagens ao receptor, canal
e referente. Atividade de compreensdo textual,
com questdes dissertativas e dialogadas em
grupos.

07/11a18/11

4.1 Comunicar-se com diferentes publicos.

4 Principios de terminologia aplicados a drea de
Administragdo: glossario com nomes e origens dos termos

Aula expositiva sobre terminologia técnica versus
vocabulario. Diferenga entre os tipos de trabalhos

4.2 Utilizar critérios que possibilitem o exercicio da | utilizados na area de Administragdo; apresentac¢do de trabalhos académicos e como a ABNT os definem.
criatividade e constante atualizagdo da area. de pesquisas; orientagdes e normas linguisticas para a
N N 21/11 a02/12
elaboracdo do trabalho de conclusao de curso.
4.3  Utilizar a lingua portuguesa como linguagem geradora
de significagdes, que permita produzir textos a partir de
diferentes ideias, relagGes e necessidades profissionais.
4.3  Utilizar a lingua portuguesa como linguagem geradora | 4 Principios de terminologia aplicados a darea de Como elaborar uma resenha, um resumo e um
de significagdes, que permita produzir textos a partir de | Administragdo: glossario com nomes e origens dos termos fichamento: produgao textual, a partir de textos
diferentes ideias, relagdes e necessidades profissionais. utilizados na drea de Administragdo; apresentagdo de trabalhos da drea de administragdo. Aula expositiva e 05/12a09/12

de pesquisas; orientagdes e normas linguisticas para a
elaboragdo do trabalho de conclusdo de curso.

tedrica.

4.1 Comunicar-se com diferentes publicos.

4.2 Utilizar critérios que possibilitem o exercicio da
criatividade e constante atualizagdo da area.

4.3  Utilizar a lingua portuguesa como linguagem geradora
de significagBes, que permita produzir textos a partir de
diferentes ideias, relagdes e necessidades profissionais.

4 Principios de terminologia aplicados a drea de
Administragdo: glossario com nomes e origens dos termos
utilizados na drea de Administragdo; apresentacdo de trabalhos
de pesquisas; orientagdes e normas linguisticas para a
elaboragdo do trabalho de conclusdo de curso.

Normas da ABNT para trabalhos académicos: aula
expositiva sobre os itens pré-textuais e textuais: o
que sdo e como desenvolvé-los.

Atividade pratica em grupos para entrega: criagdo
de situagdes cotidianas do ambiente empresarial,
utilizando de terminologias técnicas e diferentes
modos de comunicagdo, de acordo com o publico.

12/12 a 15/12
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IV - Plano de Avaliacdo de Competéncias
Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnhologia

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

Moédulo: |

Competéncia

Instrumentos e Procedimentos de
Avaliagaol

Critérios de Desempenho

Evidéncias de Desempenho

(1) Analisar textos técnicos/
comerciais da area de

Administragdo, por meio de
indicadores linguisticos e de

indicadores extralinguisticos.

Interpretagdo de textos literarios e
ndo-literdrios;

Produgdo de relatdrios, resenhas
Producdo de textos dissertativos.

Participagao;
Relacionamento de ideias;
Argumentagao;
Cooperagao;
Compreensao;

Demonstra clareza ao expor as ideias;
Argumentagao consistente;

Produz textos referente a area de gestdo de
acordo com a norma culta Lingua Portuguesa

(2) Desenvolver textos
técnicos aplicados a area de
Administracdo, de acordo
com normas e convengdes
especificas.

Andlise do discurso oral ou escrito do
aluno em relagdo ao tipo de
linguagem, ao vocabulario
empregado, aos objetivos
pretendidos; ao nivel de complexidade
exigida pela situagao.

Pratica de exercicios;

Produgdo de textos técnicos;

Avaliagdo escrita e individual.

Participagao;
Compreensao;
Organizagao;
Relacionamento de ideias.

Produz argumentacgdo consistente;

Elabora textos coerentes com as propostas
dadas;

Responde questdes demonstrando
compreensdo dos conceitos estudados

(3) Pesquisar e analisar
informag0es da drea de
Administracdao em diversas
fontes convencionais e
eletrénicas.

Resolugdo de exercicios;

Utilizar fontes de pesquisa
convencionais e eletrdnicas;

Observagao;
Prova escrita e individual.

Participagdo;
Compreensao;

Relacionamento de ideias.

E pontual, participativo nas atividades
propostas;

Conhece as regras na execuc¢do de pesquisas
especificas da drea de Informatica;

Utiliza recursos tecnoldgicos atendendo as
normas estabelecidas de forma clara.

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

Resolugdo de exercicios;

Entrega de portfélios com as redagdes
técnicas.

Compreensao;
Relacionamento de ideias,
Organizagao;
Cumprimento de prazo.

Redige de forma clara e precisa a
documentagdo técnica;

E assiduo e colabora nas atividades propostas
respeitando as normas
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V — Plano de atividades docentes*

Atendimento a alunos por Participacdo em
Projetos e A¢bes | meio de acBes e/ou projetos reunides com
Atividades Previstas voltad~os a voltados a superacao de Preparo e correcao Pre_par(_) d,e_ Coordenador ple
reducédo da defasagens de aprendizado de avaliagcdes material didatico | Curso e/ou previstas
Evaséo Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
Fevereiro X X X X
Margo X X X X
Abril X X X X
Maio X X X X X
Junho X X X
Julho X X X X

*Assinalar com X as atividades que serdo desenvolvidas no més.
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VI - Material de Apoio Didéatico para Aluno (inclusive bibliografia)

= FANJUL, Adrian. Gramatica y Practica de Espafiol para brasilefios. S&o Paulo: Moderna, 2006.

= BRUNO, Fatima Cabral, MENDOZA, Maria Angélica. Hacia el Espafiol — Curso de lengua y cultura
hispanica — Nivel Basico. 5% ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2000.

= MARTIN, lvan. Epanhol — Série Novo Ensino Médio. Volume Unico. 12 ed. S&o Paulo : Atica, 2008.

=  PICANCO, Deise Cristina de Lima, VILLALBA, Terumi Koto Bonnet. El arte de leer espafiol —
Interaccion. Volume 2. 22 ed. Curitiba : Base, 2010.

= PRADA, Marisa de. Hablando de negocios. Espafia: Edelsa, 2007.

= ARAGON, Matilde Cerrolaza, GILI, Oscar Cerrolaza, BARQUERO, Begofia Llovet. Pasaporte —
Nivel 2. Espafia : Edelsa, 2008.

= OSPINA, Ana Sol. Clave: espafiol para el mundo — Nivel 2. 12 ed. Sao Paulo : Santillana, 2008.
= Abegg, Birgit. Cartas comerciais em espanhol. S&o Paulo: Martins Fontes, 1999.
= Aguirre, El espafiol por profesiones, SGEL.

=  Sjtes diversos da Internet.

VIl — Propostas de Integracdo e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Palestras, atividades interclasses, visitas técnicas

VIl - Estratégias de Recuperacdo Continua (para alunos com baixo
rendimento/dificuldades de aprendizagem)

A recuperacdo serd continua e paralela, como atividades, recursos e metodologias diferenciadas e
individualizadas com a finalidade de eliminar ou reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento
das competéncias visadas neste plano de trabalho docente.

IX — Identificacao:
Nome do professor: Andreia Cristina Carlino Meneghelli
Assinatura: Data: 16/08/2016

X — Parecer do Coordenador de Curso:
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Nome do coordenador(a): Antonio Carlos Maria Junior

Assinatura: Data:

Data e ciéncia do Coordenador Pedagdgico

Xl- Replanejamento
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