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EMENTA

Historia e evolugao da Redag@o Técnica. Fundamentos da linguagem no texto técnico. Metodologia de apresentagdo de
textos técnicos e cientificos. Elementos bdasicos a interpretacdo de textos secretariais. Técnicas de modernizagdo da
redagdo técnica. Oficinas de leitura, produgdo e interpretacdo de textos técnicos em Secretariado. Estrutura do texto
técnico em organizacdes privadas: correspondéncia empresarial, documentos de rotina em escritorios e carta comercial.

I. OBJETIVO

Conhecer os conceitos ¢ utilizar adequadamente as normas da redagdo técnica dos documentos comerciais, oficiais e
cientificos, com dominio das técnicas que possibilitam comunicar eficientemente as idéias para alcangar os resultados
que se tem em vista.

II. PROGRAMA

1 - TEXTOS TECNICOS E CIENTIFICOS

1.1 Historico da comunicagao oral e escrita;

1.2 Texto: Introdugdo Conceitual e Fundamentos;

1.3 Textos Técnicos x Literarios: caracteristicas e diferenciagao;
1.4 Texto Técnico:elementos basicos;

1.5 Convengdes do mundo Oficial e Comercial;

1.6 Textos Técnicos e Cientificos: Normas e Modelos.

1.7 Texto técnico: defini¢des e justificativas de aplicagdo.

2 - METODOLOGIA DA REDACAO TECNICA
2.1 Leitura e Analise de Textos Técnicos;

2.2 Interpretagdo de Textos Técnicos: Comerciais;
2.3 Qualidade do Texto Técnico e Correspondéncias;
2.4 Diferentes tipos de correspondéncias;

3 - OS TEXTOS TECNICOS: CONCEITOS, ESTRUTURA NORMAS E MODELOS
3.1. Caracteristicas dos diferentes tipos de textos;

3.2 Subsidios para a elaboragdo de textos técnicos e de correspondéncia;

3.2. Correspondéncia Comercial e Oficial: Leitura e Pratica de Redagdo Técnica;

3.4. Produgdo de documentos;

1II. METODOLOGIA

Meétodo tedrico-pratico com aulas expositivas, leituras dirigidas, atividades de compreensao de textos tedricos e analise
textuais, praticas de leitura e produgdo de texto, apresentacdo de filmes, dentre outros recursos. A cada etapa do
desenvolvimento do contetido programatico, os alunos elaborardo trabalhos individuais e em grupos, com apresentacao
em seminario, sobre as normas técnicas estudadas.

IV. FORMAS DE AVALIACAO

Avaliag¢do continua, por meio de provas escritas, producdo de textos, apresentacdo de trabalhos (oral e escrito), a
verificagdo do desempenho também sera feita por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participagdo nas
aulas, bem como, envolvimento e participacdo ao longo de todas as atividades da disciplina.
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