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EMENTA
História e evolução da Redação Técnica. Fundamentos da linguagem no texto técnico. Metodologia de apresentação de
textos técnicos e científicos. Elementos básicos a interpretação de textos secretariais. Técnicas de modernização da
redação técnica. Oficinas de leitura, produção e interpretação de textos técnicos em Secretariado. Estrutura do texto
técnico em organizações privadas: correspondência empresarial, documentos de rotina em escritórios e carta comercial.

I. OBJETIVO
Conhecer os conceitos e utilizar adequadamente as normas da redação técnica dos documentos comerciais, oficiais e
científicos, com domínio das técnicas que possibilitam comunicar eficientemente as idéias para alcançar os resultados
que se tem em vista.

II. PROGRAMA
1 – TEXTOS TÉCNICOS E CIENTÍFICOS
1.1 Histórico da comunicação oral e escrita;
1.2 Texto: Introdução Conceitual e Fundamentos;
1.3 Textos Técnicos x Literários: características e diferenciação;
1.4 Texto Técnico:elementos básicos;
1.5 Convenções do mundo Oficial e Comercial;
1.6 Textos Técnicos e Científicos: Normas e Modelos.
1.7 Texto técnico: definições e justificativas de aplicação.

2 – METODOLOGIA DA REDAÇÃO TÉCNICA
2.1 Leitura e Análise de Textos Técnicos;
2.2 Interpretação de Textos Técnicos: Comerciais;
2.3 Qualidade do Texto Técnico e Correspondências;
2.4 Diferentes tipos de correspondências;

3 -  OS TEXTOS TÉCNICOS: CONCEITOS, ESTRUTURA NORMAS E MODELOS
3.1. Características dos diferentes tipos de textos;
3.2 Subsídios para a elaboração de textos técnicos e de correspondência;
3.2. Correspondência Comercial e Oficial: Leitura e Prática de Redação Técnica;
3.4. Produção de documentos;

III. METODOLOGIA
Método teórico-prático com aulas expositivas, leituras dirigidas, atividades de compreensão de textos teóricos e análise
textuais,  práticas  de  leitura  e  produção  de  texto,  apresentação  de filmes,  dentre  outros  recursos.  A cada  etapa  do
desenvolvimento do conteúdo programático, os alunos elaborarão trabalhos individuais e em grupos, com apresentação
em seminário, sobre as normas técnicas estudadas.

IV. FORMAS DE  AVALIAÇÃO
Avaliação contínua,  por meio de provas escritas,  produção de textos,  apresentação  de trabalhos (oral  e  escrito),  a
verificação do desempenho também será feita por meio de questionamentos orais, exercícios escritos, participação nas
aulas, bem como, envolvimento e participação ao longo de todas as atividades da disciplina.
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