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EMENTA

Introducdo a Arquivistica: histdrico, conceitos e classificagdes. A Ciéncia da Arquivologia. Técnicas de organizagdo e
padronizagdo de arquivos fisicos. Elementos basicos de catalogagdo e classificacdo. Arquivos digitais. Gerenciamento
de documentos virtuais. Oratéria e apresentagdo pessoal. Utilizacdo de equipamentos multimeios nas comunicagdes
secretariais.

I. OBJETIVOS

a) Capacitar o aluno a utilizar as técnicas comunicagdo oral e escrita no desenvolvimento de suas atividades;

b) Habilitar o aluno a identificar os recursos, sistemas, métodos e técnicas necessarios ao planejamento, instalagao e
administracdo de arquivos.

II. PROGRAMA

1 - DOCUMENTACAO E ARQUIVO

1.1 Caracteristica dos documentos de arquivo.

1.2. Conservagdo e protecdo de documentos.

1.3. Arquivo: classificacdo, finalidade e tipos de arquivo.
1.4. Centralizacdo ou descentralizacdo de arquivos.

1.5. Mobiliario e materiais de uso em arquivos.

1.6. Sistemas e métodos de arquivamento.

1.7. Alfabetagio.

1.8 Legislagdo de arquivo.

1.9 Gestao documental: microfilmagem, digitalizagdo e manual de arquivo.

2 — COMUNICACAO ORAL

2.1 A histéria da comunicagio oral

2.2 Como controlar o medo de falar em publico

2.3 Como conhecer o publico que ird ouvi-lo

24 Como apresentar um discurso, fazer uma saudagdo, responder uma saudacdo, fazer uma despedida, como
apresentar um orador, participa¢do de uma reunido da empresa, como dar um aviso.

2.5 Recomendagdes para controlar o medo de falar em publico;

2.6 Qualidades da comunicagdo oral e escrita

2.7 Tipos de vocabularios

2.8 Utilizagdo de equipamentos de multimidia nas comunicagdes secretariais

1II. METODOLOGIA DE ENSINO

Meétodo teorico-pratico com aulas expositivas, leituras dirigidas, 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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