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Apresentagao e andlise do Regulamento de Estagio Supervisionado. Instru¢des para elaboragéo do Diagndstico organizacional. Elaboracéo
do projeto direcionado ao campo de estagio.

I. Objetivos

a) Conceituar estagio supervisionado enfatizando sua contribuigdo para o crescimento profissional e sua inser¢do no mercado de trabalho.
b) Discutir o objeto de estudo do Secretariado Executivo e sua presenca nas pesquisas de estagio.

c) Apresentar e analisar o0 Regulamento de Estagio Supervisionado em Secretariado Executivo e identificar as etapas basicas que compde o
projeto de Estagio Supervisionado, bem como sua elaboracéo.

d) Acompanhar e dar suporte a realizacédo do diagndstico do campo de estagio, a operacionalizagdo do projeto e na construgdo do relatério
final.

Il. Programa

1. INTRODUCAO

1.1 Esclarecimentos sobre as atividades de estagio e a formagao profissional

1.2 O estégio curricular supervisionado e a profissdo de Secretariado Executivo

1.3 Conceitos de estagio e estagio curricular

1.4 O Estagio e as suas relagdes com a pesquisa e a ciéncia

1.5 Relagdes Universidade/Empresa

1.6 Informag@es Estruturais do processo de Estagio Supervisionado

1.7 Definigdo da area de atuagao do estagiario, organizagao alvo e professor orientador

1.8 Apresentacao e analise do Regulamento de Estagio Supervisionado e do cronograma das etapas do Estagio
1.9 Fundamentacéo e debate do objeto de estudo das Assessorias Empresariais e Interdisciplinares nas quais os trabalhos de estagio
deverdo estar focados para sua produgao cientifica.

2. DIAGNOSTICO DO CAMPO DE ESTAGIO

2.1 Apresentagéo de roteiro basico para redagéo do diagnostico empresarial

2.2 Orientagdes quanto a elaboracéo do diagndstico

2.3 Redacéo do diagnéstico empresarial

2.4 Supervisédo acompanhada aos grupos de estagio na elaboragao do diagnéstico.

3. ELABORACAO DO PROJETO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

3.1 Orientagdes quanto a delimitacéo do tema, formulagao de objetivos, justificativas, metodologia e cronograma
3.2 Orientac¢éo quanto a montagem do Projeto de Estagio

3.3 Estrutura e Redagéo do Projeto de Estagio

3.4 Supervisdo acompanhada aos grupos de estagio na elaboracéo do projeto.

4. DESENVOLVIMENTO DA FUNDAMENTAGAO TEORICA

4.1 Orientagdo na proposicéo de estratégias, métodos e técnicas

4.2 Pesquisa e leituras de bibliografias relacionadas a area

4.3 Redagao da fundamentacéo tedrica

4.4 Supervisdo acompanhada aos grupos de estagio na elaboragao da fundamentacao do projeto.
5. DESENVOLVIMENTO DA IMPLANTAGAO DO PROJETO DE ESTAGIO

5.1 Orientagéo quanto a metodologia da pesquisa de dados

5.2 Realizacéo dos procedimentos quanto a pesquisa de campo de estagio

5.3 Redacéo da andlise e interpretac@o dos dados e/ou implanta¢éo do Projeto de Estagio

5.4 Redacao da concluséo do trabalho

5.5 Supervisdo acompanhada aos grupos de estagio no processo de elaboragéo do relatorio final.
6. COMPOSIGAO DO RELATORIO FINAL

6.1 Orientag6es e montagem do relatoério final

6.3 Normas da ABNT para configuragdo do Relatério Final

6.2 Orientacdes para entrega do relatério final.

lll. Metodologia de Ensino

O conteuldo seréa apresentado através de exposi¢do oral dialogada, leitura e andlise de textos relacionados aos assuntos do programa, além
de acompanhamentos supervisionados em sala de aula das etapas do processo de construgéo do relatério de estagio.

IV. Formas de Avaliacdo
O académico matriculado regularmente no Estagio Supervisionado sera avaliado a cada semestre, obedecendo ao que prevé o Regulamento
de Estagio Supervisionado do Curso de Secretariado Executivo, sendo que:
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a) elaboracéo de Diagnostico Organizacional e redacao do Projeto de intervencéo pratica, com introdugao, objetivos, contexto de intervencao,
revisdo de literatura, procedimentos metodolégicos, cronograma e referéncias, a ser elaborado no 1° semestre;

b) elaboracao de relatério descritivo de intervengéo pratica na organizagdo, que apresente e discuta as praticas de atuacéo profissional
vivenciadas no campo de estagio, a ser realizado no 2° semestre.

¢) Fara parte da avaliagao o cumprimento quantitativo e qualitativo das atividades previstas em calendario e a apresentagdo de seminarios
sobre a tematica.
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