Reconhecida pelo Decreto Estadual n° 3.444, de 8 de agosto de 1997

a UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE

R eMElgleefe] Seqgundo semestre
SECRETARIADO EXECUTIVO (380)
DRI 5562 - FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO DO SECRETARIADO I 51

I inEY SEN
GUARAPUAVA

PLANO DE ENSINO
EMENTA

Noc¢des fundamentais de coesédo, coeréncia, clareza, informatividade e adequagao na producéo de textos relacionados ao contexto
profissional. Géneros administrativos empresariais. Historia e evolugdo da Redacgao Técnica. Elementos basicos a produgéo, interpretagéo e
andlise de documentos em organizagdes privadas. Escrita orientada em documentos. Correio eletrdnico.

I. Objetivos

OBJETIVO GERAL: Aprimorar o desempenho da comunicagao escrita em textos relacionados ao contexto profissional focando nos géneros
administrativos empresariais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) explicitar as no¢des fundamentais de coesdo, coeréncia, clareza, informatividade e adequagao na produgdo de textos relacionados ao
contexto profissional;

b) compreender os elementos béasicos da produgéo, interpretacédo e analise de documentos em organizagfes privadas;

¢) incentivar os estudantes na escrita orientada para documentos empresariais.

Il. Programa

1. NOGOES FUNDAMENTAIS DOS TEXTOS TECNICOS

1.1 Historia e evolugdo da Redagéo Técnica.

1.2 Construgéo de textos técnicos: Qualidades (clareza, concisao, objetividade, uniformidade).
1.3 Defeitos de Estilo (ambiguidade, pleonasmo, prolixidade, preciosismo).

1.4 Normas Gerais da grafia técnica: datas, horas, numeral, valores, abreviaturas, simbolos, siglas.
2. REDACAO TECNICA

2.1 Géneros administrativos empresariais.

2.2 Comunicacao Organizacional.

2.3 Redacgao Técnica Organizacional.

2.4 Normas da correspondéncia empresarial moderna.

2.5 Correspondéncia Empresarial.

2.6 Modelos de documentos empresariais e comerciais.

3. INTERPRETAGAO

3.1 Interpretacéo e analise de documentos em organizagdes privadas.

3.2 Escrita orientada em documentos.

3.3 Correio eletronico.

lll. Metodologia de Ensino

Presencial: Método tedrico-pratico com aulas expositivas, leituras dirigidas, andlise de textos, dentre outros recursos. A cada etapa do
desenvolvimento do conteldo programatico, os alunos elaborardo trabalhos individuais e em grupos, com apresentacao em seminario, sobre
o contelido estudado.

A distancia(caso seja necessario): Na utilizacéo da plataforma Moodle serdo disponibilizados audios e videos explanatérios, além disso, serdo
realizadas leituras, analise e reflexdes de textos cientificos publicados. Para melhor interacéo entre docente e discentes serdo realizadas
aulas assincronas (com exercicios via moodle) e sincronas (lives) em plataforma online (Google Meet).

IV. Formas de Avaliacdo

a) A cada etapa do desenvolvimento do contetdo programatico, os alunos elaboraréo trabalhos individuais e em grupos, com apresentacéo
em seminario, sobre as normas técnicas estudadas.

b) O conteldo das atividades avaliativas sera constituido de questionamentos fechados (objetivas) e abertos (discursivas) no qual o
académico devera demonstrar o seu entendimento em relagao ao contetdo ensinado.

c¢) Participacéo em sala de aula em atividades propostas.

A DISTANCIA (CASO SEJA NECESSARIO):

a) Na utilizagdo da plataforma Moodle serdo aplicados questionarios e exercicios subjetivos e objetivos para fixagdo de contetdos.

b) Interagdo do aluno nos foéruns de discussdes via Moodle.

¢) Outras formas de interacéo on-line também seréo consideradas como critério de avaliagdo.

d) Em atendimento ao Resolugdo N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de margo de 2022, art. 49, a forma de recuperacao de rendimento semestral
apresentar-se-a em forma de avaliagéo descritiva na forma de resenha e/ou prova com questdes a serem respondidas sobre topicos
estudados no semestre.
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