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I. Objetivos
GERAL:

Aprimorar o desempenho dos atuais e dos futuros administradores da área pública nas características do texto administrativo, bem como, a

linguagem oficial aplicada na produção de documentos e correspondências oficiais e empresariais. 

ESPECÍFICOS:

a) Estudar as principais características utilizadas na redação oficial;

b) Aprender elaborar alguns documentos e correspondências oficiais;

c) Abordar alguns tópicos de produção textual e revisão gramatical.

II. Programa
Unidade 1 – A Redação Oficial

1.1. Funcionalidade da redação oficial, seu espaço de circulação e seus objetivos;

1.2. Estudo das características e particularidades da escrita oficial;

1.3. Utilização adequada dos pronomes de tratamento oficiais;

Unidade 2 – Comunicações e Documentos Oficiais

2.1. Aspectos formais de comunicações e documentações oficiais;

2.2. Estudo da organização e das características de diferentes tipos de texto oficiais;

2.3. Principais empecilhos da linguagem: os vícios;

2.4. Elaboração de correspondência oficial;

2.5. Elaboração de documentos oficiais;

Unidade 3 – Produção Textual e Revisão Gramatical

3.1. Aspectos gramaticais relacionados à elaboração escrita de textos oficiais;

3.2. Pontos de revisão gramatical;

3.3. Noções gerais do Novo Acordo Ortográfico da Língua Portuguesa;

III. Metodologia de Ensino
a) Aulas teóricas (autoestudos) a distância por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem – Moodle;

b) Aula dialogada via webconferência utilizando projeção de slides para elucidação de dúvidas;

c) Participação dos alunos em fóruns de discussões (aprendizagem colaborativa) para troca de experiências práticas;

d) Participação dos alunos em atividade baseada em pesquisa sobre a realidade organizacional;

e) Realização de roda de conversa semanalmente, que ocorrerá de forma online, por meio da plataforma Streamyard ou outra ferramenta

interativa.

f) Exercícios de apoio para fixação do conteúdo;

g) Avaliação online ao término da disciplina.

Ensino a Distância (Conforme Resolução nº 0062/2008-CEPE/UNICENTRO)

Características do texto administrativo e a linguagem oficial aplicada na produção de documentos e correspondências oficiais e empresariais.

I. Conteúdos que serão abordados a distância

II. Metodologia de trabalho
Cursos na modalidade a distância , são ministrados através da plataforma moodle, com vídeo aulas, material de apoio, rodas de conversas e

webconferências

III. Tecnologias utilizadas
Todas as tecnologias disponibilizadas pelo AVA Moodle e também, uso  do meet para reuniões on line e gravação de vídeos no canal do

youtube

IV. Cronograma de tutoria presencial
A tutoria presencial seguirá os cronogramas dos tutores aprovados pelo NEAD- Unicentro , com a supervisão dos coordenadores de polo,

quando se tratar de tutores presenciais e do coordenador do curso , no caso de tutores a distância
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V. Critérios de avaliação
Nas formas de avaliação serão considerados os seguintes critérios:

a) participação dos alunos em Fóruns de Discussão;

b) participação dos alunos na Atividade Baseada em Pesquisa;

c) participação dos alunos na Roda de Conversa (semanal);

d) exercícios de fixação de conteúdo ao término das Unidades I e II de autoestudo.

e) avaliação online ao término da disciplina.

VI. Cronogramas de avaliação
Seguirá o cronograma aprovado pela coordenação do curso, conforme cronograma aprovado pelo departamento de Administração , no inicio

de cada ano letivo

IV. Formas de Avaliação
Participação nos fóruns, atividades de pesquisa valendo 40

 da nota total. Questionário com 10 questões valendo os outros 60

 da nota. 
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