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PLANO DE AULA

Curso:

Secretariado

Turno:

Tarde

Ano letivo:

2023

Disciplina:

Gestédo Secretarial

Professor:

Tassio Carvalho

Carga horaria:

40 h

Habilidades especificas dos

Integrag&o entre as

melhoria de

Terca-feira

Competéncias Habilidades itinerarios de formagao areas e/ou Data Objetivos de aprendizagem Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes
(EMIFCGO05)
Questionar, modificar e e Apresentar a sobre Assessoria Executiva:
adaptar ideias assessoria executiva
) . 12/09 . .
existentes e criar com conceltos e Conceitos;
ropostas, obras ou Promover campos de atuacao;
(EMIFCG12) propostas, obr / (2h aula) P & y
Refletir solucdes criativas, conhecimento na Campos de atuacéo.
. originais ou inovadoras, | area da Gestao
. . continuamente . ) )
Gerenciar conflitos sobre seu avaliando e assumindo Secretarial
organizacionais com pI6prio riscos para lidar com as | possibilita ao e Comparar consultoria | Consultoria e
inteligéncia desenvolvimento incertezas e coloca-las estudante a 19/09 e secretariado, secretariado:
emocional e e sobre seus em pratica. colaborar de forma dialogando sobre a
empatia, criando - mais eficaz e (2h aula) definicao, tipos e Definicao;
) objetivos . e N
procedimentos para presentes e (EMIFFTPOQ9) eficiente no seu atribuicbes do Tipos;
cumprir prazos e futuros Propor e testar ambiente de consultor; Atribuicdes do
padrdes de i dentifiéan do estratégias de mediacdo | trabalho, dessa consultor.
qualidade, em aspiracses e e intervencao para atuar | forma a presente
alinhamento com as pIraGG em equipes de forma disciplina além de se
- oportunidades, ; ;
prioridades da inclusive colaborativa, relacionar com a
empresa e gerindo . respeitando as tematica da e Compreender 0s Cultura organizacional;
relacionadas ao ; L S . ;
processos e mundo do diferencas individuais e empregabilidade, 26/09 aspectos pertinentes
procedimentos trabalho, que socioculturais, niveis oportuniza aos sobre a cultura
internos para orienten"'n hierarquicos, as ideias estudantes que (2h aula) organizacional;
otimizar a rotina da escolhas propostas para a sejam mais criticos
empresa, bem como ’ - discusséo e a e conscientes em
esforcos e acBes S L. ~ .
colaborando na em relacéo a contribuicdo necessaria | relacdo as Teorias
organizacao de sua vida para o alcance dos Organizacionais e
pessoas e pessoal objetivos da equipe, mundo do trabalho
processos na ] desenvolvendo uma gue séo oferecidos
oo profissional e e o : ~
organizacao. cidada avaliacao critica dos pelas organizacdes 30/09 e Explicar a gestdo de
' desempenhos plblicas e privadas. equipes e lideranca; Gestdo de equipes:
individuais de acordo (2h aula)
com critérios Lideranca.
estabelecidos e 0 Aula
feedback aos seus antecipada
pares, tendo em vista a referente
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técnica profissional componentes
desempenhos e a 03/10
conservacdo ambiental.
(EMIFCG10)
Reconhecer e utilizar e Discutir os aspectos Clima organizacional
qualidades e 03/10 do clima
fragilidades pessoais organizacional;
com confianga para (2h aula)
superar desafios e
alcancar objetivos
pessoais e profissionais, o Identificar as nogdes | Nogdes preliminares de
agindo de forma 10/10 preliminares inteligéncia emocional e
proativa e emocional e assertividade
empreendedora e (2h aula) assertividade;
perseverando em
situacdes de estresse,
frustracdo, fracasso e
adversidade.
e Compreender as
Principais abordagens | Resiliéncia
(E.N.”FCGll) L. 14/10 sobrepresiliéncia; ’
Utilizar estratégias de
planejamento, (2h aula)
organizacgéo e
empreendedorismo para Al
estabelt_'-:cer e adaptar antecipada
mete_ls, |dent|f|c:_:1_r rErEiE
cam_mhos, mobilizar Terca-feira
apoios e recursos, para 17/10
realizar projetos
pessoais e produtivos
Z?g\jic()j(;c()j,ep.)er&stenma € » Diferenciar atomada | Tomada de deciséo;
17/10 de deciséao, o
processo decisdrio e o | Processo decisorio;
(2h aula) ambiente de deciséo;

(EM1LPO1)

Ambiente de deciséo;




o=

‘ ~
B Educacio

< PROGRAMADEMEDUCIOTECNOLOGICA

PLANO DE AULA

Curso:

Secretariado

Turno:

Tarde

Ano letivo: 2023

Disciplina:

Gestédo Secretarial

Professor:

Tassio Carvalho

Carga horaria: 40 h

Habilidades especificas dos

Integrag&o entre as

Competéncias Habilidades itinerarios de formagao areas e/ou Data Objetivos de aprendizagem Objeto de conhecimento
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Relacionar o texto, tanto e Apresentar as
na producao como na concepgoes sobre os | Estilos gerenciais
leitura/escuta, com suas 24/10 estilos gerenciais;
condicdes de producao
e seu contexto sécio- - (2h aula)
histérico de circulacdo
(leitor/audiéncia
previstos, objetivos,
pontos de vista e e |dentificar as técnicas
perspectivas, papel de negociag&o por Técnicas de negociacéo
social do autor, época, 31/10 estilo gerencial; por estilo gerencial
género do discurso
etc.), de forma a ampliar (2h aula)
as possibilidades de
construcdo de sentidos
e de andlise critica e
produzir textos
adequados a diferentes e Compreender o Conceito de secretario
situacdes. 04/11 conceito de secretario | como agente facilitador
como agente de resultados, na
(EM13CHS204) (2h aula) facilitador de gualidade, na
Comparar e avaliar 0s resultados, na comunicagao
processos de ocupacao Aula gualidade, na corporativa e de
do espaco e a formacéo antecipada comunicacao mudancas
de territorios, referente corporativa e de
territorialidades e Terca-feira mudancas;
fronteiras, identificando 07/11
o papel de diferentes
agentes (como grupos
sociais e culturais,
impérios, Estados e Identificar a gestédo Gestéo estratégica;
Nacionais e organismos 07/11 estratégica, a anélise
internacionais) e ambiental e a Andlise ambiental;
considerando os (2h aula) mudanca

conflitos populacionais
(internos e externos), a

organizacional;

Mudanca
organizacional;
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(2h aula)

de Conflitos;

Competéncias Habilidades itinerarios de formagao areas e/ou Data Objetivos de aprendizagem Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes
diversidade étnico-
cultural e as
caracteristicas
socioecondmicas,
politicas e tecnologicas. o Compreender 0s Conceitos de gestdo de
conceitos de gestao processo;
(EM13CHS605) de processo e os
Analisar os principios da indicadores, Gestéo de processos:
declarag&o dos Direitos fluxogramas e indicadores,
Humanos, recorrendo 14/11 sistemas de fluxogramas e sistemas
as nocdes de justica, informag&o na gestdo | de informagéo na
igualdade e (2h aula) de processos; gestéo de processos;
fraternidade, identificar
0S progressos e
entraves a
concretizacéo desses e Desenvolver
direitos nas diversas 18/11 habilidade de Mapeamento de
sociedades mapeamento processos
contemporéneas e (2h aula) processos;
promover acdes
concretas diante da Aula
desigualdade e das antecipada
viola¢des desses referente
direitos em diferentes Terca-feira
espacgos de vivéncia, 21/11
respeitando a identidade
de cada grupo e de
cada individuo.
e Explicar sobre a
21/11 Lideranga e Gestao Lideranga e Gestdo de

Conflitos;
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¢ Descrever a gestdo do
desempenho como

Sistemas de avaliacdo

28/11 parte da estratégia de desempenho e
organizacional; retroalimentacao;
(2h aula)
¢ Explicar o controle
como funcéo Controles
02/12 administrativa; Organizacionais;
(2h aula)
Aula
antecipada
referente
Terca-feira
05/12
e Entender os indutores | Criatividade e inovagéo;
05/12 e ferramentas para o
processo de
(2h aula) criatividade e
inovacao.
e Discutir a importancia | Comunicagéo
12/12 da gestdo das acbes | organizacional e
de comunicacéo, gerenciamento de
(2h aula) dentro de uma crises;

perspectiva cidada e
ética;
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e Descrever a Motivagéo e incentivos;
19/12 motivacdo humana,
suas bases e

(2h aula) caracteristicas bem
como aspectos dos
incentivos;

CARGA HORARIA DO PLANO: 40 h
Metodologia

e A disciplina sera regida pela dialogicidade e pratica com recurso audio visual.

e Proposta e corregao de exercicios de classe e /ou para casa.

e Usara a plataforma virtual como ambiente para construgao da inteligéncia coletiva, onde os alunos, professores de estudio e professores presenciais trocardo
opinides e solucionardo duvidas a respeito da disciplina, enaltecendo assim o conhecimento coletivo.

Material de Apoio

e Lousa interativa touch screen;

e Livros;

o Slides;

e Videos;

e Chroma key;

e Alpha.

Estratégia de Avaliacéo

Conforme PORTARIA SEDUC-SUEB N° 01 DE MAIO DE 2020.
Referéncias
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BOND, M.T.; OLIVEIRA, M. Manual do profissional de secretariado: v. 3: secretario como cogestor. Curitiba: Intersaberes, 2013. 118 p. (Colegao manual do
profissional de secretariado; 3).

COSTA, H.S.G. Negociando para o sucesso. Curitiba: Intersaberes, 2013. 287 p. (Administracéo estratégica).

GARBELINI, V.M.P. Negociacdao e conflitos. Curitiba: InterSaberes, 2016. 202 p.

GOMES, C.R. Secretariado e assessoria administrativa: apoio a alta administracéo. 2. ed. Santa Cruz do Rio Pardo, SP: Viena, 2015. 253 p. (Cole¢ao premium).
Complementar

BRASIL. Indicadores brasileiros para os objetivos de desenvolvimento sustentavel. Disponivel em: https://odsbrasil.gov.br/. Acesso em: 15 dez. 2021.
CHAVES, N.M.D. Esculpindo lideres de equipes. 4. ed. Nova Lima: 93 Falconi, 2013. 133 p.

CHAVES, N.M.D. Solu¢Bes em equipe: como desenvolver equipes de melhoria continua e obter resultados para as pessoas e organizacdes. 6. ed. Nova Lima:
INDG Tecnologia e Servigos, 2011 189 p.

RIOS, A.C.M.; REZENDE, M.J. Conducéo de reunides. Brasilia, DF: NTEditora, 2014. 52 p.
RIOS, A.C.M.; REZENDE, M.J. Etica profissional do secretariado. Brasilia, DF: NT Editora, 2014. 44 p. (Gestao e negdcios).

RIOS, A.C.M.; REZENDE, M.J. Organizacéo de viagens. Brasilia: NT Editora, 2014. 44 p.



