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PLANO DE AULA

Curso:

Secretariado

Turno:

Tarde

Ano letivo:

2023

Disciplina:

Técnicas e Praticas Secretariais I

Professor:

Fernando Galvao

Carga horaria:

40 h

Habilidades especificas dos

Integrag&o entre as

Objetivos de

Competéncias Habilidades itinerarios de formacgao areas e/ou Data . Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes anrendizagein
(EMIFCGO7) (EMIFFTPO0S8)
Reconhecer e | Selecionar e mobilizar Essa disciplina ¢ Abordar sobre o
analisar intencionalmente apresenta e cerimonial social e
questdes conhecimentos sobre o fortalece os 01/08 universitario, suas Cerimonial social,
sociais, mundo do trabalho, objetivos de especificacdes, bem
culturais e demonstrando conhecimento (2h aula) como, critérios de Cerimonial universitario;
ambientais comprometimento em relativos as técnicas precedéncia, perfil
diversas, suas atividades pessoais | de planejamento, do mestre de
identificando e | e profissionais, realizando | execucéo, controle e cerimdnias.
incorporando as atividades dentro dos avaliagéo de
valores prazos estabelecidos, o eventos nas ¢ Abordar sobre o
importantes cumprimento de suas instituices publicas cerimonial esportivo
Competéncia 04: para si e para | atribuicdes na equipe de e privadas, e traz na e suas Cerimonial esportivo;
Analisar as relagBes | o coletivo que | forma colaborativa, Sua esséncia 08/08 especificacbes, bem
de producéo, capital | assegurem a valorizando as diferencas | direcionamentos que como, critérios de
e trabalho em tomada de socioculturais e a fortalece as (2h aula) precedéncia, perfil Convites e pronomes de
diferentes territérios, | decisdes conservagado ambiental. possibilidades do do mestre de tratamento;
contextos e culturas, | conscientes, aluno ser inseridos cerimodnias;
discutindo o papel consequentes, | (EMIFFTPQ9) no mercado de
dessas relagbes na | colaborativas e | Propor e testar trabalho ou até de e Conhecer a fungéo
construcao, responsaveis. estratégias de mediagao se manter dos convites e
consolidacdo e e intervencao para atuar empregado, pronomes de
transformacédo das (EMIFCGO08) em equipes de forma destacando-se que tratamento
sociedades. Compreender colaborativa, respeitando | ainda na tematica de destinados as
e considerar a | as diferencas individuais empregabilidade a autoridades;
situagéo, a e socioculturais, niveis disciplina colabora
opinido e o hierarquicos, as ideias para fortalecimento e Conhecer os
sentimento do propostas para a da atividade 12/08 principios de Etiqueta ao vestir;
outro, agindo discusséo e a empreendedora, posturas mais
com empatia, contribuicdo necessaria assim como a (2h aula) adequadas a cada Etiqueta & mesa;
flexibilidade e para o alcance dos reducéo de riscos, situacao;
resiliéncia para | objetivos da equipe, além de contribuir Aula
promover o desenvolvendo uma com o antecipada
dialogo, a avaliacdo critica dos desenvolvimento Referente a
colaboracdo, a | desempenhos individuais | econémico e social. Terca-feira
mediacao e de acordo com critérios 15/08
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resolucédo de
conflitos, o
combate ao
preconceito e a
valorizagéo da
diversidade.

e Conhecer os

principios da postura

Etiqueta profissional

profissional
15/08 adequada para
exercicio
(2h aula) profissional;
¢ Elaborar o
22/08 planejamento de Organizagéo de reunides:
reunides; praticas secretariais;
(2h aula)
e Elaborar Organizagcéo de eventos:
26/08 planejamento de praticas secretariais;
eventos;
(2h aula) Organizagéo de viagens;
¢ Elaborar
Aula planejamento de
antecipada viagens;
Referente a
Terca-feira
05/09
e Conhecer técnicas
29/08 de gestdo do tempo | Gerenciamento do tempo;
e produtividade;
(2h aula)

CARGA HORARIA DO PLANO: 14 h

Metodologia
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¢ A disciplina sera regida pela dialogicidade e pratica com recurso audio visual.
¢ Proposta e correcéo de exercicios de classe e /ou para casa.

¢ Usara a plataforma virtual como ambiente para constru¢é@o da inteligéncia coletiva, onde os alunos, professores de estidio e professores presenciais trocardo
opinides e solucionaréo dividas a respeito da disciplina, enaltecendo assim o conhecimento coletivo.

Material de Apoio

e Lousa interativa touch screen (tela sensivel ao toque);

e Livros;

e Slides;

e Videos;

e Chroma key;

e Alpha.

e Multimidia para projecéao e transmiss&o das aulas expositivas

Estratégia de Avaliagdo

Conforme PORTARIA SEDUC-SUEB N° 01 DE MAIO DE 2020
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