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PLANO DE ENSINO

CURSO: Auxiliar Administrativo
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CARGA
TURMA/ . HORARIA
ANO/SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR , PERIODO
MODULO TOTAL
(prevista)
CENTRO, MANHA,
. : CEMEP
2018/ 2° Comunicacdo Empresarial TARDE E 40 h/a
MYRIAN E NOITE
JOSE ALVES
| - EMENTA

Comunicacdo empresarial ou rede de informagfes. Os meios de comunicagdo na sociedade
moderna. Modelos de comunicacdo para a Empresa com énfase nos aspectos da comunicacdo
institucional, interna, administrativa e mercadolégica. Relagdo das fontes com os meios de
Comunicacdo Empresarial. Importancia e pluralidade dos sistemas de informagfes. Organizagéo,
planejamento e controle do processo de trabalho.

Il -COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

Competéncias Habilidades

e Conhecer os conceitos e as fungdes
do sistema de comunicagéo
empresarial;

e Compreender a importancia da
comunicagdo como ferramenta
estratégica no resultado pessoal e das
organizagoes;

e Expressar-se corretamente nos
documentos;

e técnicos especificos e interpretar a
realidade;

e Saber trabalhar em equipe:
Comunicacao e expressao; raciocinio
l6gico critico. Analitico. Criatividade e
iniciativa,;

e Expressar-se de modo critico e criativo
frente aos diferentes contextos

Classificar os tipos de comunicac&o,
identificar os ruidos da comunicagéo e
as formas de soluciona-los;

Praticar formas e técnicas de
apresentacoes e de falar em publico;
Estabelecer comunicacédo interpessoal;
organizacionais e socialis;

Redigir documentos internos e externos;
Aplicar os conceitos de confidencialidade
e de seguranga da informacéo,




FUMEC PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS - SME/FUMEC
a } CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL DE CAMPINAS-
e " PREFEITO ANTONIO DA COSTA SANTOS"

lIl - BASES TECNOLOGICAS

A comunicacdo em tempos de crise;

Comunicacao, definicbes, agentes;

Comunicacdo como ferramenta estratégica de gestao;
Planejamento e Gestdo da Comunicagao

Objetivos da comunicacdo empresarial;

Formas de comunicacao e a constru¢do do processo;
A importancia do Feedback; Linguagens e filtros.
Tipos de comunicacéo pessoal e empresarial,
Principais ferramentas de comunicacao;

Publicos da Comunicacdo Empresarial

Os bloqueios, vicios e habitos em relacdo a comunicacao;
Técnicas para criar o habito de leitura;

= Marketing social, relacionamento e de conteudo.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

Os métodos utilizados serdo: aulas expositivas/dialogadas, leitura e discussao de textos de apoio,
analise de casos, producao de textos e exercicios praticos (individuais/ grupo), com utilizagéo de
videos e filmes. Serdo realizadas visitas técnicas para complemento do aprendizado e Feiras de
Tecnologia e Exposicao tais como: Expo Ensino, Bentotec, Sipat e Ceprocamp Aberto.

V — RECURSOS NECESSARIOS

Material didatico (apostila e atividades elaboradas). Lousa, notebook, projetor, internet, revistas,
jornais, artigos selecionados em fontes confiaveis, laboratério de informatica.

VI - AVALIACAO

A) Avaliacéao inicial:

Aplicacéo de questionario, desenvolvimento de temas dirigidos e outros instrumentos de sondagem
contendo itens dos contelidos basicos necessarios ao curso, visando montar o perfil da sala
(alunos) e adequar o plano estabelecido as caracteristicas deste publico.

B) Avaliacdo Formativa:

Acompanhamento progressivo do aluno para o desenvolvimento das competéncias esperadas para
fornecer informagdes sobre o seu desempenho. E com a avaliagdo formativa que o aluno toma
conhecimento dos seus erros e acertos e encontra estimulo para continuar os estudos de forma
sisteméatica devera acontecer na forma de prova objetiva, dissertativa, trabalhos em grupo e
semindrios durante o curso e nas datas estabelecidas no calendério escolar.

C) Avaliacdo Somativa:

Avaliacao individual ou em duplas, ao final o curso, contemplando todo o contetdo trabalhado,
tendo como funcdo basica a classificagdo dos alunos, sendo realizada ao final de um curso ou
unidade de ensino. Classificando os estudantes de acordo com o0s niveis de aproveitamento
previamente estabelecidos. A nota final é a média das melhores notas das 3 avaliacdes.
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VIl - CRONOGRAMA DE AULAS
AULA CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA
Acolhida Avaliagéo Diagnostica; Acordo Pedagogico;
Mensagem de boas vindas e | Orientagdes/Dialogo com os alunos.
Apresentacoes; Plano do Curso
01 (Objetivos, Metodologia; Avaliagdes;
Bibliografia; Cronograma de Aulas;
Contrato Pedagdgico; Avaliagcédo
Diagndstica;
Comunicacao Aula Expositiva / Discusséo e reflexdes com
Definicéo : alunos sobre os contetidos. Leitura de texto
02 Pessoal x Corporativa : o
Processo (emissor, receptor, mensagem, sobre a necessidade da comunicacao.
meio/canal, contexto; ruidos, feedback)
A importancia do feedback no processo | Aula Expositiva / Discussao e reflexdes com
03 ggmunﬁgggg'cagao' Barreiras  da | 5)ynos sobre os contetdos.
' Dindmica com a janela de JOHARI.
%?(?r]#qggggéol?ec t(fr cos te((énr%lgﬁla Wh g[g Aula Expositiva / Discussao e reflexdes com
app, Skype, blogs, : twitter, alunos so~bre 0s c_o.nteudos )
04 videoconferéncia, teleconferéncia, | Elaboracéo de atividades com questoes
webconferencia, etc). (objetivas / dissertativas),afim de fixar o
conteudo.
g(r)igqeur?si(/:ggﬁgel?trg Org_sééhr\ilégg- Aula Expositiva / Discussao e reflexdes com
Planejamento e Gestjéo da Comunicaqéo. alun_os §obre 0S conteudo_s.
05 Agentes (Publicos/Stakeholders).
Utilizagdo da Matriz SWOOT para
conhecer ~ melhor 0 ambiente
organizacional.
gomunica_(;éo ~Interé1a. _Direcionalgne_zntod Aula Expositiva sobre 0 assunto com
a comunicagao ( de cima para baixo, de | 4 x ~
06 baixo para cifna, horizontalmente), discussdao e reflexdes com os alunos sobre

Tipos/ Classificacdes ﬁ\(erballnéo verbal;
interna/externa; formal/informal;

0s contelidos
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hierarquica/funcional; pessoal/
administrativa/comercial/oficial)

Reviséo e aplicacédo da Avaliacéo |

Aplicagéo da avaliagao |

07
Comunicagao Institucional: Aula Expositiva sobre o assunto com
A comunicacdo como ferramenta mais | discussao e reflexdes com os alunos sobre
importante para se proteger os interesses | 0s conteddos
08 das empresas:
Ferramentas/Profissionais (CRM; SAC;
Ouvidoria Assessoria de comunicacao;
R.P; Adm. Redes Sociais.)
Comunicagao Administrativa Aula Expositiva sobre o assunto com
Documentos Importantes discusséo e reflexdes com os alunos sobre
09 (Cl/Memorando; Carta/Oficio; ata, os contetidos
procuracdes Relatorio; Contrato, e-mails | Oficina / praticas
etc.)
10 Continuagéo da aula anterior Oficina / pratica.
Ferramentas dg comunicagao:. Jomal Aula Expositiva sobre 0 assunto com
interno, mural, intranet, boletim online, e- discusséo e reflexdes com os alunos sobre
11 mail marketing, palestras, reunides( o d
apel da oralidade) 0s conteu dos.
b ' Oficina/praticas
égrnﬁgg?éﬁ%%)eeﬂqagiﬂgg%%s ecessarias: | AUla Expositiva / Discussdo e reflexdes com
Comportamento, Técnicas e Relacionais; alunos sobre os contetdos e e§trateg|as,
12 Marketing Pessoal; recursos para.uma apresenta(;ao. Ol‘a|.
Atitudes que emperram a comunicagdo e | Videos com dicas para falar publico.
gue devem ser evitadas.
gor@ge%ggg(r)a{j 3 Sfr??ggﬁgén% cas Aula expositiva e discuss&o e reflexdo com
13 elaboracao de slides, tempo ioara ' 0s alunos sobre o tema.
apresentacao, dominio do tema etc.
14 Avaliagéo I Aplicagéo da Avaliacao Il
Comunicacdo Assertiva. Sujeito e Estudo dirigido sobre o grau de
15 Comportamentos assertivos e nio asseerdang. . N ~
assertivos. Aula expositiva/ discusséo e reflexdes com
alunos sobre os conteldos e estratégias.
Gestao Estratégica (Comunicacao Estudo de caso: Itaipu Binacional.
Planejada/Integrada): Diagnostico
situacional com todas as areas avaliando
16 o clima organizacional; definir um plano
de acdes estratégicas
Marketing Social x Comunicacéo; . . - ~
: ) _ Aula Expositiva, discussao e reflexdes com
Marketing de Relacionamento; . ;
. - alunos sobre os diferentes tipos de
17 Marketing de Conteudo. . o
; marketing no processo de Comunicacao.
O poder do marketing no processo de
comunicacéo. Conceito e definicdes.
Revisdo de Conteudo para AV-3; Aplicacdo da Avaliacéo.
18 T N .
Aplicacdo da Avaliacdo-3 (Final)
19 Avaliacbes: (Substitutiva/Recuperacéo); | Aplicacdo das Avaliacoes:

Devolutivas das Avaliacdes.

(Substitutiva/Recuperacéo)
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Semana Cultural
20

Atividade institucional conforme
programacéo especifica.

Assinatura do(s) docentes(s)

DATA:

Assinatura
POA

DATA:

Assinatura da Orientadora
Pedagdgica

DATA:




