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

PLANO DE ENSINO

CURSO: QP — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PROFESSOR: VILSON ROBERTO DE OLIVEIRA / GLEIDA DE CARVALHO INACIO
CARGA
ANO/ TURMA/ . HORARIA
SEMESTRE COMPONENTE CURRICULAR MODULO PERIODO TOTAL-
(Prevista)
X CENTRO/ MANHA
- 10 .
2019-1 COMUNICACAO EMPRESARIAL JOSE ALVES TARDE 40 h/a

| - EMENTA

= Os meios de comunicacdo na sociedade moderna. Entendendo a Comunicagdo organizacional e seus
diferentes tipos. A Comunicacdo Integrada e a Imagem Empresarial. Elementos e situa¢fes de comunicagfes
em geral e, andlise, processos e técnicas da comunicacdo para situacdes na empresa, inclusive planos de

comunicacao

= 1| -COMPETENCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES

Competéncias

Habilidades

= Conhecer os conceitos e as fungdes do sistema de
comunicagdo empresarial;

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

= Saber trabalhar em equipe: Comunicagédo e
expressao; raciocinio logico, critico; analitico;
criatividade e iniciativa.

= Classificar os tipos de comunicacao, identificar os
ruidos da comunicacéo e as

= formas de solucionéa-los,

= Aplicar os conceitos de confidencialidade e de
seguranca da informacéo

= Estabelecer comunicacéo interpessoal: expressar-se
corretamente nos documentos

= técnicos especificos e interpretar a realidade;

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

= organizacionais e sociais;

= Praticar formas e técnicas de apresentagdes e de
falar em publico.

111 - BASES TECNOLOGICAS

= A comunicacdo: definicdo, funcbes e processo;
= Meios de comunicacao na sociedade moderna;
= A cultura organizacional e a comunicacéo;

= Tipos de comunicacdo pessoal e empresarial;

= Confidencialidade e Seguranca da Informacao;

= Técnicas de apresentacdo e de comunicacdo em publico;

= A comunicacdo como ferramenta estratégica, pessoal e organizacional.

IV — ESTRATEGIAS DE ENSINO

= Aulas expositivas/dialogadas
= Atividades individuais/em grupo (em sala de aula)

= Pesquisas de artigos/contelidos em fontes de dados (internet) e biblioteca
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= Estudo de casos

= Elaboracdo e resolucéo de palavras cruzadas
= Filmes (apresentacao/discussao)

= Seminarios

= Debates

= Qutros aplicaveis

V — RECURSOS NECESSARIOS

= Lousa, Notebook, Projetor, Revistas/ Artigos selecionados e outros materiais especificos

VI - AVALIACAO

AVALIAGAO DE IMPACTO:
= Aplicagdo de Questionario de Sondagem/Avaliacao diagndstica que ndo estara compondo a média final

AVALIACOES QUE COMPORAO A MEDIA FINAL DO SEMESTRE:

= AVALIACOES 1 E 2 (FORMATIVAS) E AVALIACAO 3 (SOMATIVA): A composicao e critério referente as
notas das respectivas Avaliacdes, bem como as datas/calendario das mesmas, estdo definidas no Acordo
Pedagdgico, divulgado/enviado a turma.

= A MEDIA FINAL (MF) da disciplina no semestre , serd a média aritmética simples, das 3 avaliagdes >
MF = (Nota Final 1 + Nota Final 2 + Nota Final 3) + 3.
Caso o aluno tenha feito a Avaliacéo de Recuperacédo Final, por ter obtido MF menor que 5,0 (cinco), o
seu resultado final sera considerado da seguinte forma: (MF + Nota da Recuperacdo Final) + 2

VIl - BIBLIOGRAFIA
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= ROSSI, Armando Tadeu. Marketing sem Complica¢fes — S&o Paulo, SP: SENAC. 2004

= TAJRA, Sanmya Feitosa — Comunicacéo e Negociacdo — S&o Paulo, SP: Erica, 2014
» TERCIOTTI, Sandra Helena, Macarenco, Isabel. Comunicacdo Empresarial na Pratica — 3% ed. Sdo

Paulo, SP: Saraiva, 2013.
= WEIL, Pierre e TOMPAKOW, Roland. O Corpo Fala — Petropolis, RJ: Vozes, 2004
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VIl - CRONOGRAMA DE AULAS

AULA CONTEUDO ATIVIDADE / ESTRATEGIA
0-ACOLHIDA = Mensagem de boas vindas
01 = Plano do Curso (Objetivos, Metodologia; /Apresentacdes pessoais
Avaliagdes; Bibliografia; Cronograma de Aulas; = Apresentacdo dos objetivos da
Contrato Pedagdgico; disciplina/semestre
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= Discussao sobre elementos norteadores
do Acordo Pedagdgico

1- INTRODUCAO A COMUNICACAO

= [mportancia/ Definigdo

= Tecnologia e seus recursos (e-mail. Whats app,
Skype, blogs, twitter, videoconferéncia,

» Aula expositiva/dialogada

02 A .
teleconferéncia, web conferéncia, etc.
= Processo da Comunicagéo
= Confidencialidade e Seguranca da Informagéo
= Comunicacdo Pessoal x Organizacional
. . = Filmes (apresentagdo/discusséo
03 - Continuacéo da aula anterior (ap ¢ )
. . = Aula expositiva/dialogada
04 - Continuacéo da aula anterior P g
. x . = Elaboracéo e resolucéo de palavras
05 - Continuacéo da aula anterior ¢ ¢ P
cruzadas
= Esclarecimento de ddvidas sobre o
06 N .
Avaliagdo-1 contetdo
= Aplicagdo da Avaliagdo
2-COMUNICACAO EMPRESARIAL- COE = Aula expositiva/dia|ogada
= Origem/ Conceito = Pesquisas de artigos/contetidos em fontes
= P(blicos envolvidos de dados (internet/ biblioteca)
= Tipos:  (Interna/Externa; formal/Informal;
hierarquica /funcional, etc. o
= Classificagbes ~da ~COE  (administrativa,
07 Institucional, Mercadologica)
= Alguns profissionais/ Areas da COE
= Dicas de Comunicagdo: Escrita, por Telefone e
Presencial
= Documentos Importantes  (CI/Memorando;
Carta/Oficio; Ata, Procuragdes, Relatorios;
Contrato, etc.)
= Gestdo Estrategica da COE
= Aula expositiva/dialogada
08 - Continuacéo da aula anterior = Estudo de caso
. « . = Aula pratica/ Comunicacéo interna/
09 - Continuacéo da aula anterior P ¢
externa
10 - Continuagio da aula anterior = Aula pratica/ Comunicacdo interna/
externa
. N . = Aula expositiva/dialogada
11 - Continuacéo da aula anterior
= Debate
= Esclarecimento de duvidas sobre o
12 Avaliacdo-2 conteudo
= Aplicagéo da Avaliacdo
3-APRESENT_A(;OES/FALAR EM PUBLICO = Aula expositiva/dia|ogada
= Etiqueta Profissional . . ,
= Comunicacio Assertiva = Pesquisas de artigos/conteidos em fontes
13 = MKT Pessoal de dados (internet/ biblioteca)
= Técnicas de Apresentacdo™
= Falar em Publico*
14 - Continuacéo da aula anterior " Aula pratica/Seminarios
15 - Continuacdo da aula anterior = Aula pratica/Seminarios
16 - Continuacéo da aula anterior = Aula pratica/Seminarios
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- Continuacéo da aula anterior

= Aula prética/Seminérios

17 = Debate

= Esclarecimento de ddvidas sobre o
18 Avaliacéo-3 conteudo

= Aplicagéo da Avaliagédo

Avaliacdo de Recuperacdo/C.A = Esclarecimento de ddvidas sobre o

19 conteudo

= Aplicagéo da Avaliagdo
20 = Resultados Finais/ Encerramento da disciplina = Avaliacao da disciplina frente aos

objetivos/Coleta sobre sugestoes de
melhoria

Assinatura professores

Vilson Roberto de Oliveira

Gleida de Carvalho Inacio

Data:

Data:

Assinatura POA

Assinatura OP

Alencar José de Oliveira Scafi Ana Regina Pinheiro

Data:




