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	Plano de Curso nº  206 aprovado pela portaria Cetec nº  733   de 10/ 09  /2015

	Etec Juscelino Kubitschek de Oliveira

	Código: 166
	Município: Diadema

	Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios

	Habilitação Profissional: Técnica de Nível Médio de Técnico em Administração

	Qualificação: Técnica de Nível Médio de Auxiliar Administrativo 

	Componente Curricular: Linguagem, Trabalho e Tecnologia

	Módulo: I
	C. H. Semanal: 2,5

	Professor: Viviane Sheila de Andrade Marques e Sandra Cristina Vieira de Barros


	I – Atribuições e atividades profissionais relativas à qualificação ou à habilitação profissional, que justificam o desenvolvimento das competências previstas nesse componente curricular.

	ATRIBUIÇÃO/RESPONSABILIDADES:

- Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada a área administrativa.
- Executar atividades
de 
planejamento, 
captação, 
seleção 
e 
organização 
dos 
recursos 
humanos.

ATIVIDADES:

 AUXILIAR NA ELABORAÇÃO DO PLANEJAMENTO EMPRESARIAL –

Elaborar relatórios, informes e documentos para elaboração e alteração de diversas formas de planejamento.
ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICAÇÃO INTERNA E EXTERNA NA ATIVIDADE EMPRESARIAL.
Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais.

Elaborar documentos administrativos e de comunicação empresarial interna e externa.


II – Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas do Componente Curricular
Componente Curricular:  Linguagem, Trabalho e Tecnologia                                                                                     Módulo:  I
	Nº
	Competências
	Nº
	Habilidades
	Nº
	Bases Tecnológicas

	1
2

3

4

5
	 Analisar textos técnicos / comerciais da área de Administração por meio de indicadores linguísticos e de indicadores extralinguísticos. 

 Desenvolver textos técnicos, comerciais  e administrativos aplicados à área de Administração, de acordo com normas e convenções específicas.
 Pesquisar e analisar informações da área de administração em diversas fontes convencionais e eletrônicas. 

Interpretar a terminologia técnico-científica da área profissional. 

Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando a terminologia técnico-científica da profissão. 


	
	1.1 Identificar indicadores linguísticos e indicadores extralinguísticos de produção de textos técnicos. 

1.2 Aplicar procedimentos de leitura instrumental (identificação do gênero textual, do público-alvo, do tema, das palavras-chave, dos elementos coesivos, dos termos técnicos e científicos, da ideia central e dos principais argumentos). 

1.3 Aplicar procedimentos de leitura especializada (aprofundamento do estudo do significado dos termos técnicos, da estrutura argumentativa, da coesão e da coerência, da confiabilidade das fontes). 
2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redação técnica e comercial direcionadas à área de atuação. 

2.2 Identificar e aplicar elementos de coerência e de coesão em artigos e em documentação técnico-administrativos relacionados à área de Administração. 

2.3 Aplicar modelos de correspondência comercial aplicados à área de atuação. 
3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais e eletrônicas. 

3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguísticas na execução de pesquisas específicas da área de Administração. 
4.1 Pesquisar a terminologia técnico-científica da área. 

4.2 Aplicar a terminologia técnico-científica da área. 

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da língua comum, adequados a cada contexto. 

5.2 Identificar o significado de termos técnico-científicos extraídos de texto, artigos, manuais e outros gêneros relativos à área profissional. 

5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto profissional, utilizando a termologia técnico-científica da área de estudo. 

5.4 Preparar apresentações orais pertinentes ao contexto da profissão, utilizando a termologia técnico-científica. 
	
	1. Estudos de textos técnicos/comerciais aplicados à área de Administração, a partir do estudo de: 

·  Indicadores linguísticos: 

· vocabulário; 

·  morfologia; 

·  sintaxe; 

·  semântica; 

·  grafia; 

·  pontuação; 

·  acentuação, entre outros 

·  Indicadores extralinguísticos: 

·  efeito de sentido e contextos socioculturais; 

·  modelos pré-estabelecidos de produção de texto; 

·  contexto profissional de produção de textos (autoria, condições de produção, veículo de divulgação, objetivos do texto, público-alvo). 

2. Conceitos de coerência e de coesão aplicados à análise e à produção de textos técnicos específicos da área de Administração. 
3. Modelos de Redação Técnica e Comercial aplicados à área de Administração 
·  Ofícios; 

·  Memorandos; 

·  Comunicados; 

·  Cartas; 

·  Avisos; 

·  Declarações; 

·  Recibos; 

·  Carta-currículo; 

·  Currículo; 

·  Relatório técnico; 

·  Contrato; 

·  Memorial descritivo; 

·  Memorial de critérios; 

·  Técnicas de redação. 

4. Parâmetros de níveis de formalidade e de adequação de textos a diversas circunstâncias de comunicação (variantes da linguagem formal e de linguagem informal) 
5. Princípios de terminologia aplicados à área de Administração 
·  Glossário dos termos utilizados na área de Administração. 

6. Apresentação de trabalhos técnico-científicos 

·  Orientações e normas linguísticas para a elaboração do trabalho técnico-científico (estrutura de trabalho monográfico, resenha, artigo, elaboração de referências bibliográficas). 

7. Apresentação oral 

·  Planejamento da apresentação; 

·  Produção da apresentação audiovisual; 

·  Execução da apresentação. 

8. Técnicas de leitura instrumental 

·  Identificação do gênero textual; 

·  Identificação do público-alvo; 

·  Identificação do tema; 

·  Identificação das palavras-chave do texto; 

·  Identificação dos termos técnicos e científicos; 

·  Identificação dos elementos coesivos do texto; 

·  Identificação da ideia central do texto; 

·  Identificação dos principais argumentos e sua estrutura. 

9. Técnicas de leitura especializada 

 Estudo dos significados dos termos técnicos; 

 Identificação e análise da estrutura argumentativa; 

 Estudo do significado geral do texto (coerência) a partir dos elementos coesivos e de argumentação; 

 Estudo da confiabilidade das fontes. 




III – Procedimento Didático e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular:                                                                                                                   Módulo:

	Habilidade
	Bases Tecnológicas 
	Procedimentos Didáticos
	Cronograma / Dia e Mês

	-
	-
	Aulas de nivelamento e orientação/verificação de aprendizagem com avaliação diagnóstica
	24/ 07 

	                      -
	                         -

	Apresentação de bases tecnológicas, Competências, Habilidades, Valores e Critérios de Avaliação.
	28/07

	. 1.1 Identificar indicadores linguísticos e indicadores extralinguísticos de produção de textos técnicos. 

1.2 Aplicar procedimentos de leitura instrumental (identificação do gênero textual, do público-alvo, do tema, das palavras-chave, dos elementos coesivos, dos termos técnicos e científicos, da ideia central e dos principais argumentos). 

1.3 Aplicar procedimentos de leitura especializada (aprofundamento do estudo do significado dos termos técnicos, da estrutura argumentativa, da coesão e da coerência, da confiabilidade das fontes). 


	1. Estudos de textos técnicos/comerciais aplicados à área de Administração, a partir do estudo de: 

·  Indicadores linguísticos: 

· vocabulário; 

·  morfologia; 

·  sintaxe; 

·  semântica; 

·  grafia; 

·  pontuação; 

·  acentuação, entre outros 

·  Indicadores extralinguísticos: 

·  efeito de sentido e contextos socioculturais; 

·  modelos pré-estabelecidos de produção de texto; 

·  contexto profissional de produção de textos (autoria, condições de produção, veículo de divulgação, objetivos do texto, público-alvo). 


	Aula expositiva;

Exercícios;

Revistas para leitura de texto e imagem;

Montagem de texto utilizando indicadores lingüísticos;

Uso do livro didático de LTT do Núcleo Básico do Centro Paula Souza;

Atividade: Criando uma imagem
	07 / 08  a 18/ 08 

	2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redação técnica e comercial direcionadas à área de atuação. 

2.2 Identificar e aplicar elementos de coerência e de coesão em artigos e em documentação técnico-administrativos relacionados à área de Administração. 

2.3 Aplicar modelos de correspondência comercial aplicados à área de atuação. 

	2. Conceitos de coerência e de coesão aplicados à análise e à produção de textos técnicos específicos da área de Administração. 
· 3. Modelos de Redação Técnica e Comercial aplicados à área de Administração 
·  Ofícios; 

·  Memorandos; 

·  Comunicados; 

·  Cartas; 

·  Avisos; 

·  Declarações; 

·  Recibos; 

·  Carta-currículo; 

·  Currículo; 

·  Relatório técnico; 


	Aula expositiva;

Leitura dos textos e resolução dos exercícios do livro Didático;

Pesquisa e Busca na Internet textos técnicos específicos da área de logística;

Produção de textos e correção dos mesmos;

Aplicação de Projeto Empresa
	21/ 08 a 15 /09

	2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redação técnica e comercial direcionadas à área de atuação. 

2.2 Identificar e aplicar elementos de coerência e de coesão em artigos e em documentação técnico-administrativos relacionados à área de Administração. 

2.3 Aplicar modelos de correspondência comercial aplicados à área de atuação. 
· 
	·  Contrato; 

·  Memorial descritivo; 

·  Memorial de critérios; 

 Técnicas de redação
	Aula expositiva;

Leitura dos textos e resolução dos exercícios do livro Didático;

Pesquisa e Busca na Internet textos técnicos específicos da área;

Produção de textos e correção dos mesmos.

Aplicação de Projeto Empresa
	18 / 09 a 06 / 10

	3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais e eletrônicas. 

3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguísticas na execução de pesquisas específicas da área de Administração. 

	4. Parâmetros de níveis de formalidade e de adequação de textos a diversas circunstâncias de comunicação (variantes da linguagem formal e de
	Aula expositiva;

Leitura dos textos e resolução dos exercícios do livro Didático;

Pesquisa e Busca na Internet textos técnicos específicos da área;

Produção de textos e correção dos mesmos;

Introdução do projeto inicial- Empresa.


	09 / 10 a 27/ 10

	4.1 Pesquisar a terminologia técnico-científica da área. 

4.2 Aplicar a terminologia técnico-científica da área.

	· 5. Princípios de terminologia aplicados à área de Administração 
·  Glossário dos termos utilizados na área de Administração. 


	Aula expositiva;

Leitura dos textos e resolução dos exercícios do livro Didático;

Pesquisa e Busca na Internet textos técnicos específicos da área;

Produção de textos e correção dos mesmos;

Aplicação de Projeto Empresa.


	30/10 a 10 / 11

	5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da língua comum, adequados a cada contexto. 


	·  Glossário dos termos utilizados na área de Administração. 

· 
	Aula expositiva;

Leitura dos textos e resolução dos exercícios do livro Didático;

Pesquisa e Busca na Internet textos técnicos específicos da área;

Produção de textos e correção dos mesmos.

Aplicação de Projeto Empresa.


	13 / 11 a 24 / 11

	5.2 Identificar o significado de termos técnico-científicos extraídos de texto, artigos, manuais e outros gêneros relativos à área profissional. 

5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto profissional, utilizando a termologia técnico-científica da área de estudo. 


	·  8. Técnicas de leitura instrumental 

·  Identificação do gênero textual; 

·  Identificação do público-alvo; 

·  Identificação do tema; 

·  Identificação das palavras-chave do texto; 

·  Identificação dos termos técnicos e científicos; 

·  Identificação dos elementos coesivos do texto; 

·  Identificação da ideia central do texto; 

·  Identificação dos principais argumentos e sua estrutura. 


	Aula expositiva e com exercícios;

Utilização do livro didático;

Produção de artigos científicos;

Aplicação dos conhecimentos de artigos científicos na finalização do projeto.
	27 / 11 a 01/ 12


	. 

5.4 Preparar apresentações orais pertinentes ao contexto da profissão, utilizando a termologia técnico-científica.
	6. Apresentação de trabalhos técnico-científicos 

·  Orientações e normas linguísticas para a elaboração do trabalho técnico-científico (estrutura de trabalho monográfico, resenha, artigo, elaboração de referências bibliográficas). 

7. Apresentação oral 

·  Planejamento da apresentação; 

·  Produção da apresentação audiovisual; 

·  Execução da apresentação. 


	Aula expositiva e com exercícios;

Utilização do livro didático;

Produção de artigos científicos;

Aplicação dos conhecimentos de artigos científicos na finalização do projeto.
	04 / 12 a 07 / 12

	5.2 Identificar o significado de termos técnico-científicos extraídos de texto, artigos, manuais e outros gêneros relativos à área profissional. 

5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto profissional, utilizando a termologia técnico-científica da área de estudo. 


	9. Técnicas de leitura especializada 

 Estudo dos significados dos termos técnicos; 

 Identificação e análise da estrutura argumentativa; 

 Estudo do significado geral do texto (coerência) a partir dos elementos coesivos e de argumentação; 

 Estudo da confiabilidade das fontes. 


	Aula expositiva e com exercícios;

Utilização do livro didático;

Produção de artigos científicos;

Aplicação dos conhecimentos de artigos científicos na finalização do projeto.
	11 / 12 a 15 / 12

	. 

5.4 Preparar apresentações orais pertinentes ao contexto da profissão, utilizando a termologia técnico-científica.
	· 6. Apresentação de trabalhos técnico-científicos 

·  Orientações e normas linguísticas para a elaboração do trabalho técnico-científico (estrutura de trabalho monográfico, resenha, artigo, elaboração de referências bibliográficas). 

7. Apresentação oral 

·  Planejamento da apresentação; 

·  Produção da apresentação audiovisual; 

·  Execução da apresentação. 


	
	11 / 12 a 15 / 12


IV - Plano de Avaliação de Competências

	Competência
	Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliação1
	Critérios de Desempenho
	Evidências de Desempenho

	 Analisar textos técnicos / comerciais da área de Logística por meio de indicadores linguísticos e de indicadores extralinguísticos. 

 Desenvolver textos técnicos aplicados à área administrativa de acordo com normas e convenções específicas.

 Pesquisar e analisar da área administrativa em diversas fontes convencionais e eletrônicas. 

 Definir procedimentos linguísticos que levem à qualidade nas atividades relacionadas com o público consumidor.
	· Avaliação escrita individual

· Seminários

· Autoavaliação
· Pesquisa e apresentação escrita / oral

· Elaboração e apresentação de Projetos Técnicos
· Redigir Carta de Currículo

· Elaboração de proposta de projeto
· Relatórios de práticas / ensaios / experimentos

· Construção de Roteiros de trabalhos.
Criação de projeto de Revista
	Identificar e classificar os diferentes tipos de textos.
Utilizar corretamente a norma culta da língua em produção escrita, ou apresentação oral
Identificar adequadamente textos de bases na área de logística que possibilitem o enriquecimento dos conhecimentos para criação e produção de textos.
Analisar obras de diferentes linguagens e públicos


	· Demonstrar domínio na leitura, interpretação de texto e produção escrita. 

· Mostrar conhecimento ao utilizar e interpretar textos com coerência e coesão.
·  Reconhecer a marcas de diferentes linguagens.
Aplicar corretamente o planejamento e a prática na elaboração de um trabalho de Conclusão de Curso, tendo como base as normas técnicas e orientações presentes no livro didático e na sala de aula, bem como na ABNT.


V – Plano de atividades docentes  
	Atividades Previstas
	Projetos e Ações voltados à redução da Evasão Escolar
	Atendimento a alunos por meio de ações e/ou projetos voltados à superação de defasagens de aprendizado ou em processo de Progressão Parcial
	Preparo e correção de avaliações
	Preparo de material didático
	Participação em reuniões com Coordenador de Curso e/ou previstas em Calendário Escolar

	
	
	
	
	
	

	Julho
	 Aulas de nivelamento 


	 Levantamento das lacunas de aprendizagem.
	 
	Preparo de atividades para início das aulas
	Reunião Pedagógica e Planejamento de área

	                          Agosto
	 


	 Organização de recuperação contínua dessas lacunas.
	 Organização de atividades desenvolvidas nas aulas
	
	  

	Setembro
	             


	
	
	Elaboração de atividades de recuperação contínua
	Reunião de curso.

	Outubro
	 


	
	Correção de trabalhos e avaliações bimestrais 
	
	 

	Novembro
	 

             Apresentação de feira de exportação e TCC
	Organização de recuperação contínua dessas lacunas
	
	
	

	Dezembro
	 


	
	 Correção de Projetos desenvolvidos nas aulas
	Elaboração de atividades de recuperação contínua
	 Reunião Pedagógica  e Planejamento


*Preencher com as atividades que serão desenvolvidas no mês.

	VI – Material de Apoio Didático para Aluno (inclusive bibliografia)

	Apostila elaborada a partir da pesquisa de livros como:

· Cristiane Maria Megid; Suely Betanho Campana. Núcleo Básico: Linguagem, Trabalho e Tecnologia. Fundação Padre Anchieta, São Paulo. 2011.

· Jornal: Folha de São Paulo, Estadão, Diário do Grande ABC.


	VII – Propostas de Integração e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra
Projeto: Ler pra quê?

Objetivo: desenvolver o gosto e a importância pela leitura diária e da área de escolhida.

Justificativa: o aumento de alunos com dificuldades nas habilidades leitoras e escritoras.
Aplicação:

-Diagnóstico de dificuldades através de atividades de interpretação, coesão, coerência e produções de textos de acordo com área.

-Análise das causas refacção de atividades e correção coletiva.
- Busca de soluções com atividades individuais, em duplas (escritas) e apresentações orais em grupo, 

-Estratégia de implementação diversificada de acordo com as dificuldades apresentadas. 


	VIII – Estratégias de Recuperação Contínua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

	Avaliação diária, com participação dos alunos em aula; Entrega de Atividades semanais; Produção de texto eAplicação de atividade, correção, sistematização individual e orientação. 


	IX – Identificação:

Nome do professor: Viviane Sheila de Andrade Marques
Assinatura:                                                                                        Data: 03/08/2017
Nome do professor: Sandra Cristina Vieira de Barros
Assinatura:                                                                                        Data: 03/08/2017


	X – Parecer do Coordenador de Curso:

O plano de trabalho docente está de acordo com o Plano de Curso, em especial ao que está definido para este componente curricular, atendendo assim aos parâmetros estabelecidos pelo CETEC.
Nome do coordenador (a): Cláudia Aparecida Siola Fiorotti                Data: 03/08/2017
________________________________
Data e ciência do Coordenador Pedagógico    


	XI– Replanejamento

	


Plano de Trabalho Docente – 2017





Ensino Técnico














28

PAGE  
Centro Paula Souza – CETEC - Grupo de Supervisão Educacional / Gestão Pedagógica - 2017

[image: image2.png]NS PAULS

eeeee



