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

	Etec Juscelino Kubistchek de Oliveira

	Código: 0166
	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: Técnicas Organizacionais

	Módulo: I
	C. H. Semanal: 2,5

	Professor: Angela Vidal Modestia


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

	ATRIBUIÇÕES E RESPONSABILIDADES:

Atender clientes: identificação de suas necessidades e fornecimento de informações.

Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitação de informações, elaboração, emissão e conferência de documentos.

Zelar pela organização do ambiente, conservação dos equipamentos e boa utilização dos recursos pautando-se na sustentabilidade.

ÁREA DE ATIVIDADES
Arquivar documentos, acompanhar validade e alterações de legislação vigente, elaborar formulários administrativos, atuar no fluxo de informações e documentos, planejar, executar e controlar rotina administrativa diária,  demonstrar capacidade de expressão escrita (redação), receber, conferir, registrar e encaminhar documentos. Identificar o perfil profissional / pessoal da sua área de atuação, incorporar técnicas de atendimento ao cliente, de gestão documental e do arranjo físico do ambiente de trabalho, executar atividades compatíveis com a cultura organizacional.



II – Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas do Componente Curricular
Componente Curricular:      Técnicas Organizacionais                                                                                                             Módulo:
 I
	Nº
	Competências
	Nº
	Habilidades
	Nº
	Bases Tecnológicas

	1.

2.

3.


	 Identificar o perfil profissional/ pessoal da sua área de atuação. 

 Incorporar técnicas de atendimento ao cliente, de gestão documental e do arranjo físico do ambiente de trabalho.

Executar atividades compatíveis com a cultura organizacional. 


	1.1.

1.2.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

3.1

3.2


	 Apresentar postura profissional no desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais. 

.Aplicar os objetivos, as atividades e procedimentos em sua área de atuação. 

Atender clientes (presencial e a distância). 

Triar, organizar, classificar, registrar e encaminhar correspondências. 

Identificar e desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonômico e acessível. 

Selecionar, organizar, classificar e arquivar documentos. 

Executar, coordenar, controlar e organizar agendas: manual e eletrônica. 

Praticar atendimento ao cliente interno e externo em concordância com programas de gestão da qualidade ao atendimento. 

Organizar o ambiente de trabalho, conservar os equipamentos e utilizar recursos pautando-se na sustentabilidade. 

Aplicar técnicas de administração do tempo em ambientes administrativos. 

Executar com responsabilidade as práticas administrativas
	1

2.

3.


	Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Administração: 

responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional em Administração 

Técnicas de atendimento (presencial e a distância) ao cliente interno e externo: 

 técnicas de triagem, organização e registro – fluxo documental; 

 planejamento e organização do ambiente de trabalho/ leiaute; 

 fundamentos e práticas ergonômicas na organização do ambiente de trabalho; 

 técnicas de arquivamento e suas fases; 

 técnicas de arquivos de prosseguimento (follow up); 

 técnicas em agendas: 

o manual e eletrônica 

 programas de qualidade/ atendimento ao cliente – NBR ISO 10002:2004 – Gestão da Qualidade – satisfação do cliente, excelência no atendimento; 

 Housekeeping 
Administração do tempo: 

 conceitos e aplicação


III – Procedimento Didático e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular:       Técnicas Organizacionais                                                                                                     Módulo: I
	Habilidade
	Bases Tecnológicas 
	Procedimentos Didáticos
	Cronograma / Dia e Mês

	
	Avaliação Diagnóstica
	
	21/07 a 28/07

	
	Aula de nivelamento. Apresentação das bases tecnológicas.
	
	31/07 a 04/08

	1.1. Apresentar postura profissional no desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais. 

1.2. Aplicar os objetivos, as atividades e procedimentos em  sua área de atuação.
	Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Administração: 

responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional em Administração 


	Apresentação das bases tecnológicas, competências e habilidades

	07/08 a11/08

	1.1.Apresentar postura profissional no desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais. 

 1.2.Aplicar os objetivos, as atividades e procedimentos em  sua área de atuação.
	Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Administração: 

responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional em Administração 


	Aula expositiva com slides e exercícios individuais
	07/08 a11/08

	1.1.Apresentar postura profissional no desenvolvimento das atividades e nos relacionamentos interpessoais. 

 1.2.Aplicar os objetivos, as atividades e procedimentos em  sua área de atuação.
	Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Administração: 

responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional em Administração 


	Aula dialogada e estudo de caso.
	07/08 a11/08

	2.1Atender clientes (presencial

e a distância).
	Técnicas de atendimento

(presencial e a distância) ao

cliente interno e externo:
	Aula dialogada com slide  e atividade de conclusão individual.

	14/08 a 18/08

	2.1.Atender clientes (presencial

e a distância).
	Técnicas de atendimento

(presencial e a distância) ao

cliente interno e externo:
	Aula expositiva com vídeo  e atividade de conclusão em grupo.

	21/08 a 25/08

	2.2.Triar, organizar, classificar,

registrar e encaminhar

correspondências
	técnicas de triagem,

organização e registro –

fluxo documental
	Aula dialogada e aplicação prática por meio de exercícios individual
	28/08 a01/09

	2.2.Triar, organizar, classificar,

registrar e encaminhar

correspondências
	técnicas de triagem,

organização e registro –

fluxo documental
	Aula dialogada e aplicação prática por meio de exercícios em grupo
	04/09 a 08/09

	2.3.Identificar e desenvolver no

ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonômico e acessível.
	planejamento e organização

do ambiente de trabalho/

leiaute;
	 Aula expositiva exercícios individuais.


	11/09 a 15/09

	2.3.Identificar e desenvolver no

ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonômico e acessível.
	planejamento e organização

do ambiente de trabalho/

leiaute;
	Estudo de caso, atividade em grupo
	18/09 a 22/09

	2.3.Identificar e desenvolver no

ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonômico e acessível.
	fundamentos e práticas

ergonômicas na organização

do ambiente de trabalho;
	Aula dialogada e vídeo sobre o conteúdo.
	25/09 a 29/09

	2.3.Identificar e desenvolver no

ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonômico e acessível.
	fundamentos e práticas

ergonômicas na organização

do ambiente de trabalho;
	Pesquisa e  apresentação de trabalhos em grupos sobre os conteúdos desenvolvidos.
	02/10 a 06/10

	2.4.Selecionar, organizar,

classificar e arquivar

documentos.


	técnicas de arquivamento e

suas fases;


	Aula expositiva, exercícios individuais
	09/10 a 13/10

	2.4.Selecionar, organizar,

classificar e arquivar

documentos.


	técnicas de arquivamento e

suas fases;


	Aula expositiva, exercícios individuais
	16/10 a 21/10

	2.4.Selecionar, organizar,

classificar e arquivar

documentos.


	técnicas de arquivos de

prosseguimento (follow up);
	Aula expositiva exercícios individuais
	23/10 a 27/10

	2.4.Selecionar, organizar,

classificar e arquivar

documentos.


	técnicas de arquivos de

prosseguimento (follow up);
	Apresentação de atividade em grupo.
	30/10 a 03/11

	2.5. Executar, coordenar, controlar e organizar agendas: manual e eletrônica. 


	técnicas em agendas:

o manual e eletrônica
	Aulas expositivas  e atividade de conclusão em grupo.


	06/11 a 10/11

	2.6.Praticar atendimento ao

cliente interno e externo em

concordância com programas de gestão da qualidade ao

atendimento.
	programas de qualidade/

atendimento ao cliente –

NBR ISO 10002:2004 –

Gestão da Qualidade –

satisfação do cliente,

excelência no atendimento
	Aula expositiva slide e atividade individual


	13/11 a 17/11

	2.6.Praticar atendimento ao

cliente interno e externo em

concordância com programas de gestão da qualidade ao

atendimento.
	programas de qualidade/

atendimento ao cliente –

NBR ISO 10002:2004 –

Gestão da Qualidade –

satisfação do cliente,

excelência no atendimento
	Pesquisa e  apresentação de trabalhos em grupos sobre os conteúdos desenvolvidos.
	20/11 a 24/11

	2.7.Organizar o ambiente de

trabalho, conservar os

equipamentos e utilizar recursos pautando-se na

sustentabilidade
	Housekeeping
	Aula expositiva com slide, e atividade de conclusão em grupo.


	27/11 a 01/12

	3.1.Aplicar técnicas de

administração do tempo em

ambientes administrativos. 3.2.Executar com responsabilidade as práticas administrativas.
	Administração do tempo:

conceitos e aplicação
	Aula expositiva com vídeo e atividade de conclusão em grupo.


	04/12 a 08/12

	3.1.Aplicar técnicas de

administração do tempo em

ambientes administrativos. 3.2.Executar com responsabilidade as práticas administrativas.
	Administração do tempo:

conceitos e aplicação
	Dramatização em grupo
	11/12 a 15/12


    IV - Plano de Avaliação de Competências
	Competência
	Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliação1
	Critérios de Desempenho
	Evidências de Desempenho

	Identificar o perfil profissional/ pessoal da sua área de atuação.

Incorporar técnicas de atendimento ao cliente, de gestão documental e do arranjo físico do ambiente de trabalho.

Executar atividades compatíveis com a cultura organizacional.

	· Pesquisa e apresentação escrita / oral

· Avaliação escrita individual
· Estudo de caso

· Observação direta
· Dramatização
Estudo de Caso  avaliação escrita


	· Criticidade 
· Clareza

· Objetividade
· Uso correto de termos técnicos

· Linguagem adequada

· Coerência

· Embasamento conceitual

· Participação
· Assiduidade e presença
· Criticidade 
· Clareza

· Objetividade

	Conseguir identificar o perfil profissional/ pessoal da sua área de atuação, compreendendo as atividades a serem executadas pelo profissional.
 Souber realizar as técnicas de atendimento ao cliente, de gestão documental e do arranjo físico do ambiente de trabalho.
 Apreendeu a importância de Executar as atividades compatíveis com a cultura organizacional. 



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
	Recepção dos Alunos
	
	 Organização de Projetos

( interdisciplinares)
	
	Reunião de Curso/Pedagógica

	AGOSTO
	Organização de Palestras Técnicas
	 Levantamento das lacunas de aprendizagem
	 Organização de Projetos

( interdisciplinares)
	
	

	SETEMBRO
	
	 Organização de recuperação contínua das Lacunas de Aprendizagem.
	 Acompanhamento de Projetos.
	Organização de mat. de apoio para as lacunas de aprend.
	Reunião de Curso

	OUTUBRO
	Acompanhamento de Visita Técnica
	
	 Organização de Projetos

( interdisciplinares)
	
	

	NOVEMBRO
	Organização Feira TCC
	 Levantamento das lacunas de aprendizagem
	 Acompanhamento de Projetos.
	
	

	DEZEMBRO
	
	 Organização de recuperação contínua das Lacunas de Aprendizagem.
	 Acompanhamento de Projetos.
	Organização de mat. de apoio para as lacunas de aprend.
	Reunião Pedagógica


*Preencher com as atividades que serão desenvolvidas no mês
	VI – Material de Apoio Didático para Aluno (inclusive bibliografia)

	- Sites: Administradores.com;
 - Apostilas e artigos sobre práticas em RH;
 - NBR ISO 10002:2004 – Gestão da Qualidade – satisfação do cliente, excelência no atendimento;
 - BOWDITCH, J. L.; BUONO, A. F. Elementos de Comportamento Organizacional. São Paulo, Livraria Pioneira Editora,
 - ROBBINS, S. P. Comportamento Organizacional. Rio de Janeiro, LTC, 1999. 
-MOSCOVICI, F. Desenvolvimento Interpessoal. Treinamento em Grupo. 2ª ed., Livros Técnicos e Científicos, Editora S.A., 1980.
 -FISCHER, Rosa et all. “As pessoas na Organização”. São Paulo: Gente, 2. Edição,2002. 
-LIVELY Lynn, Como gerenciar informações, Campus 
-PAES, Marilena Leite, Arquivo Teoria e Prática, FGV
-GONÇALVES, Janice, Como classificar e ordenar documentos de arquivo, Arquivo do Estado de SP


	VII – Propostas de Integração e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

	Curso on line no site Mooc – Centro Paula Souza (mercado de trabalho)
Organização, recepção e atendimento aos alunos bem como aos visitantes na apresentação das Feira do

TCC dos cursos de Administração, Logística e Informática.




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

	O processo de recuperação será contínuo: nos momentos em que forem detectadas lacunas de aprendizagem, serão propostas novas estratégias de trabalho para que os alunos possam adquirir as competências almejadas. Assim, a recuperação deverá ser imediata à detecção de uma falha para sanar as dificuldades dos alunos de forma a não comprometer o andamento do conteúdo. Compreenderá atividades diversas, de acordo com o conteúdo a ser revisto, como pesquisa, estudos dirigidos, lista de exercícios, elaboração de síntese/resumos, avaliações escritas e orais, esclarecimentos de dúvidas, a serem desenvolvidas individualmente ou coletivamente, com a orientação do professor ou de aluno. 


	IX – Identificação:

Nome do professor: Angela Vidal Modestia
Assinatura:                                                                                        Data: 31/07/2017


	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): Claudia Aparecida Siola Fiorotti
Assinatura:                                                                                        Data: 31/07/2017
____________________________________

Data e ciência do Coordenador Pedagógico    




	XI– Replanejamento

	


Plano de Trabalho Docente – 2017





Ensino Técnico
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