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CAPITULO 1. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
1.1. Justificativa

No mundo do trabalho atual, no contexto das organiza¢cdes empresariais, a transformacdo e
capacidade de utilizacdao de novas tecnologias sdo requisitos exigidos de qualquer trabalhador.
Essas exigéncias ocorrem, principalmente, devido as mudangas nos estilos gerenciais, ja que os
modelos tradicionais mostram-se superados. O Brasil, e em especial o estado de Sdo Paulo, com a
sua economia em fase de expansao e diversificacdo, busca modernizar seus setores econdmicos
para que seja possivel fortalecer seu mercado interno e externo.

Entre as urgentes demandas contemporaneas, o imperativo de insercdo dos jovens no mundo do
trabalho e a incorporacdo continua de novas tecnologias, associadas a automacgao de processos e
as novas formas de trabalho, tém colocado na ordem do dia a necessidade de ampliar, com
qualidade, a oferta de educagdo profissional para os trabalhadores. Nao é possivel iludir a
sociedade dizendo que, por meio de modelos tradicionais de escola e de ensino, pode-se, no curto
prazo, atender a atual demanda, nos diferentes niveis de formacdo e na sua amplitude e
diversidade. E necessario construir alternativas de oferta de educacio profissional que, apoiadas
na experiéncia acumulada, utilizem novas ferramentas de comunicacdo e metodologias de
ensino aprendizagem, mais interativas e mais capazes de conduzir a uma maior autonomia do
educando - competéncia que, no mundo do trabalho, se mostrara essencial.

O Telecurso Tec é um programa educacional desenvolvido em parceria do Centro Paula Souza
com a Fundacdo Roberto Marinho, com o proposito de possibilitar a inclusao de adolescentes,
jovens e adultos por meio da formac¢do profissional e preparagao para o mercado do trabalho,
ampliando-lhes as oportunidades de fazer um curso técnico na modalidade de educacao a
distancia, oferecendo-os na forma semipresencial, on-line e aberta. Além disso, pretende
promover a democratizagao da oferta de ensino publico profissional de qualidade, atingindo
comunidades que, de outra forma, por motivo de distancia e de deslocamento por meio de
transporte publico, de horario de trabalho ou de algum tipo de deficiéncia motora, visual ou
auditiva apresentam dificuldade em freqiientar os cursos regulares presenciais.

A secretaria teve seu perfil profissional alterado: deixou de cuidar apenas da agenda, de barrar
telefonemas indesejaveis e de taquigrafar as cartas ditadas pelo chefe. A secretaria, na maioria
das empresas, seja qual for o seu porte ou sua area de atuacdo, esta ocupando uma fun¢do mais
estratégica - tarefas como atendimento ao cliente, negociagbes com fornecedores e
gerenciamento de informagdes tornou-se cada vez mais comuns no seu dia-a-dia. “A nova
secretaria atua como uma assessora e precisa estar preparada para desempenhar seu cargo com
uma postura mais executiva”, afirma a consultora Elaine Cabral, do Instituto de Tecnologia em
gestdo - INTG.
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A mudanga do perfil da profissao esta levando as secretarias a necessidade de desenvolver novas
competéncias. Hoje, para desempenhar sua fun¢ao com eficiéncia, precisam ter uma visdo geral
de empresa e nao apenas de seu departamento — além de iniciativa para solucionar pequenos
problemas do dia-a-dia; polidez e conhecimentos basicos de normas de etiqueta profissional
também se tornaram requisitos indispensaveis (http://noticia.truenet.com.br/desafio21).

Muito se tem questionado sobre o papel profissional da secretaria nos ultimos anos,
principalmente diante de tantas mudancas dentro das organizacdes. As empresas passaram e
estdo ainda passando por uma avalanche de programas de treinamento, de mudangas no
modelo de gestdo, de racionalizacdo e de reorganiza¢do de estruturas para manterem-se
crescentes num mercado cada vez mais competitivo, esses acontecimentos afetam o dia-a-dia
da secretaria, pois é ela o profissional mais préximo de areas de decisdo e de operacao das
organizacoes, devendo, portanto estar preparada para acompanhar tais mudancas -
(http://www.mulhercarreira.com.br).

Hoje, existem cerca de 2 milhdes de profissionais atuando como secretarios no pais. Segundo
uma pesquisa da International Association of Administrative professionals (IAAP), 32% dos
profissionais tém alguma fun¢do de supervisio e 48% cuidam ainda dos programas de
treinamento nas empresas em que trabalham.

O curso de Técnico em Secretariado, por alguns anos, teve sua imagem profissional ligada a de
uma profissdao feminina, que daria cuidados a todos e que seria a “boa-mae” de executivos e
colegas que dela necessitassem apoio e trato. Atualmente, a profissdao nao esta atrelada a ser
desenvolvida apenas por mulheres. Ultrapassam 500 as nomenclaturas pelas quais uma
secretdria ou secretdrio pode estar registrado em sua carteira de trabalho. Desde nomes comuns
como Secretaria ou Secretario a compostos que podemos apenas deduzi-lo como: Secretario(a)
Executivo(a), Secretario(a) de Diretoria, Secretario(a) Bilingue etc.

Considerando as alteragdes no perfil da secretaria ou do secretario e atendendo a demanda do
mercado de trabalho, o Centro Estadual de Educagao Tecnolégica Paula Souza propde um Plano
de Curso para a Habilitagdo Profissional de Técnico em Secretariado, voltado as novas
especificidades desse profissional no contexto socioprofissional atual.

1.2. Organizac¢ao do Curso

A duragiio do curso de Habilitaciio Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
SECRETARIADO, modalidade EaD, do programa TELECURSO TEC, é de 800 horas. Seu
itinerario, no entanto, nao é Unico, podendo adaptar-se de forma flexivel as necessidades dos
estudantes e a diversidade do contexto brasileiro. Assim, sdo oferecidas simultaneamente trés
modalidades de participacgdo:
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1.2.1. Modalidade Semipresencial

Turma semipresencial de 40 alunos aproximadamente, que conta com um professor/orientador
e variados recursos didaticos (TV, Ambiente Virtual, Materiais impressos e CD-ROM). Para esta
modalidade, pelo menos 25% da carga hordria é desenvolvida presencialmente.

A turma participa de atividades letivas numa localidade definida, com 0 acompanhamento de um
educador (orientador de aprendizagem). No processo de aprendizagens integram-se as midias e
tecnologias disponiveis no programa (DVD’s, web, materiais impressos, etc.).

Os momentos presenciais (realizados em salas de aula ou Tec salas) tétm como objetivos
esclarecer e sistematizar pontos fundamentais dos cursos, desenvolver habilidades especificas,
estabelecer vinculos afetivos e garantir o controle da qualidade por meio de avaliagdes (em
oposicdo a simples transmissao repetitiva de contetidos).

Ha encontros semanais, com duracdo a ser estabelecida para cada turma, atendido o minimo de
25% da carga horaria. A certificacdo é feita por médulo. O complemento da carga horaria anual é
realizado pelo aluno por meio do estudo orientado, valendo-se dos materiais disponiveis (DVD’s,
livros, CD-ROM, ambiente virtual).

1.2.2. Modalidade On-line

Turmas virtuais de 40 alunos aproximadamente, com tutor a distancia e utilizacao de variados
recursos didaticos disponiveis como apoio (TV, Ambiente Virtual, cursos on-line, materiais
impressos e CD-ROM).

O grupo estuda a distancia (turma virtual) e participa de cursos on-line, acompanhado por um
tutor, servindo-se dos materiais disponiveis no programa.

O processo educativo é autogerenciado pelo educando, mas realizado em rede cooperativa, com
colaboracao de orientadores e a assessoria de uma equipe de especialistas em comunicacdo
continua com os educadores - orientadores.

1.2.3. Modalidade Aberta

0 aluno faz o curso individualmente, acompanhado os programas pela TV aberta e pelos livros,
podendo optar também pela utilizacdo de outros recursos didaticos disponiveis (Ambiente
Virtual, cursos on-line, materiais impressos e CD-ROM).

O aluno se inscreve para os exames presenciais que ocorrem sistematicamente em pélos
credenciados e a certificacao é feita por moédulo.

A duracdo do curso depende da dedicagdo de cada estudante.
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1.3. Objetivos

O Curso de Técnico em Secretariado tem como objetivo formar técnicos aptos a atuarem no
assessoramento gerencial, na articulagao das operacgdes, controle e avaliacao dos ciclos de gestao
e nos processos das atividades da area de secretariado.

Adicionalmente pretende capacitar para:

» desenvolver as competéncias profissionais do Técnico, por meio da acdo conjunta dos
profissionais do mundo do trabalho e dos profissionais da educacao;

» utilizar metodologia que propicie o desenvolvimento de capacidades para resolver
problemas novos, comunicar idéias, tomar decisdes, ter iniciativa, ser criativo, ter autonomia
intelectual e representar as regras de convivéncia democratica;

» oferecer aos alunos oportunidades para a constru¢do de competéncias profissionais
integradas ao mundo do trabalho, a ciéncia e a tecnologia.

CAPITULO 2. REQUISITOS DE ACESSO

A matricula no curso de TECNICO EM SECRETARIADO, modalidade EaD, do programa
TELECURSO TEC estara aberta a candidatos que comprovarem:

» ter concluido o Ensino Fundamental; ou

» estar cursando o Ensino Médio; ou

» ter concluido o Ensino Médio ou equivalente.

A CETEC / GEEAD divulgara o calendario e quais dos requisitos acima elencados gue-deverao ser
apresentados pelo candidato para proceder sua matricula ou inscri¢do no curso.

0 aluno que optar pela Modalidade Aberta para participar das provas presenciais devera esta
inscrito em até 30(trinta) dias antes da realizacdo das mesmas e preencher os requisitos
estabelecidos para a inscrigao.

CAPITULO 3. PERFIL PROFISSIONAL
3.1. ATRIBUICOES DO TECNICO EM SECRETARIADO

O TECNICO EM SECRETARIADO exercera suas fun¢des de acordo com o estabelecido nos
dispositivos legais que regulamentam o exercicio profissional:

» Lein®7.377,DE 30/09/1985, ALTERADA PELA Lei 9.261,de 11/01/1996.

As atribui¢des do secretdrio estao relacionadas no artigo 52 dalei 7.377/1996.
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Artigo 52 - Séo atribuigées do TECNICO EM SECRETARIADO:
[- organizagdo e manutengdo dos arquivos da secretaria;
11 - classificagdo, registro e distribuigdo de correspondéncia;

Il -redagdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de
rotina, inclusive em idioma estrangeiro;

IV -execugdo de servigos tipicos de escritdrio, tais como recepgdo,
registro de compromissos, informagdes e atendimento telefénico.

Outras atribuicdes:

1.

assessoria e assisténcia direta ao executivo no planejamento e organizacdo da rotina
administrativa;

planejamento da agenda e controle dos compromissos do executivo da empresa;
utilizacdo dos recursos tecnoldgicos na elaboragao e recep¢ao de documentos e informacoes;

organizagao de cerimonial e protocolo em eventos.

3.2. MERCADO DE TRABALHO

Institui¢cdes publicas, privadas e do terceiro setor.

3.3. COMPETENCIAS GERAIS DO EIXO DE GESTAO:

>

Identificar e interpretar as diretrizes do plano diretor aplicaveis a gestdo organizacional e do
planejamento estratégico e tatico.

Identificar as estruturas orcamentdrias e societarias das organizagdes e relaciona-las com os
processos de gestao especificos.

Interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnolégicos, utilizando-os no
processo de gestio.

Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos humanos.
Utilizar os instrumentos de planejamento tributario, financeiro e contabil;

Utilizar os instrumentos de planejamento de recursos materiais, do patriménio, dos seguros,
da producao e dos sistemas de informacgdes.

Executar os procedimentos do ciclo de pessoal.
Executar os procedimentos dos ciclos tributario, financeiro e contabil.

Executar os procedimentos do ciclo de recursos materiais, do patriménio, dos seguros, da
producdo e dos sistemas de informagdes.
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» Controlar e avaliar os procedimentos do ciclo tributario, financeiro e contabil.

» Controlar e avaliar os procedimentos do ciclo de recursos materiais, do patriménio, dos
seguros, da producao e dos sistemas de informacao.

3.4. PERFIL DAS QUALIFICACOES E DA HABILITACAO

3.4.1 MODULO I - Qualificaciio Profissional Técnica de Nivel Médio em Assistente de
Planejamento

0 Assistente de Planejamento é o profissional que executa servigos de apoio para o planejamento
organizacional e dos processos nas diversas areas administrativas coletando dados e
organizando informacdes. Auxilia na elaboracdo do planejamento de recursos humanos e do
planejamento tributario, financeiro e contabil. Apdia a elaboracdo de or¢amentos, coletando e
organizando dados.

RELACAO DE ATIVIDADES
A) Identificar e avaliar tipos e modelos de planejamento, suprindo, informando e

organizando todo o seu processo.

« Elaborar relatérios, informes e documentos para subsidiar, em instancias superiores, a
elaboracgao e as alteragdes das diversas formas de planejamento.

« Auxiliar na elabora¢do do planejamento estratégico.
. Participar na elaboragao do plano tatico.
« Participar da elaboragao do plano operacional.

. Elaborar graficos administrativos - cronogramas, organogramas, fluxogramas.

B) Auxiliar na elabora¢io de contratos societarios e na elaboraciao dos diversos
métodos de montagem de orcamento empresarial e pessoal.

. Apoiar na elaboracdo de contratos societarios.
. Interpretar contratos sociais de acordo com o Cédigo Civil em vigor.

. Elaborar trabalhos, planilhas e graficos, de acordo com as necessidades, para a
elaboracdo de orcamentos.
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Planejar e executar pesquisas de mercado, elaborar e redigir documentos para a
adoc¢io de estratégias que aumentem a participacio da empresa no mercado
consumidor.

. Realizar pesquisas de mercado e estudos sobre novas tecnologias aplicadas na gestao
da empresa.

« Realizar coleta de dados para pesquisa de mercado.

« Aplicar técnicas de planejamento de marketing.

Coletar dados e aplicar procedimentos capazes de apoiar e viabilizar o
planejamento de recursos humanos.

« Elaborar e contribuir nas rotinas e nos métodos de execucdo e controle de
planejamento de recursos humanos.

 Auxiliar no planejamento de recursos humanos.
« Aplicar politica de recursos humanos.

o Aplicar a legislagcdo trabalhista, planos de beneficios e de saiude e seguranca do
trabalho.

Auxiliar na elaborac¢ao do planejamento tributario e financeiro, identificar e
analisar seus fundamentos e conteudos.

« Contribuir e participar na elaborag¢ao do planejamento tributario.

o Administrar tributos.

« Aplicar legislagdo tributaria.

« Calcular tributos.

Controlar a rotina administrativa, executar servicos de apoio nas areas de
planejamento contabil-financeiro.

« Classificar contabil e financeiramente a documentacdo: despesas, receitas, ativo,

passivo.

. Elaborar demonstrativos financeiros e contabeis para apoio do planejamento.

Controlar a rotina administrativa, executar servicos de apoio nas areas de
planejamento referente ao patrimonio, seguros e producao.

« Auxiliar e atuar nos planejamentos de patrimonio, seguros e produgao.

« Aplicar calculos de custos e métodos de armazenagem para producdo.
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. Auxiliar na realizagdo do planejamento patrimonial.

« Aplicar rotinas de controle de seguros.

3.4.2 MODULO II - Qualificagdo profissional técnica de nivel médio em Auxiliar de
Eventos

O Auxiliar de Eventos é o profissional que organiza o cerimonial, aplicando técnicas adequadas
de selecdo e classificagdo de ambientes. Estimula o trabalho em equipe, organiza e coordena a
execucdo das tarefas para realizacdo de eventos.

RELACAO DE ATIVIDADES

. Pesquisar e contratar instalagdes e recursos humanos para a realizagdo de eventos
profissionais.

« Providenciar equipamentos e utensilios necessarios para a realizacdo de eventos
profissionais.

. Planejar e produzir recursos audiovisuais para apresentacdo em eventos profissionais
(cartazes, folhas para usos em flip-chart, transparéncias e material para exibicdo em
data-show).

o Organizar e supervisionar as instalagdes e o local da realizagio dos eventos e
acompanhar os demais servicos de apoio.

. Pesquisar, contratar e efetuar reservas para meios de transporte e de hospedagem.
« Organizar agendas e cronogramas de tarefas.
. Interpretar, com apoio, contratos sociais dos diversos tipos de sociedade.

« Organizar o cerimonial e compreender a importancia do marketing pessoal, aplicando
técnicas adequadas de selecao e classificacdo de ambiente para eventos.

« Possuir visdo critica para avaliagdo de ambientes para eventos: reunides, seminarios,
congressos e outros de pequeno e médio porte.

. Identificar as caracteristicas estruturais das sociedades, distinguindo os diversos tipos
de pessoas juridicas.

. Estimular a organizagao das tarefas e o trabalho em equipe, de forma a proporcionar a
qualidade dos produtos e servicos;

« Organizar e manter arquivo de documentos em geral, procedendo a classificacdo,
etiquetagem e guarda, para facilitar consultas e conservagao.

- Redigir, de forma concisa, coerente e adequada, em lingua portuguesa, documentos
como: cartas, oficios, memorandos, relatdrios, requisicdes, comunicados, mensagens
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diversas (fax, e-mail), atas, procuracoes, requerimentos, declara¢des, atestados e
curriculos, utilizando, como usudrio, as ferramentas do Windows/Office e outros
aplicativos.

Participar de tele e video conferéncias.

Administrar relacionamento e conflitos internos e externos.

RELACAO DE ATIVIDADES
A) TRANSFORMAR A LINGUAGEM ORAL EM LINGUAGEM ESCRITA
« Identificar oradores.
B) REVISAR TEXTOS E DOCUMENTOS (Portugués, Inglés e Espanhol)
«  Ajustar o texto a redagdo técnica.
«  Concatenar as transcri¢oes de documentos.
.  Editorar textos para divulgacao.
C) ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS
«  Otimizar procedimentos de trabalho.
«  Priorizar a elaboracdo de documentos legais e de urgéncia.
.  C(lassificar arquivos.
« Arquivar informagdes e documentos.
D)  ASSESSORAR A AREA
. Agendar os compromissos e reunioes.
«  Administrar verbas e recursos disponiveis.
« Auxiliar na sele¢ao de pessoal do setor.
«  Assessorar cursos e eventos.
E) COORDENAR A EXECUCAO DAS TAREFAS
. Controlar o agendamento da prestacdo de servicos.
.  Controlar o estoque de materiais de escritorio.
« Registrar as despesas.
F) REDIGIR TEXTOS
« Preparar cartas, memorandos, atas, pautas de reunides, relatérios e outros
documentos.
«  Preparar planilhas, graficos.
« Elaborar apresentagdes.
G) COMUNICAR-SE

« Divulgar informacdes de interesse dos funcionarios.
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«  Operar equipamento de telefonia.
«  Utilizar tele e video-conferéncia.
H) DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
. Intermediar as relagoes interpessoais.
« Participar de eventos técnicos.
«  Agir com dinamismo.
« Demonstrar iniciativa.

«  Atuar com pontualidade.

3.4.3 MODULO III - Habilitacio Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em
Secretariado

0O Técnico em Secretariado é o profissional que auxilia os executivos no desempenho de suas
fungdes, gerenciando informacdes, auxiliando na execugao de suas tarefas administrativas e em
reunides. Coordena equipes e atividades; controla documentos e correspondéncias. Faz
atendimento ao cliente, negociacdes com fornecedores, administra relacionamentos e conflitos
internos e externos. Atua na gestdo de processos, na confeccao de produtos e estruturacdo de
portfélios, na elaboracdo de apresentagdes, na estruturacdo de relatoérios administrativos, na
composicdo de planilhas or¢amentarias e demais servigos especificos da empresa em que
trabalha.

Ao concluir os mddulos [, II e IIl o Técnico em Secretariado devera ter construido as seguintes
competéncias gerais da Area de Gestdo:

» identificar as estruturas orcamentdrias e societarias das organizacgoes e relaciona-las com os
processos de gestao especificos;

» interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos, utilizando-os no
processo de gestao;

» utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, construir e avaliar os
procedimentos dos ciclos: de pessoal; de recursos materiais; tributario; financeiro; contabil;
dos seguros; da producao; dos sistemas de informacoes.

Além das competéncias gerais referidas, devera ao concluir o curso ter alcan¢ado a condi¢do de:

» conhecer a filosofia, a cultura e o clima da empresa;

» investir no préprio desenvolvimento, mantendo-se permanentemente atualizado, com plena
capacidade de adaptagdes as mudangas;

» proceder de forma ética no exercicio das fungées, evitando dualidades comportamentais;

» comunicar-se de forma eficaz, direta ou indiretamente, em diferentes linguagens;
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Y

ter no¢cdes de Administracdo, Planejamento, Comunicagao, Psicologia, Lideranga, Marketing,
Financas, além de ser especialista nos conhecimentos de sua area;

identificar as diretrizes gerais do planejamento da organizacao;
identificar os procedimentos do ciclo de pessoal;

identificar os procedimentos do ciclo tributario, financeiro e contabil;

YV V VYV VY

identificar os procedimentos do ciclo de recursos materiais, do patriménio, dos seguros, da
producao e dos sistemas de informagdes;

assessorar a administracdo, facilitar e coordenar informagdes;

prestar apoio logistico, planejando e organizando as atividades profissionais de terceiros.
coordenar sistemas integrados de informag¢des na empresa;

administrar relacionamentos e conflitos internos e externos.

Intermediar as relagdes interpessoais.

Agir com dinamismo.

YV V. V V V VYV VY

Demonstrar iniciativa.

RELACAO DE ATIVIDADES

« Coordenar as atividades relacionadas com recepc¢do e atendimento ao publico interno e
externo.

. Digitar correspondéncias ou outro documento de rotina, bem como planilhas ou gréaficos.

.  Providenciar recebimento e despacho dos diversos documentos, de acordo com as normas
de funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa, reproduzindo-os, quando
necessario.

. Assessorar e organizar os compromissos dos executivos, agendando e acompanhando os
diversos assuntos.

. Tomar providéncias de todo cerimonial de reunides, encontros, palestras e congressos, com
a tomada de decisOes que permitam suas realizacoes de forma organizada.

« Planejar e organizar viagens nacionais e internacionais.

« Controlar e elaborar relatérios de viagem.
A) TRANSFORMAR A LINGUAGEM ORAL EM LINGUAGEM ESCRITA
.  Converter falas e situagdes em textos, simultaneamente.

B)  REVISAR TEXTOS E DOCUMENTOS

«  Corrigir erros dos textos.

«  Estruturar logicamente os textos

C) ORGANIZAR AS ATIVIDADES GERAIS

o Ordenar tarefas.
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. Fazer requisicoes de material, solicitar valores para pagamentos, distribuir
correspondéncias, controlar e executar operacoes bancarias relacionadas as contas
correntes da empresa ou do setor onde atua.

« Preparar viagens nacionais e internacionais

ASSESSORAR A AREA

« Auxiliar nas reunides e apresentagoes.

« Assessorar os executivos dispondo horarios de reunides e entrevistas, fazendo as
necessarias anotagdes em agendas e acompanhando os assuntos resolvidos e a
resolver.

COORDENAR A EXECUCAO DAS TAREFAS

« Distribuir tarefas aos coordenadores.

«  Supervisionar o andamento do servigo.

« Verificar a qualidade e desempenho do servico.

« Preparara escala do trabalho.

« Requisitar material de escritério.

. Assistir o cliente interno e externo.

« Monitorar a satisfacdo do cliente interno e externo.

«  Fiscalizar a entrega dos trabalhos.

REDIGIR TEXTOS

. Redigir memorandos, comunicados, correspondéncias, relatérios e demais tipos de
documentos em linguagem correta.

COMUNICAR-SE

« Recepcionar, atender e orientar o publico interno e externo, identificando os
assuntos para os devidos esclarecimentos, pessoalmente ou por telefone.

DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

« Demonstrar conhecimentos de linguas estrangeiras.
. Manter sigilo.

« Agir com discri¢do.

. Manter-se informado.

« Garantir a agilidade dos documentos.

« Demonstrar eficiéncia.

« Atualizar-se tecnicamente.

. Agir com equilibrio emocional.

« Atuar com pontualidade.

« Trajar-se conforme as normas.
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CAPITULO 4. ORGANIZACAO CURRICULAR
4.1. Estrutura Modular

O curso de TECNICO EM SECRETARIADO, modalidade EaD, do programa TELECURSO TEC, foi
organizado em temas curriculares cujas cargas horarias, previstas na matriz curricular foi
calculada com base no periodo de tempo que o aluno despendera para construir as
competéncias previstas e desenvolver as atividades didaticas.

Em cada tema estdo indicadas as competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas que
referenciam a elaboracdo do material didatico do curso, apresentado nos diversos suportes
(livro, programas de TV, DVD, ambiente virtual etc.) e referéncia para as provas presenciais.

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina Resolugdo CNE/CEB 04/99
atualizada pela Resolugdao CNE/CEB n? 01/2005, o Parecer CNE/CEB n? 11/2008, a Resolucao
CNE/CEB n® 03/2008 a Deliberacdao CEE n? 79/2008 e as Indicagdes CEE n2 8/2000 e 80/2008,
assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo CEETEPS, com a
participagdo da comunidade escolar.

A organizacdo curricular esta organizada de acordo com o Eixo Tecnolégico de Gestao e Negocios
e estruturada em modulos articulados, com terminalidade correspondente a qualificacao
profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os mddulos sdo organizagdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos campos
disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formagao teérica a formagao
pratica, em fungao das capacidades profissionais que se propoem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizagdo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdao permanente e mantém a unidade e a equivaléncia dos
processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condigdes basicas para a
organizagdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a obtencio de
certificagdes profissionais.

4.2. Itinerario Formativo

0 curso TECNICO EM SECRETARIADO, modalidade EaD, do programa TELECURSO TEC, esta
estruturado em modulos, isto é, etapas com terminalidade, incluindo saidas intermediarias para
a obtencdo de certificados de qualificagio para o trabalho ap6s sua conclusdo com
aproveitamento.

O moédulo I desenvolvera um conjunto de experiéncias objetivando a construcdo de
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competéncias e habilidades que constituirdo a base para os mddulos subsequentes. O aluno que
cursar o modulo I fara jus a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Assistente de
Planejamento.

0 aluno que cursar os modulos I e II concluira a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar de Eventos.

Ao completar os trés mddulos, com aproveitamento, recebera o Diploma de Técnico desde que
tenha concluido, também o Ensino Médio.

MODULO I Ee=)> MODULO II =) MODULO III
QUALIFICACAO PROFISSIONAL QUALIFICACAO PROFISSIONAL HABILITACAO PROFISSIONAL
TECNICA DE NiVEL MEDIO DE TECNICA DE NiVEL MEDIO DE TECNICA DE NiVEL MEDIO DE
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO AUXILIAR DE EVENTOS TECNICO EM SECRETARIADO

4.3. Proposta de Carga Horaria por Temas

4.3.1 MODULO I - Qualificaciio Profissional Técnica de Nivel Médio de Assistente de

Planejamento
s hordet

11 A administragdo contemporanea 18
L2 A administragdo muda com o mundo 18
L3 A importancia do planejamento 18
L4 Tipos de planejamento 18
L5 Planejamento estratégico 18
L6 Planejamentos tatico e operacional 18
L7 Pesquisa de marcado 18
1.8 Estrutura societdria 18
1.9 A estrutura da organizacio 18
110 Gestdo de pessoas 18
11 | Asfinancas da organizacio 18
112 Orcamento financeiro 36
113 Planejamento tributario 18
1.14 | Marketing 18

Total 270
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4.3.2 MODULO II - Qualificagio Profissional Técnica de Nivel Médio de Auxiliar de

Eventos
o hordei

1.1 O secretario na organizagdo de hoje 18
1.2 Relagdes puiblicas e comunicagdo em secretariado 18
113 Textos comerciais 31
1.4 Gestdo da informagdo 18
IL5 Arquivando documentos 18
IL.6 Comunicagdo oral 18
L7 Organizando eventos 18
1.8 Cerimonial e protocolo 18
1.9 Equipamentos, fornecedores e seguranga nos eventos 18
I1.10 | Divulgacio de eventos 18
.11 Espanhol e inglés para eventos 18
.12 Editor de textos 18
I1.13 | Apresentagdes 18
.14 Recursos basicos de internet 18

Total 265

4.3.3 MODULO IIl - Habilitagio Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em

Secretariado
Temas h(ii'?;a

1.1 Gerenciamento estratégico de rotinas e servigos 18
11L.2 Rotinas e servicos do secretariado 18
L3 Logistica de viagens 18
L4 Fluxo e logistica de documentos 18
IIL5 Técnicas de comunicagdo e expressiao 18
L6 Textos do meio empresarial 35
1.7 Expressdes da lingua inglesa usadas no meio empresarial 18
1118 Gestdo comercial 18
1119 Gestdo orgamentaria 18
11110 Qualidade de vida no trabalho 18
IL.11 Etica profissional do secretario 18
II.12 | Preparando-se para o mercado de trabalho 18
III.13 | Vocé no mercado de trabalho 32

Total 265
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Competéncias, Habilidades e Bases Tecnologicas

Ao concluir os Médulos I, II e III o aluno devera ter construido as seguintes competéncias,

habilidades e dominado as bases tecnologicas.

4.4.1. MODULO I - Qualificacio Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE

PLANEJAMENTO
1.1. A ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1.  Reconhecer as func¢des basicas da Aplicar conceitos de eficicia e | 1. Conceito de administracdo;
administracio; eficiéncia; R . -
¢ 2. Fungdes da administragdo;
2. Identificar stakeholdres; Aplicar os conceitos de: planejar, . R
. - 3. O administrador contemporaneo;
L. organizar, dirigir e controlar.
3. Compreender as caracteristicas do o ,
.. A 4.  AsorganizacGes e seu impacto na
administrador contemporaneo; -
sociedade.
4. Reconhecer a importancia social
das organizacdes.
1.2. A ADMINISTRACAO MUDA COM 0 MUNDO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer fendmenos (econo- Identificar forcas, oportunidades, | 1. O ambiente da organizagdio na
micos, sociais, culturais, etc.) da fraquezas e ameagas; sociedade do conhecimento;
lobalizacio e avaliar seus
& s . Identificar situagdes positivas e | 2.  Globalizagdo;
impactos no cotidiano pessoal e tivas da slobalizacio:
profissional e no planejamento das negativas da globalizacao; 3. Aorganizacio do futuro.
organizagoes. Utilizar terminologia organiza-
cionais contemporaneos.
1.3 AIMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer a importincia do | 1. Identificar a importdncia do | 1. O planejamento na organizacdo;
planejamento  pessoal e do planejamento e da definicdo de 5 Aj rtincia do planei to:
planejamento organizacional; perfis profissionais de recursos | ~ importdncia do planejamento;
humanos; i 3
2. Executar procedimentos e aplicar 3. 3iAt1t.udes ctom relagio ao
medidas de planejamento de | 2.  Aplicar conceitos de proatividade planejamento.
recursos humanos. e de reatividade.
1.4. TIPOS DE PLANEJAMENTO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Correlacionar e diferenciar Definir objetivos organizacionais; 1. Tipos de planejamento;
planejamento estratégico, tatico e . L. . L
operacional; Adequar os objetivos estratégicos | 2. Planejamento e participacio;
’ com os taticos e operacionais; . .
. . 3. Planejamento e mudan¢a organi-
2. Relacionar a sociedade do . L .
. Identificar as caracteristicas da zacional.
conhecimento com as novas . )
A . . - sociedade do conhecimento.
tendéncias da administragao;
3. Planejar e adaptar a organizacio
para as necessidades
contemporaneas;
4. Reconhecer a importincia da

agilidade e da flexibilidade na
organizacao.
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1.5. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1.  Definir e correlacionar missao, visdo
e valores de uma organizacdo;

2. Definir objetivos estratégicos;

3. Analisar a organiza¢do com base em
suas forcas, oportunidades,
fraquezas e ameagas.

1.

Identificar e caracterizar uma
organizagdo com base em sua
missdo, visdo e valores;

Aplicar técnica para elaboracgio de
analise FOFA (SWOT)

1. Planejamento estratégico;

2. Missdo, visdo e valores da organi-
Zagao;

3. Objetivos estratégicos;

4. Andlise FOFA.

1.6. PLANEJAMENTO TATICO E OPERACIONAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar itens que compdem o | 1. Executar atividades de apoio parao | 1.Planejamento tatico;
lanejamento tatico e o) lanejamento organizacional; .
p ] . p ) § 2. Planos e politicas;
planejamento operacional; L.
2. Elaborar fluxogramas, calendarios, 3 Planei " ional:
2. Identificar a importancia das politi- cronogramas e orcamentos. - Flanejamento operacionay
cas para os departamentos das 4. Procedimentos e rotinas;
organizagoes;
5. Fluxogramas, programas, orgamen-
3. Analisar informagdes organizacio- tos e regulamentos.
nais;
4. Correlacionar tipos de planos e po-
liticas organizacionais;
5. Reconhecer a fungio e o formato de
diferentes tipos de programas
operacionais.
1.7. PESQUISA DE MERCADO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar e delimitar o problema que | 1. Selecionar fontes primarias e | 1. A importincia do estudo e da pes-
demanda a pesquisa de mercado; secunddrias pertinentes aos quisa;
- . objetivos de pesquisas; i )
2. Estabelecer objetivos e abrangéncia do 2. 0 que é e para que serve a pesquisa
processo de pesquisa; 2. Definir tipos de instrumentos de de mercado;
) ) esquisas e dados a serem )
3. Identificar fontes para pesquisa; pesq 3. Como se faz uma pesquisa de mer-
coletados;
. . . cado.
4. Analisar e interpretar e construir
. 3. Construir instrumentos e preparar
pesquisas de mercado.
pesquisadores;
4. Utilizar informagbes obtidas nas
pesquisas para tomada de decisdes.
1.8. ESTRUTURA SOCIETARIA
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar, identificar e classificar as | 1. Selecionar tipo de sociedade | 1. Definigdo de sociedade;
diferentes estruturas societarias; correspondente ao contexto e aos . :
. L. 2. Tipos de sociedade;
. o objetivos de sua criagdo;
2. Cumprir a legislagio, as normas L o
] - . . 3. Caracteristicas dos principais tipos
especificas e as etapas necessarias para | 2. Identificar e efetuar os diferentes d odad
a criagdo, constituigdo, regularizacio e tipos de inscricio e realizar os € sociedade.
funcionamento de uma sociedade; procedimentos necessarios para a
. constituicdo de uma sociedade.
3. Elaborar contrato social.
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1.9. A ESTRUTURA DA ORGANIZACAO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Caracterizar o modelo de gestdo | 1. Diferenciar modelos de gestao; 1. Aestrutura da organizacio;
contemporanea; ~ . N
p 2. Reconhecer fungdes departa- | 2. Tipos de departamentalizacio;
2. Analisar, identificar e classificar a mentais; . . .
N 3. Administragdo com foco no cliente;
estrutura da organizagio; .
3. Delegar responsabilidades; .
o . . 4. Delegacdo e empoderamento;;
3. Atribuir responsabilidades e tarefas; . . N .
s . 4. Diferenciar fun¢des de linha e de .
definir hierarquias e promover a . 5. Lideranga.
. ~ . assessoria.
integracdo dos diversos
departamentos e equipes de
trabalho;
4. Avaliar situagbes de empo-
deramento;
5. Caracterizar tipos de departamen-
talizacdo.
1.10. GESTAO DE PESSOAS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar e selecionar | 1. Caracterizar perfis profissionais; 1. Recrutamento e sele¢do;
metodologias e técnicas
5l 2. Aplicar técnicas para selegdo de | 2. Treinamento e desenvolvimento;
adequadas a cada etapa dos ess0S:
processos de estruturacdo dos P ’ 3. Avaliagio de desempenho;
quadros de funciondrios da | 3. Treinar e desenvolver pessoas; . .
organizaco; ) 4. Remuneragao e reconhecimento.
4.  Calcular remuneragdo.
2. Identificar e  avaliar os
procedimentos e  medidas
necessarias para a viabilizagdo da
politica de planejamento de
recursos humanos.
1.11. ASFINANCAS DA ORGANIZACAO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Elaborar, analisar e avaliar relatérios | 1.Calcular orgamentos; 1. Conceitos introdutérios de
financeiros; L contabilidade;
2. Interpretar dados de relatérios e
2. Elaborar planejamento financeiro; orgamentos; 2. Patriménio;
3. Elaborar orgamentos diversos; 3. Construir informagdes a partir de dados | 3.0 orcamento geral e seus elementos;
interpretados.
P 4. 0 orcamento operacional.
1.12. ORCAMENTO FINANCEIRO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar e interpretar dados do | 1. Coletar e registrar dados relativos ao | 1. O or¢amento financeiro;

balango  patrimonial e da patrimonio; ) .
~ 2. O balango patrimonial;
demonstracdo de resultados do ) .
o 2. Elaborar balango patrimonial e -
€EXercicio; 3. A demonstragio do resultado de

demonstracdo de resultado de
2. Articular informacdes exercicio;
fundamentais para a andlise e
previsdo de projecoes financeiras;

exercicio;
. . . 4. Orgamento de caixa;
3. Identificar, classificar, projetar e ¢ !
registrar saidas e entradas de caixa; 5. Planejamento de entradas e saidas.
3. Planejar controles financeiros na

organizagio; 4. Identificar diferentes tipos de

orgamentos;
4. Elaborar or¢amento de caixa;

5. Caracterizar  elementos  que
compdem orcamentos de caixa.
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1.13. PLANEJAMENTO TRIBUTARIO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar, administrar e controlar o | 1.  Diferenciar tributos de contribui¢des | 1. O sistema tributario brasileiro;
agamento de tributos pela sociais; ‘o . ~
gr?anizagéo- P 2. Elementos basicos de tributagio;
’ 2. Aplicar as normas legais de 3 Tribut federai taduai
2. Contextualizar o significado e a tributacio; ) ributos .e erais, estaduals e
importancia da tributacio; . . . - municipais;
3. Diferenciar a tributagdo de produtos 4 OSIMPLES
3. Conceituar e caracterizar e de servicos. ’ )
microempresa e empresa de o
4. Distinguir empresas pelo seu porte e
pequeno porte. > . .
arelacdo com os impostos recolhidos.
1.14. MARKETING
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Pesquisas as necessidades e | 1. Pesquisar nichos de mercado; 1. 0que é marketing;
tendéncias de mercado; . L. . . L.
2. Identificar estratégias de marketing; 2. Posicionamento estratégico da

2. Identificar consumidores e ptblico . .. L.
3.  Verificar a consonincia da estratégia

alvo; . )
de marketing com a imagem da | 3.
3. Relacionar posicionamento no organizacao;
mercado com estratégias de ) . )
. 4. Verificar procedimentos relativos aos | 4.
marketing; >
resultados de pesquisa sobre a
4. Pesquisar a repercussio da repercussio da  estratégia de
estratégia de marketing no marketing.

publico-alvo.

empresa;

As estratégias competitivas
genéricas;

A imagem da organizacdo.

4.4.2. MODULO II - Qualificacio Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE

EVENTOS

IL 1. O SECRETARIO NA ORGANIZACAO DE HOJE

COMPETENCIAS HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e reconhecer o perfil | &= Tracar as caracteristicas do | 1.

profissional, as secretario, necessidades
responsabilidades e atribuicées identificadas no mercado de 2.
do secretario gestor e assessor na trabalho

atualidade. 3.

2. Enumerar as habilidades que
constam do perfil profissional do
secretario assessor ou gestor.

3. Comparar e diferenciar as
atividades e caracteristicas do
secretario do ponto de vista
tradicional e contemporaneo.

Perfil e atuacao do secretdrio.

Principais funcbes e
competéncias do secretario.

Breve historico da profissao.
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1. 2. RELACOES PUBLICAS E COMUNICAGAO EM SECRETARIADO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Desenvolver e aplicar técnicas
de comunicagdo verbal e escrita
apropriadas para a comunicagdo
com as pessoas da organizacgdo e
com clientes, fornecedores e
parceiros.

Transformar a linguagem oral
em escrita, registrando falas e
sinais, decodificando-os em
texto;

Revisar textos e documentos
conforme seu tipo, objetivo e
publico- alvo;

Interagir com outras pessoas,
adequando sua linguagem as
caracteristicas do receptor e/ou
interlocutor.

Comunicar-se com fornecedores,
explicando a demanda,
agendando reunides pessoais,
fechando a contratagdo,
cobrando as entregas etc.;

Contatar parceiros para agendar
reunioes, cobrar entregas,
negociar cladusulas de contrato,
entre outras situagoes;

Comunicar-se respeitosa e
cordialmente com o cliente
interno e externo, atendendo
suas prioridades e com a
presteza.

Comunicar-se oralmente,
utilizando palavras, expressoes,
entonagdes, gestuais, propicios
aos  objetivos que deseja
alcancar: demonstracgio de forga,
poder, respeito, solidariedade,
firmeza, atencdo, cordialidade,
receptividade etc.

Comunicar-se por escrito,
seguindo as regras do idioma e
de acordo com o tipo de
documento e de midia utilizada.

A comunicagdo na empresa;
A comunicac¢do no secretariado;

Comunicacdo com foco no
cliente.

II. 3. TEXTOS COMERCIAIS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

Desenvolver técnicas de redagdo
de textos comerciais integrantes
do fluxo de comunicagdo,
utilizados em empresas.

Avaliar e identificar o tipo de
documento a ser escrito.

Relacionar o tipo do texto a
linguagem apropriada, conforme
os respectivos padroes.

Ajustar o texto a redacdo técnica,
de forma coerente, objetiva,
impessoal, breve, concisa e
fidedigna.

Avaliar e aplicar a formatagio
adequada de acordo com a
estrutura do documento.

Selecionar o texto comercial mais

o

v i ok W N

Redacgdo de textos comerciais.
Ata.

Carta comercial.

Memorando.

Técnicas de redagdo de textos
comerciais.

Circular.
Relatorio.

Oficio.

22

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro - CEP: 01124-060 - Sao Paulo - SP

PABX: (11) 3327-3000 - www.centropaulasouza.sp.gov.br




GOVERNO DO ESTADO DE

Centro PavtaSovza SAO PAULO

Administracao Central

adequado para a tarefa que deve

realizar.

Elaborar texto de acordo com a
sua estrutura e as técnicas de

redacdo comercial.
Elaborar relatorios.
Elaborar Oficio.

Elaborar Circular

10. Identificar o tipo de texto

comercial a ser utilizado.

11. Indicar caracteristicas de um

texto comercial.

II. 4. GESTAO DA INFORMACAO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Gerenciar a informacdo na
empresa, produzindo-as,
organizando-as, selecionando-as,
filtrando-as e distribuindo-as,
através dos diversos meios
existentes.

10.

12.

Classificar tipos de informagdo.

Organizar e etiquetar as informa-
¢des/documentos de acordo com

critérios de classificacio.

Selecionar o que pode ser
descartado, o que precisa ser
guardado temporariamente e o que
deve ser guardado (arquivo)

permanentemente.

Providenciar para a informagdo seja
facilmente  disponibilizada  ao

publico-alvo correto que a procura.

Identificar a diferenca e a relacdo

entre informacdo e documento.

Definir as permissdes de acesso, de
acordo com a utilidade da in-
formacio para as tarefas do funcio-
nario e com o grau de confidencia-

lidade daquela informagéo.

Definir e  implantar  uma
metodologia que garanta que as
informagdes sejam docu-mentadas
e que esses documentos sejam

disponibi-lizados aos funcionarios.

Organizar informagdes/documen-
tos adequando-os ao tipo de

suporte.

Reconhecer o objetivo e utilidade

dos documentos.

da organizagdo.

11. Reconhecer e saber utilizar
diferentes tecnologias de gestdo da

informacao nas empresas.

Selecionar e planejar as tecnologias
de gestdo da informagdo de acordo
com necessidades e possibilidades

Administrar o conhecimento tacito
e o conhecimento explicito dentro

1. Importancia da gestio da informagao.
2. Documentos: conceitos.

3. Atecnologia e a gestdo da informacio.
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das organizacdes.

I1.5. ARQUIVANDO DOCUMENTOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a importancia e a forma
de organizar atividades do sistema
de arquivo, aplicando normas e

Analisar classificagdo e ordenagdo
de objetos e documentos.

A importancia do arquivamento.

Conceito de arquivo.

Lo . Classificar documentos.

legislacdo especifica € Classificagdo e ordenagdo de

particularizando acesso, Ordenar documentos. documentos.

transferéncia, guarda e destruicdo ) L ) L

de documentos. Definir plano de classificacdo de Teoria das trés idades.
documentos. .

Tabela de temporalidade dos
Analisar tipos de mobiliario documentos.
destinados ao arquivamento de
documentos.
Estabelecer cronograma e rotina de
arquivamento.
Estabelecer método de consulta e
reposicio de documentos no
arquivo.
Aplicar normas referentes a
temporalidade de documentos.
Gerir documentos segundo a teoria
das trés idades (arquivo corrente,
arquivo intermediario e arquivo
permanente ou inativo).
I. 6. COMUNICAGCAO ORAL
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Desenvolver e aplicar técnicas de
comunicagdo verbal e escrita
apropriadas para a comunicagdo
com as pessoas da organizacdo e
com clientes, fornecedores e
parceiros.

. Adequar tom de voz e gestos a

comunicacdo oral.

Fazer uso correto da
portuguesa na fala.

lingua

. Comunicar-se de forma objetiva e

assertiva.

. A importancia do contexto para a

comunicagao.

. A capacidade de expressar-se bem.
. Comunicar-se com assertividade.

. Comunicagdo e empatia.

II. 7. ORGANIZANDO EVENTOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar e gerenciar eventos.

. Preparar briefing para a realizagdo

de eventos.

. Definir o tipo de evento mais

adequado para cada ocasiio.

. Identificar os principais tipos de

eventos empresariais.

. Preparar  lista de  tarefas
(checklist).

. Controlar cumprimento de
cronograma.

. Elaborar projeto de captacdo de

recursos.

. Gerenciar realizacdo de eventos.

. A responsabilidade de

. Importancia dos eventos para as

empresas.

quem
organiza um evento.

. Tipos de eventos.

. Diferentes etapas da organizacio

de um evento.

. Procedimentos mais importantes.
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II. 8. CERIMONIAL E PROTOCOLO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e aplicar
corretamente procedimentos de
etiqueta, protocolo e cerimonial
no ambito das organizacdes
publicas e privadas.

Analisar o perfil do publico alvo
do evento.

Utilizar corretamente as formas
(pronomes) de tratamento.

Analisar normas referentes aos
principais tipos de traje.

Identificar e corrigir falhas

durante um evento.

Analisar normas e legislagdo
sobre cerimonial e eventos.

A importancia dos
mentos.

procedi-

Tipos de trajes.
Formas de tratamento.

Legislacio.

IL. 9. EQUIPAMENTOS, FORNECEDO

RES E A SEGURANCA NOS EVENTOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e prover a
infraestrutura necessaria para
eventos.

1. Analisar quais recursos serio

necessarios para o0 evento

programado.

Identificar os principais recursos e
equipamentos que sdo utilizados
em eventos.

. Agendar e reservar equipamentos.

. Etica no

. Principais equipamentos utilizados

em eventos empresariais.

. Critérios e cuidados na contratagio

de fornecedores.

. Cuidados com a seguranca dos

participantes.

relacionamento com

. Verificar funcionamento de fornecedores.
equipamentos que serdo utilizados
no evento.

. Analisar necessidade de
contratacdo de servigos externos a
empresa.

. Selecionar fornecedores de
Servigos.

. Verificar contrato de prestacdo de
Servigos.

. Supervisionar servigos prestados
antes, durante apos o evento.

. Analisar e implementar seguranca
mais adequada ao evento.

IL. 10. DIVULGACAO DE EVENTOS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e selecionar formas
de propaganda, promogdo e
publicidade e/ou os diversos
veiculos de comunicacdo de

massa apropriados para o
desenvolvimento  de  agdes
mercadologicas;

Planejar meios de divulgacdo dos
eventos.

Definir publico-alvo.

Analisar estratégias de divulga-
¢do de eventos.

Analisar orgamento.
Elaborar cronograma.

Definir estratégias de divulgacdo
de evento.

Adequar evento ao publico-alvo.
Definir publico-alvo de evento.

Definir tipo de comunica¢do mais
adequado.

. Etica no

. Principais equipamentos utilizados

em eventos empresariais.

. Critérios e cuidados na contratagio

de fornecedores.

. Cuidados com a seguranca dos

participantes.

relacionamento com
fornecedores.
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10.

11.

Classificar servigos de assessoria
de imprensa.

Explorar midias alternativas para
divulgacdo de evento.

IL. 11. ESPANHOL E INGLES PARA EVENTOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Desenvolver técnicas de | 1.
comunicac¢do escrita e verbal em
espanhol e em inglés, aplicadas a

Organizar evento
participantes estrangeiros.

com

. Apresentacdo de pessoas.

. Nomes de eventos.

BwWw N =

~ 2. Fazer apresentagdes pessoais em .
funcdo.  azer ap ¢ P . Meses do ano e dias da semana.
inglés e espanhol.
. s A . Nomes de itens comumente
3. Nominar, em inglés e espanhol, os
L . usados em eventos.
principais tipos de eventos
empresariais. 5. Expressdes tipicas usadas nas
4. Grafar dias da semana e meses do Programagoes.
ano em inglés e espanhol. 6. Palavras e expressodes de atencdo
5. Identificar, em inglés e espanhol, e cortesia.
os principais tipos de materiais e
equipamentos  utilizados em
eventos empresariais.
6. Elaborar listagem de bebidas e
comidas para eventos em inglés e
espanhol.
7. Recepcionar convidados utilizando
a lingua inglesa e espanhola.
II. 12. EDITOR DE TEXTOS
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e usar comandos e | 1.

Identificar os recursos basicos do

1. Principais comandos do Writer -

orientacdes técnicas para editor de textos. editor de textos.
operagio dos recursos de
operageo I . 2. Digitar um texto em um | 2. Pacote BrOffice - visdo geral.
informatica com aplicativos mais )
e . programa editor de textos.
significativos para a darea
administrativa 3. Arquivar (salvar) corretamente
um trabalho feito no editor de
textos.
4. Editar um texto existente.
5. Imprimir texto arquivado no
computador.
6. Formatar textos de forma
adequada.
II. 13. APRESENTACOES
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar e usar comandos e | 1.

Analisar o perfil do publico que

1. Elaborando apresentagoes.

orientacdes técnicas para participara da apresentacao.
I 2. Impress.
operacdo dos recursos de 2 Definir o tema d resentaca
informética com aplicativos mais | “ efinir o tema da apresentagdo. |, o ferramentas para
significativos para a d4rea | 3. Definir os objetivos da apresentacdes.
administrativa adequados para apresentacio.
apresentacoes .
4. Utilizar recursos para elaborar as
apresentagoes.
5. Estabelecer os objetivos e
conteudo da apresentacdo.
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6. Estruturar uma apresentagao.
7. Revisar a apresentacao.

8. Elaborar apresentacio utilizando
programa de computador.

9. Utilizar ferramentas para
realizar apresentacoes.

1. 14. RECURSOS BASICOS DA INTERNET

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Identificar comandos e | 1. Identificar o tipo da organiza¢do | 1. A importancia da abertura para
orientagdes técnicas para de acordo com o seu dominio novas tecnologias.
operagdo dos recursos de web.

. L L . 2. Aspossibilidades da internet.
informatica com aplicativos mais . ..
2. Analisar o uso das redes sociais

significativos para a  drea . 3. Aplicativos especificos para cada
.. . de internet. -

administrativa atividade.

3. Apontar recursos de internet que
podem auxiliar seu desempenho
profissional.

4. Analisar os beneficios da compra
de produtos via internet.

5. Estruturar a logica de
funcionamento de aplicativos
para internet.

4.4.3. MODULO III - HABILITACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL MEDIO DE
TECNICO EM SECRETARIADO

IIl. 1. GERENCIAMENTO ESTRATEGICO DE ROTINAS E SERVICOS

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Gerenciar estrategicamente a | 1. Identificar seu papel no | 1. A nova rotina do secretdrio em uma
informacdo, as rotinas e os servigos posicionamento estratégico da nova cultura organizacional.
organizacao.

2. Atuacdo estratégica do secretario.
2. Atuar de modo condizente com o

. .~ | 3. Responsabilidades do secretario
posicionamento que a organizag¢do

nos diversos contextos
tem no mercado. e
empresariais.
3. Gerenciar a informagao.
4. ldentificar necessidades de
assessoria gerencial
III. 2. ROTINAS E SERVICOS DO SECRETARIADO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Organizar, controlar e | 1. Gerenciar rotinas e servicos da | 1. Atividades diarias da rotina do
avaliar o ambiente de trabalho, o organizagao. secretario.

atendimento as pessoas, o arquivo,
0 estoque, o0s eventos e a
correspondéncia 3. Analisar rotina do chefe e/ou
organizacao.

2. Estabelecer rotinas e servicos.

4. Consultar e preparar compro-
missos.

5. Organizar rotina do chefe.

6. Verificar pendéncias no trabalho.
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7. Gerenciar documentos de
diversos tipos.

8. Confirmar presenca de
participantes de uma reuniio.

9. Verificar equipamentos, supri-
mentos e instalagdes.

10. Providenciar e supervisionar
servico de copa.

11. Administrar  correspondéncias
do setor.

12. Administrar pequeno estoque.

13. Organizar tarefas em processos
ou fluxos.

14. Gerenciar arquivos.

15. Recepcionar visitantes da orga-
nizagao.

16. Registrar de forma eficiente os
recados.

17. Delegar tarefas.

18. Preparar checklist.

111 3. LOGISTICA DE VIAGENS

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Organizar viagens nacionais e | 1. Identificar documentos neces-sarios | 1. No¢des gerais de organizagdo de
internacionais a servigo da empresa: para viagens. viagens.
pesquisar dados sobre os locais que 2
constam do roteiro; providenciar
documentos; pesquisar empresas e
precos em agéncias de viajem; fazer | 3. Verificar procedimentos para a
reservas etc. emissdo de passaporte

. Verificar necessidade de visto de | 2. Reservasem hotéis e passagens.
entrada em outros paises.

4. Verificar hordrios de embarque e
desembarque de vos.

5. Calcular fuso horario.

6. Selecionar e reservar companhia
aérea.

7. Pesquisar e reservar vagas em hotéis
de acordo com localizagdo geografica
e categoria.

8. Verificar procedimentos e
documentacdo necessdria para o
aluguel de automdveis no Brasil e em
outros paises.

9. Fazer reserva para aluguel de
automoéveis de acordo com as
preferéncias do usuario.

10. Coletar informagdes sobre pontos
turisticos e passeios.

11. Pesquisar e disponibilizar ao chefe
informacdes para casos em que ele
precise resolver eventuais
problemas no decurso da viagem
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IIl. 4. FLUXO E LOGISTICA DE DOCUMENTOS

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Planejar, organizar, controlar e
avaliar a logistica de documentos.

1. Estruturar os melhores meios

para estruturar processos
eficientes no envio de
documentos.

2. Planejar o envio e o recebimento
de documentos do dia a dia da
organizacao.

3. Garantir possibilidade de
rastrear documentos enviados.

4. Estabelecer contratos e
parcerias com fornecedores para
a coleta e entrega de

documentos.

5.  Comunicar 0s processos
estabelecidos na logistica de
documentos para as demais

pessoas da empresa.

6. Garantir a confirmacdo de
recebimento pelo destinatario
caso for necessario.

7. ldentificar os diversos meios
para o envio de documentos.

8. Providenciar livro de protocolos
para registro dos documentos
que circulam na organizagéo.

9. Selecionar documentos que
necessitam ser enviados com
Aviso de Recebimento.

10. Garantir o] enderecamento
correto da correspondéncia.

11. Embalar a correspondéncia de
forma adequada.

12. Providenciar servico de entregas
expressas.

13. Estabelecer fluxo de recebimento
de documentos.

14. Utilizar o servico de malote.

1. Lidando com documentos.
2. Envio de documentos.
3. Recebimento de documento.

111. 5. TECNICAS DE COMUNICAGCAO E EXPRESSAQ

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

COMPETENCIAS
1. Aplicar técnicas de comunicacdo e
expressdo compativeis com as
diversas  situacdes: troca de

informacdes, recebimento e envio de
pedidos, convites, e-mail e outros.

1. Comunicar-se com fluéncia.

2. Adaptar o uso da lingua portuguesa
ao que ¢é especifico de cada contexto.

3. Escrever de forma simples e clara.

4. Pesquisar a forma correta de escrita
ou pronuncia de palavras.

5. Analisar o contexto e a finalidade da
mensagem para escolher o estilo de
escrita a ser utilizado.

6. Planejar o texto antes de escrevé-lo.

7. Substituir, na comunicagdo, termos
compostos por termos simples.

1. Fluéncia na comunicagdo oral e escrita.
2. Corregdo no uso da lingua portuguesa.
3. Caracteristicas da boa redacio.
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III. 6. TEXTOS DO MEIO EMPRESARIAL

COMPETENCIAS HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar, interpretar e avaliar | 1. Definir o perfil do negécio.
propostas  técnicas, propostas

. 2. Divulgar a empresa.
comerciais e contratos.

3. Analisar expectativas das partes

2. Interpretar e redigir textos de . v
envolvidas em uma negociagao.

projetos, licitagdes, sinopses e
editais 4. Elaborar e interpretar proposta

. Proposta comercial.
. Contrato.
. Projetos.

. Editais e licitagdes.

v A W N

técnica de produtos e servicos. - Sinopses.

5. Elaborar e interpretar proposta
comercial.

6. Avaliar custos apresentados por
fornecedores.

7.  Conferir contatos comerciais.

8. Pesquisar tipos de contratos.

9. Identificar itens que fazem parte
da estrutura de contratos.

10. Identificar a estrutura que
compde um projeto.

11. Apresentar proposta para edital.

12. Interpretar edital para
participacdo em licitagdes.

13. Identificar a estrutura basica dos
editais.

14. Interpretar especificacoes de um
documento.

15. Transmitir informacgdes de forma
resumida.

16. Comunicar-se de forma breve e
eficaz.

17. Ajudar superior hierarquico a se
organizar e poupar tempo.

18. Preparar sinopse para qualquer
situacdlo em que se faca
necessaria a transmissao
antecipada de informacdes.

19. Escrever sinopses.

20. Simplificar  conteidos  para
tornar a transmissao mais rapida
e eficiente

1. 7 EXPRESSOES DA LINGUA INGLESA USADAS NO MEIO EMPRESARIAL
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Empregar termos e expressdes | 1. Identificar termos em lingua
em lingua inglesa, correntes na estrangeira usados nos negdcios.
linguagem empresarial e/ou os
seus correspondentes em lingua
nacional, dependendo do
contexto da comunicagdo. 3. Empregar, em seu cotidiano,

palavras estrangeiras.

2. Pesquisar palavras estrangeiras
usadas nas empresas.

4. Identificar expressdes em inglés que

1. Principais palavras e expressdes
inglesas utilizadas nas empresas
hoje.
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se aplicam em determinados casos.

5. Pesquisar e atribuir significado de
expressdes e abreviaturas da lingua
inglesa.

6. Traduzir expressdes estrangeiras
que sdo utilizadas no dia a dia do
meio empresarial.

7. Interpretar e utilizar expressdes em
inglés

III. 8. GESTAO COMERCIAL

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar e selecionar atitudes, | 1. Estabelecer  orientagdes para | 1. Orientagdes para atendimento ao
técnicas e procedimentos atendimento ao publico. cliente.
adequados as situagcdes de
atendimento ao cliente, venda de
produtos ou servicos da empresa,
de importacdo e exportacgdo.

2. Identificar as expectativas e | 2. Nogdes basicas de vendas.
necessidades do cliente em relagio . L. .
. 3. Introdugdo ao comércio exterior.

ao produto ou servico da
organizagao.

3. Identificar e distinguir os produtos
e/ou servicos vendidos pela
organizacao.

4. Atender bem os clientes.
5. Certificar-se da disponibilidade do
produto ou possibilidade de

prestacdo do servico antes de
fechar negociagdes.

6. Cumprir prazos estabelecidos.

7. Analisar o mercado e empresas
concorrentes na area de atuagio
da sua organizagio.

8. Identificar alguns produtos
exportados e importados pelo
Brasil.

9. Caracterizar o processo de

exportacao.
10. Caracterizar o processo de
importacao.
IIL 9. GESTAO ORCAMENTARIA
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Orientar-se pela politica de | 1. Pesquisar e comparar precos. 1. Controle e levantamento orca-
controle de gastos da empresas mentario.

. 2. Planejar gastos.
para comprar, negociar, controlar jarg

de estoque, gerenciar o pequeno | 3, Conferir se os itens comprados
caixa, lidar com orgamentos e correspondem a nota fiscal | 3. O pequeno caixa.
outros. emitida pelo vendedor.

2. Controle de estoques.

4. Planejar gastos e aquisi¢cdes de
produtos e servigos.

5. Analisar fornecedores da
organizagao.

6. Pesquisar novos fornecedores.

7. Solicitar e analisar orcamentos.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

Negociar orgamentos
fornecedores.

com os

Preparar relatério sobre
orcamentos  recebidos para
embasar decisdo de superiores
hierarquicos.

Informar-se sobre as normas da
organizacdo para a realizagdo de
compras ou contratagdes.

Conferir a entrega e a nota fiscal.
Avaliar o trabalho do fornecedor.

Estabelecer planejamento de
controle de estoque.

Administrar pequeno caixa.
Conferir estoque de materiais.

Controlar e dimensionar
quantidade de compra.

Estabelecer
fornecedores

parceria com

III. 10. QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Orientar-se pelos principios da

qualidade na vida pessoal, no
exercicio da  profissdo, no
ambiente de trabalho e na pratica
da cidadania.

Caracterizar qualidade de vida.

Identificar possiveis causas de
doencas ocupacionais.

Pesquisar e identificar as
doengas ocupacionais que mais
afetam o  profissional de
secretariado e assessoria.

Identificar algumas maneiras de
prevencido de doengas
ocupacionais.

Identificar formas de melhorar a
qualidade de vida e de atuacdo
profissional.

Reconhecer alguns exercicios de
alongamento que podem ser
feitos no local de trabalho.

Identificar formas de melhorar a
relagio  inter pessoal no
ambiente de trabalho.

Organizar o ambiente de
trabalho de forma a deixa-lo
agradavel e seguro.

A importancia de cuidar de si.

Cuidar da relagdo com o outro na
vida e no trabalho.

Cuidar da relagdio com suas

atividades.

Responsabilizar-se  perante a
sociedade e o meio ambiente.
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111. 11. ETICA PROFISSIONAL DO SECRETARIO

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Avaliar as

responsabilidades
decorrentes da profissio e
proceder de acordo com os
principios fundamentais da ética
profissional.

Analisar informacgdes sobre as
quais deve manter sigilo
profissional.

Analisar e aplicar a legislacdo e o
cddigo de ética profissional nas
relacdes pessoais, profissionais e
comerciais.

1. Etica profissional.

2. Codigo de ética do secretario.

I1I. 12. PREPARANDO-SE PARA O MERCADO DE TRABALHO

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
. Reconhecer as formas de | 1. Identificar processos seletivos. 1. Elaboracio de curriculo.
apresentacao, posturas e ~ T .
procedimentos mais adequados ao 2. Elaborar carta de apresentagio. 2. Prllnt(flpals tipos de processo
profissional secretario nas | 3. Elaborar curriculo. seletivo.
situacdes relativas a selecdo de . . 3. Preparando-se para uma
pessoal. 4. Proc.urfar - orlentaf;ao com entrevista.
profissionais da d4rea sobre
mercado de trabalho.
5. Preparar-se para apresentacdo
nas empresas.
6. Analisar processo de sele¢do.
7. Preparar-se para entrevista de
emprego.
8. Identificar  principais erros
cometidos na elaboracdo de
curriculos.
9. Selecionar vestimenta mais
adequada para comparecimento
em processos seletivos.
10. Identificar comportamento mais
adequado de acordo com o tipo
de processo de selecdo utilizado.
IIl. 13. VOCE NO MERCADO DE TRABALHO
COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Reconhecer as formas de Trabalhar em equipe. 1. Comprometimento.
apreszr.ltagao, .pozturasd e Compartilhar informagdes com | 2. Imagem pessoal.
rocedimentos mais adequados ao
procec o os colegas de trabalho. 3. Comunicagio e relacionamento.
profissional secretario nas 3 0 . taref
diversas situagdes de trabalho. - Urganizar suas farelas e Seu | 4. Autodisciplina e autogestao.
) . ambiente de trabalho. .
. Reconhecer a importancia da . . 5. Proatividade.
R ~ 4. Realizar a autogestio do
autodisciplina e autogestao.
trabalho.
5. Realizar mapeamento do traba-
lho a ser realizado.
6. Identificar e cumprir as regras da
empresa para a qual trabalha.
7. Escalonar o trabalho diario de
acordo com prioridades
estabelecidas.
8. Verificar e manter suprimentos
para o desenvolvimento do
trabalho.
9. Analisar a atividade a ser
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desenvolvida com uma visdo
global.

10. Evitar retrabalho.

11. Trabalhar e gerar resultados com
agilidade.

12. Pesquisar mudangas na rotina de
trabalho ao longo dos anos.

13. Acompanhar o surgimento de
novas tecnologias para manter-
se atualizado profissionalmente.

14. Adaptar-se a novas situagdes
profissionais.

4.5. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado por meio de
competéncias sera direcionado para a constru¢ao da aprendizagem do aluno, enquanto sujeito
do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizagdo do processo de aprendizagem
privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ou questdes geradoras que orientam e
estimulam a investigacdo, o pensamento e as a¢des, assim como a solu¢ao de problemas.

Dessa forma, a problematizagdo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e os ambientes de
formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construcao das habilidades, atitudes e
informagdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

4.6. Recursos Didaticos - Pedagadgicos

A educacdo a distancia caracteriza-se pela flexibilidade de tempo e espago permitindo ao aluno
atingir os objetivos propostos; de forma auténoma e independente, para tanto devera organizar-
se para construir as competéncias requeridas no perfil profissional de conclusao e nos perfis das
qualificagoes.

O Curso de Técnico em Secretariado conta com um conjunto de materiais didaticos que podem
ser utilizados off-line e outro conjunto que funciona on-line (a partir de conexdo com a Web).
Materiais e Recursos Off-Line

Programas de TV, livros do aluno, textos escritos e iconograficos, CD-ROM, DVD.

Materiais e Recursos On-Line

Sites institucionais, de grupos e pessoais, correio eletronico, foruns, mesas redondas, agenda,
didrio de bordo (blog), sala de bate-papo (chat), site de relacionamento (orkut), banco de
dados etc.

Esses materiais se articulam numa comunidade virtual, na qual os participantes interagem e
aprendem uns com os outros. Norteados pelos conceitos de aprendizagem significativa,
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construtivismo e interatividade, seus contetidos focalizam fatos concretos proprios do
profissional da area de gestdo. Este conjunto é constituido por: estudos de caso, banco virtual de
questdes, glossario e roteiros web.

Materiais e Recursos para a Formac¢ao de Educadores

A tradicional, imprescindivel e fundamental figura do professor continua presente somente com
outro perfil, ou seja ou de um agente facilitador do ensino-aprendizagem. O professor conhecido,
também, por coordenador da aprendizagem, como mediador ou como tutor tem que
desenvolver grande intimidade com a Internet e ser agil em sua interacdo com o aluno para
estimular a aprendizagem. Nas atividades de interacdo, é o professor que deve estimular os
alunos, propor trabalhos, explorar ferramentas disponiveis na internet ou fora dela.

Os professores contam com o manual que os orienta sobre a metodologia da educacdo a
distancia, oferece sugestdes para a realizagdo de momentos presenciais. Uma apresentacdo em
Power Point contém os principais pontos do conteido a serem trabalhado presencialmente.

No ambiente virtual os professores sdo orientados por especialistas. Tanto para a atuagcdo no
ambiente virtual ou como no ambiente presencial os educadores participam de um processo de
formacdo continua.

4.7. Estagio Supervisionado

A Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em Secretariado nao exige estagio
supervisionado em sua organizagdo curricular. O desenvolvimento de projeto, pesquisas de
campo, organizacdo de portfolio etc, garantirdo o desenvolvimento de competénicas especificas
da area de formagao.

0 aluno a seu critério podera realizar o estagio profissional, ndo sendo, no entanto, condi¢ao para
conclusdo do curso. Quando realizado e avaliado, as horas efetivamente cumpridas deverao
constar do histoérico escolar do aluno.

O estagio somente podera ser realizado quando o local de estagio dispuser de condi¢cdes de
acompanhar e a realizagdo serd de maneira concomitante com o curso, ou seja, ao aluno sera
permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente matriculado. Apds a conclusao
de todos os componentes curriculares sera vedada a realizacdo do estagio supervisionado.

CAPITULO 5. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS
ANTERIORES

Em conformidade com o artigo 11 da Resolu¢do CNE/CEB n? 04/99 poderao ser aproveitados
conhecimentos e experiéncias anteriores, desde que diretamente relacionados com o perfil de
conclusdo das qualificagdes ou da habilitagao profissional adquiridos:

> no ensino médio;
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» em qualificacoes profissionais e etapas ou médulos da educagado profissional técnica de nivel
médio concluidos em outros cursos;

em cursos de formagdo inicial e continuada de trabalhadores, mediante avaliagao do aluno;

experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagdo do
aluno;

» avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacdo profissional.

Considerando a oportunidade de os alunos serem avaliados pela prova presencial ao final de
cada modulo, a avaliagdo de competéncias com fins de aproveitamento de estudos e experiéncias
adquiridas em outros cursos ou no trabalho serao coincidentes com a avaliagdo do médulo.

Os casos de aproveitamento dos conhecimentos e experiéncias anteriores sera feita por uma
comissdo de docentes e/ou especialistas, especialmente designados para tal fim. Esta verificacdo
devera considerar andlise documental referente aos estudos, e da avaliagdo das competéncias.

A realizagdo das avaliagOes para aproveitamento de estudos estara condicionada ao calendario
do Centro Paula Souza.

CAPITULO 6. CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM
6.1. Avaliacdo da Aprendizagem

Nas trés modalidades propostas, a cada mddulo, o aluno se submete a avaliagdes, constituidas
por provas publicas, iguais para as trés modalidades e oferecidas periodicamente. Se aprovado,
recebe a certificagdo correspondente.

Na educacgdo profissional a avaliacdo tem basicamente trés finalidades:

a) diagnosticar os conhecimentos prévios ou as competéncias adquiridas pelo aluno na sua
experiéncia extra-escolar, incluidas aquelas desenvolvidas durante o trabalho;

b) estabelecer mecanismo de controle do processo de ensino-aprendizagem com objetivos de
verificar o rendimento escolar dos alunos, propondo-lhes estratégias de recuperacdo ou
superacao de deficiéncia de aprendizagem e reorganizar o trabalho docente, se necessario;

c) avaliar as competéncias previstas, para classificar os alunos, ao final de determinado periodo
(mddulo), com finalidade de certificacdo.

A avaliagdo diagndstica é necessaria para que o professor e o aluno possam planejar o trabalho.
No inicio do médulo, utilizando-se diferentes instrumentos, deve-se verificar se os alunos
dominam as bases cientificas e procedimentais (pré-requisitos) para o desenvolvimento do
componente curricular. O diagnéstico ainda permite a dispensa de cursar total ou parcialmente
determinados componentes curriculares, se feita a avaliacdo de competéncias dos alunos,
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aproveitando, para tanto, os estudos realizados (dentro e fora do sistema formal de ensino) e a
experiéncia intra e extra-escolar, como, por exemplo, aquela adquirida no trabalho.

Durante o mddulo, é indispensavel o controle dos resultados do processo de ensino e
aprendizagem (rendimento do aluno). Neste caso, a avaliacdo torna-se um instrumento de
aperfeicoamento da agdo docente e dos materiais e recursos oferecidos, assim como de melhoria
da aprendizagem do aluno. Referimo-nos a avaliacdo formativa, continua. Os resultados da
avaliacdo tém duas consequiéncias principais:

a) para o aluno, a indicagdo concreta da sua aprendizagem, com indicacdo de suas dificuldades e
deficiéncias, das defasagens detectadas com as propostas de mecanismo para sua superacao
(recuperacgao);

b) para o professor e para as instituigdes gestoras do programa, o levantamento de indicadores
sobre a eficiéncia e eficicia do processo de ensino, sinalizando a necessidades eventuais de
reorganizar o trabalho (replanejamento, metodologias de ensino alternativas, novos
procedimentos de avaliacdo, recuperacao de aprendizagem etc.).

Ao final do médulo, a avaliacdo deve verificar o desempenho global do aluno durante o periodo,
verificando o dominio das competéncias previstas para o médulo em func¢do do perfil tragado.
Trata-se de aqui de avaliacdo de competéncias para fins de certificacao.

Esta avaliagdo classificatdria estara sempre referenciada ao perfil profissional determinado para
o mddulo ou curso.

Os exames presenciais avaliam:

a) o conhecimento dos conceitos trabalhados nos capitulos do livro referente ao médulo que o
aluno esta cursando;

b) o dominio das competéncias que compdem o perfil da qualificagio ou habilitacao
profissional.

E considerado concluinte do Médulo o inscrito que tenha obtido aproveitamento para promocao
equivalente as menc¢des MB, B ou R.

Para cada exame presencial é divulgado antecipadamente, no site do Telecurso TEC um
Comunicado contendo normas e orientagdes sobre: inscricdoes, atendimento a alunos com
necessidades especiais, condi¢des de realizagdo, composicdo da prova, divulgagdo de gabarito e
resultados do exame, recursos, condi¢des para promocao e retencao e certificacdo, entre outras.
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Mencao Conceito Defini¢ao Operacional
_ O aluno obteve excelente desempenho na avaliacdo das
MB Muito Bom L i
competéncias do médulo.
B B 0 aluno obteve bom desempenho na avaliacdo das competéncias
om
do mddulo.
0 aluno obteve desempenho regular na avaliacdo das competéncias
R Regular ,
do modulo.
., . |0 aluno obteve desempenho insatisfatério na avaliacdo das
| Insatisfatério L )
competéncias do médulo.

A avaliacdo final de competéncias, para qualquer modalidade (presencial, virtual ou aberta) sera
sempre presencial, e oferecida periodicamente, com calendario estabelecido pelo Centro Paula
Souza a fim de avaliar as competéncias constantes do perfil de conclusdo da habilitagao e das

qualificag¢des, para fins de certificacao.

As avaliagbes presenciais serdo realizadas nos polos. Dependendo da distancia ou das
necessidades, os alunos para se submeterem a avaliacdo final, poderdo ter presenca fisica no
polo ou a equipe de avaliadores se deslocara até o local, onde os alunos serdo avaliados.

Para fins de promocdo ou retengdo, o desempenho do aluno nas avaliagdes formativas podera
incidir sobre o resultado final, desde que prepondere o resultado obtido na avaliacao final
(exame presencial).

Sera considerado concluinte de curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que tenha
obtido aproveitamento suficiente para promog¢do - MB, B ou R.

6.2. Avaliacdo do Curso

Sera feita avaliagdo, também, da metodologia de trabalho, dos materiais instrucionais, dos
instrumentos de avalia¢ao, dos profissionais envolvidos no processo ensino/aprendizagem, com
a finalidade de aprimorar ou reformular o Plano de Curso.

CAPITULO 7. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A TEC sala é o espago fisico onde os alunos matriculados no Curso de Secretariado se reiinem
para assistir aulas pela TV, estudar individualmente ou em grupo, com a assisténcia do
professor/coordenador de aprendizagem e variados recursos didaticos. Esses ambientes contam
com: sala de aula; carteiras; cadeiras; lousa; armario para o material didatico; mesa e cadeira
para o professor/coordenador; quadro de avisos; computadores; materiais didaticos diversos
(material impresso, CD-ROM e Fitas de video); bibliografia de apoio; aparelho de TV; video

cassete; DVD.
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Programas de TV
0 modulo I ou moédulo basico é composto de 45 videos e a exibicdo é diaria.
0 modulo II conta com 15 videos
0 modulo III conta com 15 videos

Ha 5 videos de séries especiais referentes aos temas transversais de Etica e Cidadania, Satde e
Seguranca no Trabalho, Meio Ambiente, Pluralidade Cultural e Trabalho e Consumo.

Nos médulos Il e I1I a programagao se divide em um dia para cada componente curricular.
Livro do Aluno

Um livro para cada médulo.

Cursos On-line

Em cada mddulo, o curso on-line contard com 15 aulas on-line baseadas fundamentalmente no
seguinte esquema:

» abertura e atividades de motivacdo (2 aulas);
» estudos de caso/desafios articulados em intera¢do com o tutor, féruns e chats (10 aulas);

» avaliacdo em Webportfélio, blogs e banco de questoes (3aulas).

CAPITULO 8. PESSOAL DOCENTE E TECNICO

O pessoal docente e técnico do Curso de Técnico em Secretariado sera contratado mediante
concurso publico como determinam as normas préprias do CEETEPS, obedecendo a ordem
abaixo discriminada:

> licenciados na area do curso ou areas afins;
» graduados na area do curso ou areas afins;
» técnico de nivel médio na area do curso.

O CEETEPS proporcionara capacitacdo para os docentes e técnicos voltadas para o
desenvolvimento de competéncias ligadas ao exercicio de orientador e tutor de aprendizagem e
a outras func¢oes préprias do GEEaD/CETEC.

O orientador de aprendizagem e o tutor de aprendizagem devem ter o seguinte perfil:
» escolaridade compativel com o curso que esta acompanhado;
» ter familiaridade com as ferramentas do sistemas da internet;

> informar os alunos sobre a estrutura do curso e sistematica de trabalho;
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ser agil em sua interagdo com o aluno para estimular a aprendizagem;
conhecer e aplicar propostas de trabalho em grupo, na internet ou fora dela;
estudar e praticar todas as possibilidades do ensino a distancia;
trabalhar em parceria com a drea de suporte pedagdgico;
ter responsabilidade, iniciativa e criatividade;
criar situagoes de debate;
promover atividades de pesquisa, leitura complementar;

acompanhar o ritmo do aluno;

vV V VYV V ¥V V VYV V VY

participar da aplicacdo e correcdo das avaliagdes intermediarias e finais;
» manter registro dos resultados das avaliagdes.

O Grupo de Estudos da Educagao a Distancia, 6rgdo que geréncia a EAD da CETEC no Centro
Paula Souza devera:

aprovar os calendarios letivos;

distribuir o material instrucional;

orientar e acompanhar o processo de implantacdo dos cursos;

proceder visitas periddicas para avaliacdo e acompanhamento do processo;
verificar as condi¢des fisicas, materiais da sede, po6los e TEC salas;
acompanhar os resultados da avaliacdo dos alunos;

esclarecer as duvidas do coordenador de aprendizagem e ou do tutor;
elaborar relatério de acompanhamento;

responsabilizar pela documentacao e legislacdo especifica do curso;

YV V ¥V V ¥V V V VYV V VY

responsabilizar-se pela expedicdo de certificados, diplomas e outros documentos pertinentes
avida escolar.

CAPITULO 9. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao concluinte do Curso sera conferido e expedido o diploma de Técnico em Secretariado,
satisfeitas as exigéncias relativas a:

» o cumprimento do curriculo previsto para habilitacdo;
» o aproveitamento suficiente para promocao, conforme dispde o item 6.1 deste plano;

» aapresentagdo do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente.
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Ao termino do médulo I, o aluno fard jus ao Certificado de Qualificagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de Assistente de Planejamento.

Ao termino dos médulos I e 11, o aluno fara jus a Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio
de Auxiliar de Eventos.

Os certificados e diploma serao registrados na forma da lei e terdo validade nacional
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PARECER TECNICO

Atendendo ao disposto no item 14.3 da Indicagao CEE 8/2000, expede parecer técnico relativo
ao Plano de Curso da Habilitagio Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
SECRETARIADO.

O perfil profissional de conclusdo da Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio e da
Habilitagao Profissional atendem as demandas do mercado de trabalho e as diretrizes emanadas
do Eixo Tecnolégico de Gestao e Negdcios.

A organizagdo curricular estd coerente com as competéncias requeridas pelos perfis de
conclusdo propostos e com as determina¢des emanadas da Lei n.2 9394/96, do Decreto Federal
n.2 5154/2004, da Resolucao CNE/CEB n.2 04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n2
01/2005, do Parecer CNB/CEB n® 11/2008, Resolucao CNE/CEB n? 03/2008 , da Deliberacao
CEE 79/2008, das Indicagdes CEE 08/2000 e 80/2008.

As instalagdes e equipamentos e a habilitagio do corpo docente sdo adequados ao
desenvolvimento da proposta curricular.

MARISA APARECIDA DE SOUZA
RG
Licenciada em Tecnologia da Automacdo de
Escritério e Secretariado
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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM SECRETARIADO

MODULO |
TEMAS
I.1. A administracdo contemporanea
1.2. A administragdo muda com o mundo
1.3. A importancia do planejamento
1.4. Tipos de planejamento
1.5.  Planejamento estratégico
1.6. Planejamentos tatico e operacional
1.7. Pesquisa de marcado
1.8 . Estrutura societéria
1.9. A estrutura da organizacéo
1.10. Gestdo de pessoas
1.11. As finangas da organizacédo
1.12.  Orgamento financeiro
1.13. Planejamento tributario
1.14. Marketing

TOTAL

MODULO Il
TEMAS

e Gere_nciamento estratégico de rotinas e
Servigos

1.2. Rotinas e servigos do secretariado

.3.  Logistica de viagens

1.4. Fluxo e logistica de documentos

IL5.  Técnicas de comunicacdo e expressio

1Il.6. Textos do meio empresarial

7. Expressoes da lingua inglesa usadas no
meio empresarial

I.8.  Gestdo comercial

111.9. Gestdo orcamentaria

1I1.L10.  Qualidade de vida no trabalho

II.11.  Etica profissional do secretrio

12, Preparando-se para o mercado de
trabalho

1l1.L13.  Vocé no mercado de trabalho

TOTAL

CH

18

18
18
18
18
35

18

18
18
18
18

18

32

265

Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio de

MODULO |

ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO

MODULO lI
CH TEMAS CH
18 I.1. 0 secretario na organizagio de hoje 18
18 112 Relagdes publicas e comunicagdo em 18
18 - secretariado
18 I1.3. Textos comerciais 31
ig I.4. Gestdo da informacao 18
18 IL5. Arquivando documentos 18
18 I1.6. Comunicaggo oral 18
18 I.7. Organizando eventos 18
18 11.8. Cerimonial e protocolo 18
18 Equipamentos, fornecedores e seguranca
I1.9. 18
36 nos eventos
18 I1.L10.  Divulgacio de eventos 18
18 I.L11.  Espanhol e inglés para eventos 18
I.L12.  Editor de Textos 18
270 11.13. Apresentacdes 18
I.L14.  Recursos bésicos de internet 18
TOTAL 265
MODULOS | + 11
Qualificagéo Profissional Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR DE EVENTOS

MODULOS | + 11 + 1l

Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de

TECNICO EM SECRETARIADO

43

Praga Cel. Fernando Prestes, 74 - Bom Retiro - CEP: 01124-060 - Sao Paulo - SP
PABX: (11) 3327-3000 - www.centropaulasouza.sp.gov.br




