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Sem za GOVERNO DO ESTADO

Unidade de Ensino Médio e Técnico - CETEC

Plano de Trabalho Docente - 2019
FORMACAO PROFISSIONAL

Ensino Técnico Integrado ao Médio

Plano de Curso no. 213 aprovado pela

ETEC: Escola Técnica Estadual Rodrigues de Abreu

Codigo: 135 Municipio: Bauru

Eixo Tecnolégico Gestao e Negocios

Habilitagdo Profissional: |Habilitagdo Profissional de Técnico em Administracao Integrado ao Ensino Médio
Qualificacao: Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Componente Curricular: |Técnicas Organizacionais

Médulo: 1 C. H. Semanal: [2,00

IProfessor: SILVIA CRISTIANE MARANGONI ;

| — Atribuicoes e atividades profissionais relativas a qualificagdo ou a habilitagédo profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.

Acompanhar validade e alteragoes de legislagao vigente.

Arquivar documentos.

Atender clientes: identificagdo de suas necessidades e fornecimento de informagées.
Atualizar cadastro geral.

Atuar no fluxo de informagoes e documentos.

Demonstrar capacidade de expressao escrita (redacao).

Elaborar formularios administrativos.

Organizar a rotina administrativa: arquivamento de documentos, solicitacdo de informagoes, elaboragdo, emissao e conferéncia de documentos.
Planejar, executar e controlar rotina administrativa diaria.

Receber, conferir, registrar e encaminhar documentos.

Tomar iniciativa.

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Competéncias

1. Identificar o perfil profissionall pessoal da sua area de atuagéo.

2. Incorporar técnicas de atendimento ao cliente, de gestdao documental e do arranjo fisico do ambiente de trabalho.
3. Executar atividades compativeis com a cultura organizacional.

Habilidades

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

1.2. Aplicar os objetivos, as atividades e procedimentos em sua area de atuagao.

2.1. Atender clientes (presencial e a distancia).

2.2. Elaborar formularios para controles de rotinas administrativas.

2.3. Triar, organizar, classificar, registrar e encaminhar correspondéncias.

2.4. Identificar e desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonémico e acessivel.

2.5. Elaborar comunicados internos: circulares, avisos, convocagoes, convites, e-mails entre outros.

2.6. Conduzir o fluxo de informagées por meio de comunicados com sua afixacéo e retirada em tempo adequado.

2.7. Identificar e desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute organizado, ergonémico e acessivel.

2.8. Selecionar, organizar, classificar e arquivar documentos.

2.9. Executar, coordenar, controlar e organizar agendas: manual e eletrénica.

2.10. Praticar atendimento ao cliente interno e externo em concordancia com programas de gestao da qualidade ao atendimento.
2.11. Organizar o ambiente de trabalho, conservar os equipamentos e utilizar recursos pautando-se na sustentabilidade.
3.1. Aplicar técnicas de administragdo do tempo em ambientes administrativos.

3.2. Executar com responsabilidade as praticas administrativas.

Bases Tecnologicas

1. Perfil Profissional e Pessoal do Técnico em Administragdo: responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional em Administragao
2. Técnicas de atendimento (presencial e a distancia) ao cliente interno e externo:

2.1 técnicas para confecgao de formularios e impressos;

2.2 responsabilidades, comportamento e atitudes do profissional em Administracéo;

2.3 técnicas de triagem, organizagao e registro — fluxo documental;

2.4 adequacdo vocabular e variagoes linguisticas na producao de redagao técnica de e-mails, comunicados, circulares, avisos, convocagdes, convites
etc;

2.5 planejamento e organizacdo do ambiente de trabalho/ leiaute;

2.6 fundamentos e praticas ergondmicas na organizagdao do ambiente de trabalho;

2.7 técnicas de arquivamento e suas fases;

2.8 técnicas de arquivos de prosseguimento (follow up);

2.9 técnicas em agendas: manual e eletronica

2.10 programas de qualidade/ atendimento ao cliente — NBR ISO 10.002:2004 — Gestdo da Qualidade — satisfacdo do cliente, exceléncia no atendimento;
2.11 Housekeeping

3. Administragado do tempo: conceitos e aplicagao
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lll - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Habilidades

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

1.1. Apresentar postura profissional no
desenvolvimento das atividades e nos
relacionamentos interpessoais.; 1.2. Aplicar os

objetivos, as atividades e procedimentos em sua

area de atuacgao.;

2.1. Atender clientes (presencial e a distancia).;

1.1. Apresentar postura profissional no
desenvolvimento das atividades e nos
relacionamentos interpessoais.; 1.2. Aplicar os

objetivos, as atividades e procedimentos em sua

area de atuagao.;

2.1. Atender clientes (presencial e a distancia).;
2.9. Executar, coordenar, controlar e organizar
agendas: manual e eletrénica.;

2.8. Selecionar, organizar, classificar e arquivar

documentos.;

2.8. Selecionar, organizar, classificar e arquivar

documentos.;

2.2. Elaborar formularios para controles de
rotinas administrativas.; 2.3. Triar, organizar,
classificar, registrar e encaminhar
correspondéncias.;

2.2. Elaborar formularios para controles de
rotinas administrativas.; 2.3. Triar, organizar,
classificar, registrar e encaminhar
correspondéncias.; 2.9. Executar, coordenar,
controlar e organizar agendas: manual e
eletronica.;

2.2. Elaborar formularios para controles de
rotinas administrativas.; 2.3. Triar, organizar,
classificar, registrar e encaminhar
correspondéncias.; 2.8. Selecionar, organizar,

classificar e arquivar documentos.; 2.9. Executar,

coordenar, controlar e organizar agendas:
manual e eletronica.;

2.5. Elaborar comunicados internos: circulares,

avisos, convocagoes, convites, e-mails entre

outros.; 2.6. Conduzir o fluxo de informagodes por

meio de comunicados com sua afixagao e
retirada em tempo adequado.;

2.5. Elaborar comunicados internos: circulares,

avisos, convocagoes, convites, e-mails entre

outros.; 2.6. Conduzir o fluxo de informagées por

meio de comunicados com sua afixagao e
retirada em tempo adequado.;

2.4. Identificar e desenvolver no ambiente de
trabalho um leiaute organizado, ergonémico e
acessivel.; 2.10. Praticar atendimento ao cliente

Bases Tecnologicas

1. Perfil Profissional e Pessoal do
Técnico em Administragéo:
responsabilidades, comportamento e
atitudes do profissional em
Administracao;

1. Perfil Profissional e Pessoal do
Técnico em Administragao:
responsabilidades, comportamento e
atitudes do profissional em
Administracao;

2. Técnicas de atendimento
(presencial e a distancia) ao cliente
interno e externo:;

1. Perfil Profissional e Pessoal do
Técnico em Administragéo:
responsabilidades, comportamento e
atitudes do profissional em
Administragao; 2. Técnicas de
atendimento (presencial e a
distancia) ao cliente interno e
externo:; 2.2 responsabilidades,
comportamento e atitudes do
profissional em Administracgéo;;

2. Técnicas de atendimento
(presencial e a distancia) ao cliente
interno e externo:; 2.9 técnicas em
agendas: manual e eletrénica;

2.7 técnicas de arquivamento e suas
fases;;

2.7 técnicas de arquivamento e suas
fases;;

2.1 técnicas para confecgao de
formularios e impressos;; 2.3
técnicas de triagem, organizagao e
registro — fluxo documental;;

2.1 técnicas para confecgao de
formularios e impressos;; 2.7
técnicas de arquivamento e suas
fases;; 2.9 técnicas em agendas:
manual e eletronica;

2.1 técnicas para confecgao de
formularios e impressos;; 2.3
técnicas de triagem, organizagao e
registro — fluxo documental;; 2.7
técnicas de arquivamento e suas
fases;; 2.9 técnicas em agendas:
manual e eletronica;

2.4 adequacao vocabular e
variagoes linguisticas na produgao
de redacdo técnica de e-mails,
comunicados, circulares, avisos,
convocagoes, convites etc;;

2.4 adequacao vocabular e
variagoes linguisticas na producgao
de redacao técnica de e-mails,
comunicados, circulares, avisos,
convocagoes, convites etc;;

2.5 planejamento e organizacao do
ambiente de trabalho/ leiaute;; 2.6
fundamentos e praticas ergonémicas

Bases Cientificas Procedimentos Didaticos

Apresentagao de
Competéncias Habilidades
e Bases Tecnoldgicas.

Comunicar-se em
lingua portuguesa,
utilizando a
terminologia
técnico-cientifica
da area, com
autonomia,
clareza e precisao.
* Estimular o
interesse pela
realidade que nos

Aula Expositiva e
dialogada.

cerca
« Incentivar Aula Expositiva e
. dialogada. Estudo de
atitudes de
. Caso. Sala de aula
autonomia.

invertida

Comunicar-se em
lingua portuguesa,
utilizando a
terminologia
técnico-cientifica
da area, com
autonomia,
clareza e precisao.

Avaliacao Escrita

Estimular a
comunicagao nas
relagdes
interpessoais. ¢
Incentivar o
dialogo e a
interlocugao. ¢
Incentivar atitudes
de autonomia.

Trabalho em grupo. Aula
expositiva.

Incentivar Aula expositiva e
atitudes de . P
. dialogada
autonomia.

* Estimular a
comunicagao nas

relagdes

interpessoais. ¢ Trabalho em grupo.
Incentivar o Pesquisa

dialogo e a individual.Discusséo.

interlocugéo. ¢
Incentivar atitudes
de autonomia.

* Estimular o
interesse pela Aula Expositiva e
realidade que nos dialogada. Aula pratica.
cerca.

* Estimular a
comunicagao nas
relagdes
interpessoais. ¢
Incentivar o
dialogo e a
interlocugéo. ¢
Incentivar atitudes
de autonomia.

Comunicar-se em
lingua portuguesa,
utilizando a
terminologia Avaliacao Escrita.
técnico-cientifica Recuperacao.
da area, com
autonomia,
clareza e precisao.

Revisao.

* Estimular o
interesse pela
realidade que nos
cerca.

Aula expositiva e
dialogada. Sala de aula
invertida

* Estimular a
comunicagao nas

relagdes

interpessoais. ¢

Incer?tivar o Trabalho em grupo. Aula
.z ratica.

dialogo e a p

interlocugéo. ¢
Incentivar atitudes
de autonomia.

Comunicar-se em Aula Expositiva e
lingua portuguesa, dialogada.
utilizando a
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interno e externo em concordancia com
programas de gestdo da qualidade ao
atendimento.;

2.3. Triar, organizar, classificar, registrar e

encaminhar correspondéncias.; 2.4. Identificar e
desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute

organizado, ergondmico e acessivel.; 2.5.
Elaborar comunicados internos: circulares,
avisos, convocagoes, convites, e-mails entre

outros.; 2.6. Conduzir o fluxo de informagoes por

meio de comunicados com sua afixagéo e
retirada em tempo adequado.; 2.7. Identificar e

desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute

organizado, ergondmico e acessivel.;

3.1. Aplicar técnicas de administragdo do tempo

em ambientes administrativos.; 3.2. Executar
com responsabilidade as praticas
administrativas.;

2.3. Triar, organizar, classificar, registrar e

encaminhar correspondéncias.; 2.4. Identificar e
desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute

organizado, ergonémico e acessivel.; 2.5.
Elaborar comunicados internos: circulares,
avisos, convocagoes, convites, e-mails entre

outros.; 2.6. Conduzir o fluxo de informagées por

meio de comunicados com sua afixagao e
retirada em tempo adequado.; 2.7. Identificar e

desenvolver no ambiente de trabalho um leiaute

organizado, ergondémico e acessivel.; 2.8.
Selecionar, organizar, classificar e arquivar

documentos.; 2.9. Executar, coordenar, controlar
e organizar agendas: manual e eletronica.; 2.10.
Praticar atendimento ao cliente interno e externo
em concordancia com programas de gestao da

qualidade ao atendimento.;
2.6. Conduzir o fluxo de informagées por meio

Imprim

na organizagao do ambiente de
trabalho;; 2.10 programas de
qualidade/ atendimento ao cliente —
NBR ISO 10.002:2004 — Gestéo da
Qualidade - satisfacao do cliente,
exceléncia no atendimento;; 2.11
Housekeeping;

2.4 adequacgao vocabular e
variagoes linguisticas na producgéao
de redacao técnica de e-mails,
comunicados, circulares, avisos,
convocagoes, convites etc;; 2.5
planejamento e organizacéo do
ambiente de trabalho/ leiaute;; 2.6

fundamentos e praticas ergondmicas

na organizagao do ambiente de
trabalho;; 2.10 programas de
qualidade/ atendimento ao cliente —
NBR ISO 10.002:2004 — Gestédo da
Qualidade - satisfacao do cliente,
exceléncia no atendimento;; 2.11
Housekeeping;

3. Administragéo do tempo:

conceitos e aplicagao;

2.5 planejamento e organizacao do
ambiente de trabalho/ leiaute;; 2.6

fundamentos e praticas ergondmicas

na organizagao do ambiente de

trabalho;; 2.8 técnicas de arquivos de

prosseguimento (follow up);; 2.9
técnicas em agendas: manual e
eletrénica; 2.10 programas de
qualidade/ atendimento ao cliente —
NBR ISO 10.002:2004 — Gestédo da
Qualidade - satisfacao do cliente,
exceléncia no atendimento;; 2.11
Housekeeping; 3. Administracédo do
tempo: conceitos e aplicacao;

2.5 planejamento e organizacédo do

de comunicados com sua afixagéo e retirada em
tempo adequado.; 2.7. Identificar e desenvolver
no ambiente de trabalho um leiaute organizado,

ambiente de trabalho/ leiaute;; 2.6

na organizagao do ambiente de

ergondémico e acessivel.; 2.8. Selecionar,
organizar, classificar e arquivar documentos.;
2.9. Executar, coordenar, controlar e organizar
agendas: manual e eletrénica.; 2.10. Praticar
atendimento ao cliente interno e externo em
concordancia com programas de gestao da
qualidade ao atendimento.; 2.11. Organizar o
ambiente de trabalho, conservar os

equipamentos e utilizar recursos pautando-se na

sustentabilidade.; 3.1. Aplicar técnicas de
administracao do tempo em ambientes
administrativos.; 3.2. Executar com
responsabilidade as praticas administrativas.;

2.1. Atender clientes (presencial e a distancia).;

2.10. Praticar atendimento ao cliente interno e
externo em concordancia com programas de
gestdo da qualidade ao atendimento.;

trabalho;; 2.7 técnicas de
arquivamento e suas fases;; 2.8
técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow up);; 2.9
técnicas em agendas: manual e
eletronica; 2.10 programas de
qualidade/ atendimento ao cliente —
NBR ISO 10.002:2004 — Gestéo da
Qualidade - satisfacao do cliente,
exceléncia no atendimento;; 2.11
Housekeeping; 3. Administracédo do
tempo: conceitos e aplicagao;

2. Técnicas de atendimento
(presencial e a distancia) ao cliente

interno e externo:; 2.10 programas de interpessoais. ¢

qualidade/ atendimento ao cliente —
NBR ISO 10.002:2004 — Gestao da
Qualidade - satisfacao do cliente,
exceléncia no atendimento;;

ir PTD 2017

terminologia
técnico-cientifica
da area, com
autonomia,
clareza e precisao

Comunicar-se em
lingua portuguesa,
utilizando a
terminologia
técnico-cientifica
da area, com
autonomia,
clareza e preciséo.

* Estimular o
interesse pela
realidade que nos
cerca.

invertida

* Estimular a
comunicagao nas
relagées
interpessoais. *
Incentivar o
dialogo e a
interlocugao. *
Incentivar atitudes
de autonomia.

fundamentos e praticas ergonémicas

Comunicar-se em
lingua portuguesa,
utilizando a
terminologia
técnico-cientifica
da area, com
autonomia,
clareza e preciséo.

* Estimular a
comunicagao nas
relagées

Incentivar o
dialogo e a
interlocugao. *
Incentivar atitudes
de autonomia.

projetos.

Avaliacao Escrita

AVALIAGAO ESCRITA .
RECUPERACAO

11/09/19 18/09/19

Mapa conceitual,
Pesquisa. Sala de aula

16/10/19 30/10/19

Seminarios. aulas
Expositivas e dialogadas.
Mapas conceituais.

06/11/19  20/11/19

20/11119 11/12/119

Casa Aberta .
desenvolvimento de

16/10/19 18/10/19

IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias

1. Identificar o perfil profissional/
pessoal da sua area de atuacao.

2. Incorporar técnicas de
atendimento ao cliente, de gestao
documental e do arranjo fisico do
ambiente de trabalho.

3. Executar atividades compativeis
com a cultura organizacional.

Avaliacao Escrita ; Trabalho/Pesquisa ;
Participagao em Aula ;

Participagdo em Aula ; Avaliagado Escrita ;
Avaliacao Pratica ; Trabalho/Pesquisa ;

Projeto ; Seminario/Apresentacao ; Avaliagdo
Oral ; Avaliagao Escrita ;

Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliagcdo Critérios de Desempenho

Clareza na Expresséao Oral e
Escrita ; Relacionamento de
Conceitos ; Cumprimento das
Tarefas Individuais ;

Relacionamento de Ideias ;
Relacionamento de Conceitos ;
Criatividade na Resolugao de
Problemas ; Clareza na
Expressao Oral e Escrita ;

Argumentacgao Consistente ;
Relacionamento de Ideias ;
Relacionamento de Conceitos ;
Criatividade na Resolugao de
Problemas ;

Evidéncias de Desempenho

Apresentar e desenvolver as
caracteristicas que o profissional
Técnico em Administragao tem
por requisitos basicos para
atuagao no mercado.

Aplicar técnicas referentes ao
atendimento ao cliente,
organizacao documental e
ambiente de trabalho.

Desenvolver conceitos que
tornem a cultura organizacional
mais eficientes.

V - Plano de atividades docentes

Atividade Previstas

https://siga.cps.sp.gov.br/etec/ete_planotdimprimir2017_ww.aspx?pmm%3B6x 25315x1980dx 17xujXmdPgd%3Byv,

Atendimento a alunos por

Participagdo em
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Projetos e Agoes meio de agoes e/ou projetos reunides com
voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
reducao da defasagens de aprendizado de avaliag6es material didatico | Curso e/ou previstas
Evasao Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
- L . Identificagdo dos Organizacéo e aplicagdo
. . Apl'lca_gao de avaliagdo Sc:nf:lagem através da principais conteudos a | de material didatico para | 01 e 02/02 - Reunido de
Fevereiro diagnéstica e sondagem nas | atividades na sala de X e .
Lo ; serem intensificados na acompanhamento da Planejamento.
aulas expositivas e dialogadas aula o o
Avaliagéo. disciplina.
01/03 - Dia da Escola-
Familia: Atividades
Organizacéo de Identificagcdo dos Organizacao e aplicagdo | Culturais, Esportivas e
Marco Atividades de integracdo — Dia|recuperagao continua| principais contetidos a | de material didatico para Palestras.
¢ Escola-Familia — 01/03 nas lacunas de serem intensificados na acompanhamento da 06/03 - Reuniao de
aprendizagem Avaliagao. disciplina. Cursos.
16/03 - Reunidao
Pedagégica.
Organizagéo de Organizacéao e aplicagdo
Abril acompanhamento dos alunos recuperagao continua Corre_gac_) das de material didatico para
nas lacunas de Avaliagoes. acompanhamento da
aprendizagem disciplina.
04/05 - Reunido de
Acompanhamento Identificagcdo dos Organizagao e aplicagdo | Cursos e de Pais E.M.
Mai Participacéo e organizagao da| efetivo da realizagdo | principais contetidos a | de material didatico para 06 a 10/05 - Semana
alo . . Lce .
Semana Paulo Freire da lacuna de serem intensificados na acompanhamento da Paulo Freire.
aprendizado. Avaliagao. disciplina. 25/05 - Reunido
Pedagoégica.
Partl(:lpag.:::o e organizagéo da Corregiio dos .Idt_antl_flcagao (’:Ios Organlzqgao_e 'a|_ollcagao 14/06 - Atividades
Festa junina. Realizar . principais conteudos a | de material didatico para .. L2
Junho s resultados obtidos X e Culturais: Arraia da
acompanhamento eficiente da serem intensificados na acompanhamento da
A pelo aluno. o P Etec.
frequéncia. Avaliacao. disciplina.
Organizagao e
Acompanhamento da aplicagdo de
par Correcao dos resultados obtidos Correcao das material didatico 19/07 - Reunido de
Julho frequéncia e Aulas de S A
pelo aluno. Avaliagoes. para Planejamento.
reforgo.
)acompanhamento da
disciplina.
17/08 - Reuniao
Preparacio de novos proietos Acompanhamento Identificagdo dos Organizagao e aplicagao Pedagogica.
paragao de no proj efetivo da realizagao |principais contetdos a|de material didatico para| 28/08 - Dia da Escola-
Agosto interdisciplinares. . P e ner
. . da lacuna de serem intensificados acompanhamento da Familia: Atividades
Dia da Escola-Familia N o R . R
aprendizado na Avaliagao disciplina. Culturais, Esportivas e|
Palestras.
11/09 - Atividades
Preparacgao de projetos voltados a | Acompanhamento Identificagdo dos Organizagao e aplicagao R:Ig;;lsas?:nglle:‘:o
Semana de Ciéncia e Tecnologia; | efetivo da realizagao |principais contetidos a| de material didatico para . =
Setembro ] - - o Administragao.
Realizar acompanhamento eficiente da lacuna de serem intensificados acompanhamento da 14/09 - Reuniso de
da frequéncia. aprendizado na Avaliagao disciplina. X
Cursos e de Pais do
E.M.
Casa Aberta e
Apresentacao de Projetos na Acompanhamento Organizagao e aplicagao Avaliacao de
Semana de Ciéncia e Tecnologia. | efetivo da realizacdo Corregao das de material didatico para|Aprendizagem. 05/10 -
Outubro = . = bl x
Preparagao e divulgacéo da Casa da lacuna de Avaliacoes acompanhamento da Reuniao de Cursos.
Aberta (16 a 19/10) aprendizado disciplina. 16 a 19/10 - Casa
Aberta.
Verificacio de proietos Correcio dos Identificagdo dos Organizagao e aplicagao
. rificag projei ¢ ! principais contetudos a|de material didatico para 09/11 - Reuniao
Novembro interdisciplinares — andlise de resultados obtidos N ier i
serem intensificados acompanhamento da Pedagogica.
resultados. pelo aluno. o R
na Avaliagao disciplina.
Corregdo dqs Organizagao e aplicagdo| 07/12 - Reuniao de
A resultados obtidos = . e R
Acompanhamento da frequéncia e Correcao das de material didatico para Planejamento.
Dezembro e pelo aluno. b =
Revisao. o Avaliacoes acompanhamento da 14/12 - Reunido de
Finalizacao das R X
L disciplina. Planejamento
Atividades

VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

GONCALVES, Claudinei Pereira. Métodos e Técnicas Administrativas. 12 Edi¢do. Curitiba: LT, 2011.

- CHIAVENATO, Idalberto. Introdugéo a Teoria Geral da Administragédo. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005.
- DRUKER, Peter. Inovacao e Espirito Empreendedor — Cengage Learning — 2008
- Livro 2 do Nucleo Basico CPS - Linguagem, Trabalho e Tecnologia (LTT)
Administragdo Geral — Chiavenatto, Idalberto Introdugdo a Administragdo — Maximiano, Antonio Cesar Amaru
Apostilas diversas.

Arquivistica - Temas Conteporaneos,Santos, Vanderlei Batista dos;Senac Distrito Federal
Artigos de Internet — Portal da Administragdo — www.administradores.com.br
Artigos de Jornais e Revistas
LAS CASAS, Alexandre Luzzi. Exceléncia no Atendimento ao Cliente. Sao Paulo: Makron Books, 2012.
Videos diversos.

VIl - Propostas de Integracao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra

Atividade Extra

Pesquisa envolvendo o tema : O comportamento e a postura do Técnico em Administragido nas organizagées.

Propostas de Integragdo e/ou Interdisciplinares
Desenvolvimento de atividades interligadas entre as disciplinas de Técnicas organizacionais e Aplicativos informatizados.

Realizar atividades paralelas para entre a disciplina de Técnicas organizacionais e LTT, enfase nas bases ligadas a escrita empresarial ( criagao de emails,

memorandos, oficios, etc)

https://siga.cps.sp.gov.br/etec/ete_planotdimprimir2017_ww.aspx?pmm%3B6x 25315x1980dx 17xujXmdPgd%3Byv,
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VIl - Estratégias de Recuperagido Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

Serao desenvolvidos instrumentos tais como avaliagoes escritas e trabalhos de pesquisa de acordo com a necessidade de cada aluno.

IX — Identificagao:

Nome do Professor SILVIA CRISTIANE MARANGONI ;

Assinatura Data 06/03/2019

X — Parecer do Coordenador de Curso:

O Plano de Trabalho Docente, esta compativel com o Plano de Curso, apresentando Competéncias, Habilidades e Valores adequados, contemplando também
as atividades previstas, material de apoio, atividades de integracéo, interdisciplinaridade, estratégias de recuperacéo e o plano didatico.

Nome do Coordenador:

Assinatura: Data: 06/03/19

Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descrigéo

Imprimir

https://siga.cps.sp.gov.br/etec/ete_planotdimprimir2017_ww.aspx?pmm%3B6x 25315x1980dx 17xujXmdPgd%3Byv,
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