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| — AtribuicBes e atividades profissionais relativas a qualificacdo ou a habilitacao
profissional, que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse
componente curricular.

Compreender a estrutura e o funcionamento das técnicas organizacionais, a serem aplicadas

na estrutura de uma organizacao empresarial.

Orientar e capacitar os alunos a incorporarem o perfil profissional e pessoal do técnico
em

Administragdo para o atendimento aos cliente, de gestdo ambiental e arranjo fisico do
ambientes de trabalho.
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Il — Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolbégicas do Componente Curricular

Componente Curricular:

Técnicas Organizacionais

Moédulo: |

0S equipamentos e utilizar recursos
pautando-se na sustentabilidade.

Ne Competéncias Ne Habilidades N° Bases Tecnoldgicas
1 |lIdentificar o perfil profissional/ pessoal [1.1 | Apresentar postura profissional no Perfil Profissional e Pessoal do Técnico
da sua area de atuagao. desenvolvimento das atividades e nos em Administracao:
relacionamentos interpessoais. e responsabilidades,
comportamento e atitudes do
1.2 | Aplicar os objetivos as atividades e profissional em Administracédo
procedimentos em sua area de atuacao.
2 | Incorporar técnicas de atendimento ao
cliente, de gestdo documental e do 2.1 | Atender clientes (presencial e a distancia). Técnicas de atendimento (presencial e a
arranjo fisico do ambiente de trabalho. J2.2 | Triar, organizar, classificar, registrar e distancia) ao cliente interno e externo:
encaminhar correspondéncias. e técnicas de triagem, organizacéo
2.3 | ldentificar e desenvolver no ambiente de e registro — fluxo documental;
trabalho um leiaute organizado, ergonémico e e planejamento e organizacdo do
acessivel. ambiente de trabalho/ leiaute;
2.4 | Selecionar, organizar, classificar e arquivar o fundamentos e praticas
documentos. ] ergondmicas na organizacdo do
2.5 | Executar, coordenar, controlar e organizar ambiente de trabalho:
agendas: manual e eletronica. e técnicas de arquivamento e suas
2.6 | Praticar atendimento ao cliente interno e fases:
externo em concordancia com programas de « técnicas de arquivos de
gestado da qualidade ao atendimento. prosseguimento (follow up);
2.7 | Organizar o ambiente de trabalho, conservar ’

técnicas em agendas: manual e
eletronica
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Programas de qualidade/ atendimento
ao cliente:
e NBR-ISO 10.002:2004 — Gestao
da Qualidade — satisfagéo do cliente,
exceléncia no atendimento;
¢ Housekeeping

. . _ o o . 3 Administracdo do tempo:
3 | Executar atividades compativeis com a | 3.1 | Aplicar técnicas de administragéo do tempo Conceitos e aplicacdo
cultura organizacional. em ambientes administrativos.

3.2 | Executar com responsabilidade as praticas
administrativas.
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Componente Curricular: Técnicas Organizacionais

Moédulo: |

Habilidade

Bases Tecnoldgicas

Procedimentos Didaticos

Cronograma / Dia e Més

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

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

Perfil Profissional e Pessoal
do Técnico em
Administracao:

e responsabilidades,
comportamento e
atitudes do
profissional em
Administracéo

Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedricos e exemplos praticos;

Estudo de caso para andlise e debate em sala

11 /02 a 22/02

23/02 a 12/03
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Atender clientes (presencial
e a distancia). Triar,
organizar, classificar,
registrar e encaminhar
correspondéncias.
Identificar e desenvolver no
ambiente de trabalho um
leiaute organizado,
ergonémico e acessivel.
Selecionar, organizar,
classificar e arquivar
documentos.

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

Praticar atendimento ao
cliente interno e externo em
concordancia com
programas de gestédo a
gualidade ao atendimento.
Organizar o ambiente de
trabalho, conservar os
equipamentos e utilizar
recursos pautando-se na
sustentabilidade.

Técnicas de atendimento
(presencial e a distancia) ao
cliente interno e externo:
técnicas de triagem, organizacao
e registro — fluxo documental;
planejamento e organizagéo do
ambiente de trabalho/ leiaute;
fundamentos e préticas
ergondmicas na organizacao
do ambiente de trabalho;
técnicas de arquivamento e suas
fases;
técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow up);
técnicas em agendas: manual e
eletrdnica
Programas de qualidade/
atendimento ao cliente:
e NBR-1SO 10.002:2004 —
Gestéo da Qualidade —
satisfacdo do cliente,
exceléncia no
atendimento;
e Housekeeping

Aulas expositivas e dialogadas sobre
conceitos tedéricos e exemplos praticos;

Pesquisa sobre Programas de gestao de
gualidade no atendimento.

Debate sobre a Organizacdo do ambiente de
trabalho

Apresentacao de contetdo com auxilio
multimidia.

13/03 a 31/03

01/04 a 14/04

15/04 a 30/04

01/05 a 15/05

16/05 a 30/05

01/06 a 13/06
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Aplicar técnicas de

. ~ Aulas expositivas e dialogadas sobre
administracdo do tempo em

ambientes administrativos. N ) conceitos tedricos de A.\dmlnlstragao do 14/06 a 25/06
Administragéo do tempo: tempo;
Executar com Conceitos e aplicacéo Discusséo sobre Praticas administrativas com
responsabilidade 26/06 a 05/07

responsabilidade as préaticas

administrativas. - Encerramento das Atividades
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IV - Plano de Avaliacdo de Competéncias

Competéncia

Instrumento(s) e Procedimentos
de Avaliacdo?

Critérios de Desempenho

Evidéncias de Desempenho

Identificar o perfil profissional/
pessoal da sua area de atuacéo.

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

Executar atividades compativeis
com a cultura organizacional.

Avaliagdo escrita sobre os conceitos
apresentados e exercicios
observando o

desempenho da habilidade do
aluno.

Avaliacao dos trabalhos escritos

Participacdo em sala de aula.

Avaliacdo da apresentagdo em
equipe

Debates e confronto de posi¢cdes
adversas daguelas do cotidiano.

Participacdo em sala de aula.

Preciséo, Clareza e na expresséo
oral e escrita

Obijetividade

Uso correto dos termos técnicos

Coeréncia

Participacdo

Dominio dos conceitos

o aluno entendeu e soube
identificar o perfil do profissional

Soube aplicar e incorporar técnicas de
atendimento ao cliente

Soube escolher o melhor arranjo fisico
de acordo com as necessidades da
organizacao.

Soube avaliar questbes do ambiente
de trabalho

Soube identificar as necessidades da
organizagéao.

Centro Paula Souza — CETEC - Grupo de Supervisdo Educacional / Gestdo Pedagdgica - 2016




Centro

Paula Souza

GOVERNO DO ESTADO

SSAOPAULO

V — Plano de atividades docentes*

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

Atividades Previstas

Projetos e Acdes
voltados a
reducéo da

Evaséo Escolar

Atendimento a alunos por
meio de acdes e/ou projetos
voltados a superacgao de
defasagens de aprendizado
ou em processo de

Preparo e corregao
de avaliagcdes

Preparo de
material didatico

Participacéo em
reunides com
Coordenador de
Curso e/ou previstas
em Calendéario

Progresséo Parcial Escolar
Fevereiro X X X X
Marco X X X X
Abril X X X X
Maio X X X X X
Junho X X X
Julho X X X X
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VI - Material de Apoio Didéatico para Aluno (inclusive bibliografia)

BERNHOEFT, Renato de, Administracdo do Tempo, Editora Nobel, 2010
IORIO, Cecilia S. Manual de Administragcdo de Pessoal, Editora Senac, 142 edi¢éo, 2012
ROBBINS, Stephan, Comportamento Organizacional, S&o Paulo — Editora Prentice Hall, 2002

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

Palestra sobre qualidade no atendimento ao cliente

VI - Estratégias de Recuperacdo Continua (para alunos com
rendimento/dificuldades de aprendizagem)

baixo

O trabalho de recuperacéao € simultaneo através do acompanhamento continuado nas

competéncias e habilidades ndo atingidas pelos alunos com rendimentos insatisfatorios.

IX — Identificacéo:
Nome do professor: Carlos Roberto Machado
Assinatura: Data: 11/02/2016

X — Parecer do Coordenador de Curso:

Nome do coordenador (a): Antonio Carlos Maria Junior
Assinatura: Data:

Data e ciéncia do Coordenador Pedagdgico

Xl- Replanejamento
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