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Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negbcios

Habilitacdo Profissional: Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS

Qualificacdo: Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM RECURSOS
HUMANOS

Componente Curricular: Praticas de Competéncias Sociais

Modulo: 3° C. H. Semanal: 2,5

Professores: Luiz Fernando Zuin

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

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

- Atuar e colaborar na politica de recursos humanos bem como elaborar documentos de
planejamento de acdes e de rotinas de recursos humanos.

- Interpretar tendéncias na gestao de recursos humanos.

- Atuar e colaborar na politica de qualidade de vida, bem como elaborar planejamento de
acoes.

- Atuar nas diversas operacfes relacionadas ao sistema e aos subsistemas de recursos
humanos.

- Pesquisar e identificar lacunas na administragdo da qualidade de vida e nos aspectos
relacionados as atividades da organizacao e a representatividade de seus custos.

- Utilizar resultados de estudos no sistema e nos subsistemas de gestdo de Recursos
Humanos..

- Assessorar no gerenciamento de mudancas organizacionais (conhecer e analisar técnicas e
tendéncias).

- Desenvolver visdo holistica e sistémica da area por meio das préticas disponiveis para auxiliar
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na gestdo de Recursos Humanos, que subsidiardo as tomadas de decisoes.

- Propor e executar medidas preventivas de protecdo das pessoas.

- Participar do processo de definicdo de identidade corporativa, com foco na cultura e na
estrutura organizacional, visando ao fortalecimento das politicas de Recursos Humanos na
organizacao.

- Monitorar e promover acées de melhoria do clima organizacional, com base em pesquisas,
indicadores e subsidios a gestao de pessoas.

- lIdentificar e aplicar ferramentas a gestdo de pessoas, auxiliando na elabora¢do de um plano
de ac¢des para alcancar a exceléncia do desempenho e dos resultados organizacionais.

AREA DE ATIVIDADES

A — ORIENTAR PRATICAS DE COMPETENCIAS SOCIAIS

Identificar desempenho sécio-profissional.

Aplicar traguejo social.

Atuar na manutencao da construgdo da imagem organizacional.
Expressar-se com comportamento adequado para o convivio social.
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Il — Competéncias, Habilidades e Bases Tecnholbgicas do Componente Curricular

Componente Curricular: Praticas de Competéncias Sociais Médulo: 3°
N° Competéncias N° Habilidades N° Bases Tecnoldgicas
1 | 1. Analisar a importancia da negociagéo 1.1 |Identificar a importancia da negociacédo na gestéo de 1 1. O papel do negociador:
na gestao de pessoas. pessoas. ] A importancia da
1.2 |Identificar situacbes que requerem negociacao no negociacao;
ambito das organizacdes. [ Natureza da negociacgéo;
1.3 | Planejar e definir objetivos de negociagéo. [1 Negociagbes nas
1.4 | ldentificar a importancia da prepara¢éo emocional Organizag0es;
para participar de uma negociacao. [ Etapas do processo de
1.5 |Evitar sentimentos e atitudes que dificultam a negociagao;
1.6 |negociagéo. [1 Sentimentos e atitudes que
1.7 | Utilizar estratégias e taticas de negociacao. prejudicam a negociacéo;
Testar habilidades de negociador. [ Taticas de negociagao.
[1 Crise de imagem
2.1 | Selecionar procedimentos para festas e institucional:
2.2 | comemoracgdes nas dependéncias da instituicdo e 0 acOes corretivas e
2 fora dela quando necessario. preventivas.
2. Analisar fatores que influenciam na 2.3 | Orientar conduta em viagens de negocios.
convivéncia harmoniosa no Pesquisar costumes internacionais para recepcionar
gerenciamento de pessoas. clientes e expatriados. 2. Procedimentos para:

[ Festas e comemoracgdes:
o Festa de final de ano;

3.1 |Aplicar procedimentos legais e de fiscaliza¢do diante o O significado dos presentes;
de Assédio Moral e Assédio Sexual. 2 0 Amigo secreto;
3.2 | Aplicar conceitos da globalizagdo como movimento de o “Lembrancinhas”.
alteracdo/fusdo de visdo e valores organizacionais. [1 Viagens de negocios:
3.3 |Perceber que héa crescente exigéncia relativa ao o Comportamentos que
3. Analisar a necessidade de adaptagéo comportamento profissional. devem ser evitados em
comportamental. 3.4 | Perceber a competéncia cultural como diferencial viagens.
competitivo. o Costumes internacionais e
3.5 | Perceber a relacdo entre a neurociéncia e etiqueta. modos a mesa.
o Transicao de expatriados
3.6 |Detectar a performance social como valor para uma cultura
fundamental para uma carreira profissional. organizacional local.

3.7 | Utilizar o vestuério dentro do contexto organizacional;

3.8 |ldentificar o cumprimento das praticas sociais de
conduta;
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3. Analisar a necessidade de adaptacéo
comportamental.

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14
3.15

3.16

Incorporar as regras de composi¢do e comportamento
amesa;

Perceber as recomendac@es sobre o tom de voz
adequado ao ambiente profissional;

Identificar postura assertiva e empatica no auxilio das
relacdes interpessoais;

Utilizar as regras de cumprimentos, formas de
apresentacéo e pronomes de tratamentos;

Praticar a higienizagdo pessoal e condutas de
higiene;

Dominar as regras protocolares para luto e doencgas.
Identificar a importancia do comportamento nos
ambientes virtuais.

Incorporar nas relagdes sociais e de trabalho as
recomendac¢fes da netiqueta na comunicacgéao virtual.

3. Conceitos de:

[ Atuagéo e comportamento
diante de ocorréncias de
Assédio Moral e Sexual;

1 Competéncia Social e
globalizacéo;

1 Competéncia Cultural;

1 Neurociéncia;

[ Etiqueta;

0 Uso da etiqueta pessoal

e profissional:

0 Recomendacdes do

Dress Code;

0 Conduta no elevador e
ambientes publicos;

0 Regras de etiqueta a mesa,;

0 Recomendacbes sobre o tom de
voZ;

o Como dizer ndo e demonstrar
flexibilidade;

o Empatia no ambiente de
trabalho;

o Regras quanto aos
Cumprimentos;

o0 Formas de apresentacéo;

0 O uso dos Pronomes de
tratamento de linguagem: oral e
escrita;

0 Cuidados com a higiene
pessoal;

0 Conduta higiénica;

0 Conduta em lutos e doencas de
colaboradores e dirigentes:
cumprimentos aos familliares;
envio de condoléncias; vestuario;
visitacdo e condutas a colegas
doentes/internados;

0 Recomendac@es da Netiqueta:
e-mails e redes sociais.
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Il - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

Componente Curricular: Praticas de Competéncias Sociais Médulo: 3°
Habilidade Bases Tecnoldgicas Procedimentos Didéaticos ernograzna/
Dia e Més

Habilidades 1.1 a 5.9 — referente

ao quadro Il: Competéncias,
Habilidades e Bases
Tecnolégicas do Componente
Curricular, conforme Plano de

Curso 224 - CEETEPS

1 a 5 Bases Tecnoldgicas - referente ao quadro II:
Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolédgicas
do Componente Curricular,

Curso 224 - CEETEPS.

conforme Plano de

Conteudo: Apresentagcdo do componente curricular,
contetdos, método de trabalho, critérios de avaliagéo.
Atividade de integracao

Procedimento Didético: Aula expositiva;
levantamento de expectativas; Orienta¢cBes sobre a
importancia da participagédo nas aulas, assiduidade e
sobre os critérios e formas de avaliacdo desse
componente curricular.

24/07 a 28/07

1.1. Identificar a importancia da
negociacdo na gestéo de
pessoas.

1.2. ldentificar situa¢des que
requerem negocia¢ao no ambito
das organizagdes.

1.3. Planejar e definir objetivos
de negociagao.

1.4. Identificar a importancia da
preparacéo emocional para
participar de uma negociacao.

1. O papel do negociador:

v

v
v
v

A importancia da negocia¢ao;
Natureza da negociacao;
Negociacdes nas Organizacdes;

Etapas do processo de negociacao;

Contelido: Conceito e objetivos da negociacdo: as
principais ferramentas utilizadas nos processos de
negociacdo, suas etapas e importdncia na gestdo
organizacional.

Procedimento didético:
» Aula expositiva e dialogada;
» Atividade em grupo;
» Exercicios dissertativos;
» Dinamica : Negociacéo do Apartamento.

31/07 a 04/08

07/08 a 11/08

14/08 a 18/08
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1.5. Evitar sentimentos e atitudes
que dificultam a negociagéo.

1.6. Utilizar estratégias e taticas
de negociagéo.

1.7. Testar habilidades de
negociador..

AN

Sentimentos e  atitudes
prejudicam a negociacéo;
Téticas de negociacao.

Crise de imagem institucional: acdes
corretivas e preventivas.

que

Contendo:
» Sentimentos e atitudes que prejudicam a
negociacao;
» Téticas de negociacao.
» Crise de imagem institucional: ag6es corretivas
e preventivas.

Procedimento didatico:
» Aula expositiva e dialogada;
» Exercicios dissertativos;
» Dinamica : O farmacéutico.

21/08 a 25/08

28/08 a 01/09

2.1. Selecionar procedimentos
para festas e comemoracgdes nas
dependéncias da instituicdo e fora
dela quando necessario.

2. Procedimentos para:
Festas e comemoracdes:

v

v
v
v
v

Festa de final de ano;

O significado dos presentes;
Amigo secreto;
“Lembrancinhas”.

Conteldo: Os procedimentos/comportamentos
utilizados, festa e comemoracg6es da organizagao.

Procedimento didatico:
» Aula expositiva e dialogada;
» Estudo de Texto;
» Estudo de Caso;
> Atividade Pratica.

04/09 a 06/09

11/09 a 15/09

2.2. Orientar conduta em viagens
de negécios.

2.3 Pesquisar
internacionais para
clientes e expatriados.

costumes
recepcionar

2 .Viagens de negdcios:

v

Comportamentos que devem ser

evitados em viagens.

v

Costumes internacionais e modos a

mesa.

v

Transicdo de expatriados para uma

cultura organizacional local.

Contelido: Viagens de negodcios, comportamentos e
transicdo de expatriados para uma cultura
organizacional local.

Procedimento didatico:
» Aula expositiva e dialogada;
» Estudo de Texto;
> Atividade Pratica.

18/09 a 22/09

25/09 a 29/09
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3.1. Aplicar procedimentos legais
e de fiscalizacdo diante de
Assédio Moral e Assédio Sexual.

3.2.  Aplicar conceitos da
globalizagdo como movimento de
alteracdo/fuséo de viséo e valores
organizacionais.

3. Conceitos de:
v' Atuacéo e comportamento diante de

ocorréncias de Assédio Moral
Sexual,

e

Conteudo:
» Assédio Moral e  Sexual:
consequéncias nas organizacoes.

Causa e

Procedimento didatico:
» Aula expositiva e dialogada;
» Estudo de Texto;
» Estudo de Caso.

02/10 a 06/10

09/10 a 20/10

3.2. Aplicar  conceitos da
globalizagdo como movimento de
alteracao/fusdo de viséo e valores
organizacionais.

3.3. Perceber que h& crescente
exigéncia relativa ao
comportamento profissional.

3.4. Perceber a competéncia
cultural como diferencial
competitivo.

3 Conceitos de:
» Competéncia Cultural;
» Competéncia Social e globalizacao

Conteudo: As ferramentas utilizadas nos conceitos de
Competéncia Social Cultural, Globalizagao.

> Procedimento didatico:

» Aula expositiva e dialogada;
» Estudo de Texto;

> Exercicios dissertativos.

23/10 a 27/10

30/10 a 01/11

3.5. Perceber a relacdo entre a
neurociéncia e etiqueta.

3.6. Detectar a performance
social como valor fundamental
para uma carreira profissional.
3.7. Utilizar o vestuéario dentro do
contexto organizacional;

3.8. Identificar o cumprimento das
praticas sociais de conduta;

3.9. Incorporar as regras de
composicao e comportamento a
mesa;

3 Conceitos de:
» Neurociéncia,
» Etiqueta; Uso da etiqueta pessoal e

profissional: Recomendacdes

do

Dress Code; Conduta no elevador e

ambientes  publicos;
etiqueta a mesa;

Regras

de

Contelido: Conceito de neurociéncia e etiqueta bem
como sua relagdo no ambiente organizacional.

» Procedimento didatico:
> Estudo de Texto;

» Ensino com pesquisa;

» Discusséo em grupo.

06/11 a 10/11

13/11a 17/11
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3.10. Perceber as > Recomendagdes sobre o tom| contetido: Fator humano: Sentidos; Ruido de
dach b ¢ q de voz; S x icacaq- | 20/11 a 24/11
recomendacoes sobre o tom de > Como dizer ndo e demonstrar| comunicacdo; Percepcdo x fluxo de comunicacgéo;
voz adequado ao ambiente flexibilidade: o
profissional;  3.11.  Identificar exibilidade, _ Comportamentos x comunicagéo pessoal;
TR Lo » Empatia no ambiente de
postura assertiva e empatica no trabalho:
auxilio  das relagoes > Regras quanto aos| Procedimento didatico:
lntefpesjoaIS; 3.12. tUtI|IZfaI’ as Cumprimentos; > Aula expositiva e dialogada;
regras de cumprimentos, formas » Formas de a ’ %0 > Estudo de Texto,
~ presentacéo; Ue '
de apresent.ac;ao e pronomes de > O uso dos Pronomes de > Aula Pratica; 27/11a01/12
tratamentos; . i
tratamento de linguagem: oral e
escrita
Conteuddo: Fundamentos:higiene; luto e doengas;
e-mail e redes sociais.
3.13. Praticar a higienizagdo pessoal e >  Cuidados com a higiene pessoal: 04/12 08/12
condutas de higiene; 3.14. Dominar > S .g P '
as regras protocolares para luto e > Conduta higiénica; . s
doencas.  3.15. ldentificar  a Conduta em lutos e dogn_gas dg Procedimento Didético:
. o colaboradores e dirigentes:
importancia do comportamento nos - T - . S
ambientes virtuais, 3.16. Incorporar cumprlmentos ao0s. famlllla}rgs, > Aula expo,sm\_/ae_dlal_ogada com utilizacédo de
nas relagdes sociais e de trabalho as envio ~de condoléncias; ‘vestuarlo, recursos audio y|sua|s.
~ : visitagdo e condutas a colegas » Estudo de caso;
recomendacBes da netiqueta na doentes/internados: > Di ~
comunicacio virtual. oentes/internados, . ISCUSSao em grupo. 11/12 a 18/12
» RecomendacBes da Netiqueta: e-

mails e redes sociais

Encerramento do componente curricular com revisédo
geral das bases tecnolégicas.
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IV - Plano de Avaliacdo de Competéncias

Competéncia

Indicadores de Dominio

Critérios de Desempenho

Evidéncias de Desempenho

1. Analisar a importancia da
negociacdo na gestao de
pessoas.

Expressar criticamente sua posicéo
acerca do assunto. Ter boa
participacdo em debates.

Destreza,

Disciplina,

Trabalho em Equipe
Pontualidade,
Compreenséo

Senso de percepcdo, resolucdo de problemas e
comunicacdo. Saber relacionar ideias a fim de
interpretar e analisar as questfes propostas.

2. Analisar fatores que
influenciam na convivéncia
harmoniosa no gerenciamento
de pessoas.

Boa participacdo nos debates,
compreensdo e construcdo de
conceitos dos principios basicos.

Trabalho em Equipe;
Pontualidade,
Construgéo de Conceito
Compreenséo

Saber diferenciar situa¢cdes nos processos de
relacbes humanas. Senso de percepcéo,
resolucdo de problemas e espirito de
colaboracdo com seus pares.

3. Analisar a necessidade de
adaptacdo comportamental.

Expressar criticamente sua posicéo
acerca do assunto. Ter boa
participagdo  em debates e
compreensao sobre o assunto.

Trabalho em Equipe
Construgéo de Conceito
Pontualidade,
Compreenséo

Capacidade de identificar e posicionar-se em
situacdes de conflitos nas organizacdes e no dia
a dia.
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V —Plano de atividades docentes

* Preencher com as atividades que serdo desenvolvidas no més

Atividades Previstas

Projetos e Acbes
voltados a redugao
da Evaséo Escolar

Atendimento a alunos por meio
de acBes e/ou projetos
voltados a superacao de
defasagens de aprendizado ou
em processo de Progresséo
Parcial

Preparo e correcdo de
avaliacGes

Preparo de material
didético

Participagdo em
reunidoes com
Coordenador de Curso
e/ou previstas em
Calendario Escolar

Recepcéo aos alunos,
discusséo sobre a
importancia da

Realizar o levantamento das
lacunas de aprendizagem através

Organizacgéo e correcao
das atividades avaliativas
desenvolvidas nas aulas

Pesquisa do Material

Participa¢@o na Reunido

vinculos entre os
alunos.

aluno e organizar e recuperacao
continua dessas lacunas.

planejamento das
aulas.

Julho qualificacéo técnica da observacao do rendimento do Didético para o de Curso , Reunido de
para o acesso ao aluno e organizar e recuperacao planejamento das Planejamento e Didatico
mercado de trabalho. continua dessas lacunas. aulas. Pedagdgica.
Atividades de Realizar o levantamento das Organizacgéo e correcao
integracdo para o lacunas de aprendizagem através | das atividades avaliativas
Agosto fqrtalecimento de da observa(;éq do rendimento go desenvolvidas nas aulas Pesqu[sg do Material
vinculos entre os aluno e organizar e recuperacao Didatico para o
alunos: Atividades com continua dessas lacunas. planejamento das Participacdo na Reunido
Dinamicas. aulas. de Curso
Organizacao de Realizar o levantamento das Organizacgao e correcao
atividades lacunas de aprendizagem através | das atividades avaliativas
Setembro extracurriculares: da observacéo do rendimento do | desenvolvidas nas aulas
participacdo em aluno e organizar e recuperacao Participacdo na Reunido
palestras. continua dessas lacunas. de Conselho de Classe.
Atividades de Realizar o levantamento das Organizacgéo e correcao
integracéo para o lacunas de aprendizagem através | das atividades avaliativas | Pesquisa do Material
Outubro fortalecimento de da observacéo do rendimento do | desenvolvidas nas aulas Didatico parao
vinculos entre os aluno e organizar e recuperacao planejamento das Participacdo na Reunido
alunos. continua dessas lacunas. aulas. Didatico Pedagdgica.
Atividades de Realizar o levantamento das Organizacdo e correcao
integracdo para o lacunas de aprendizagem através | das atividades avaliativas
Novembro fortalecimento de da observacao do rendimento do | desenvolvidas nas aulas
vinculos entre os aluno e organizar e recuperacao Participa¢é@o na Reunido
alunos. continua dessas lacunas. de Curso
Atividades de Realizar o levantamento das Organizacgao e correcao
integracdo para o lacunas de aprendizagem através | das atividades avaliativas | Pesquisa do Material
Dezembro fortalecimento de da observacéo do rendimento do | desenvolvidas nas aulas Didatico para o Participacdo na Reunido

de Planejamento e
Conselho de Classe.
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VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

BENNET, Carole. Etiqueta nos Negdcios. Editora Cengage Learning. 12 Edi¢cao. 2008.
CHIAVENATO, Idalberto. Desempenho Humano nasOrganiza¢fes. Editora Manolo. 72 Edi¢céo.
2016.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas. Editora Campus. 32 Edic&do 2009.

EGGER. Licia, Moellwald e Hugo. Competéncia Social - Mais que Etiqueta, uma Questao de
Atitude. Editora Cengage Learning. 22 Edicao. 2013.

TERCIOTI, Sandra H; MACARENCO, Isabel. Comunicacdo Empresarial na Pratica. Editora
Monel e Ltda. 72 Edicacgédo. 2016.

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

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

Os discentes com aproveitamento insatisfatério constituir-se-do de atividades, recursos e
metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade de eliminar e/ou reduzir a
deficiéncia de aprendizagem que inviabilizou o desenvolvimento das competéncias visadas
neste componente curricular.

Para isso, serédo realizadas:

Revisdo dos contetdos ministrados, utilizando-se de situagBes motivadoras, associadas a
experiéncias reais produtivas e gratificantes, de preferéncia que fazem parte do cotidiano do
discente, possibilitando-lhe um maior entusiasmo no processo sistematico da construcdo do
conhecimento.

Reutilizag&o de critérios diferenciados de avaliagdo que possibilitem verificar em que medida as
estratégias de recuperacdo adotadas pelo docente tiveram éxito, a partir das competéncias e
habilidades evidenciadas pelo discente a partir de entéo.

IX — Identifica¢c&o

Nome do professor: Luiz Fernando Zuin

Assinatura; Data: 04/08/2017

X — Parecer do Coordenador de Curso
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O Plano de Trabalho Docente esta de acordo com o Plano de Curso para o Componente
Préaticas de Competéncias Sociais.

Nome do coordenador: Mauro Donizeti Verga

Assinatura; Data:

Data e ciéncia do Coordenador Pedagogico
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Xl — Replanejamento
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