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Programa Analitico de Disciplina

SEC 200 - Redacao Empresarial

Departamento de Letras - Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

Catalogo: 2023

Numero de créditos: 4
Carga horaria semestral: 60h Carga horéaria de extensdo: 30h
Carga horaria semanal tedrica: 2h
Carga horaria semanal pratica: 2h Semestres: |
Objetivos

Ao final desta disciplina o estudante devera ser capaz de: elaborar e revisar os diferentes géneros discursivos
utilizados no ambito empresarial.

Ementa

Linguagem e estilo nas comunicacdes empresariais. Aspectos da elaboracdo de géneros discursivos
empresariais. As normas gramaticais: sua abordagem predominantemente voltada para o uso. Géneros
discursivos empresariais. Elaboragdo de documentos e de correspondéncias empresariais cujo assunto enfoque
teméaticas organizacionais, étnico-raciais e ambientais. Elaboragcdo de minimanuais de redacdo empresarial.

Atividades de Extenséao

Os estudantes, que seréo divididos em grupos previamente definidos pela docente da disciplina, deveréo escolher uma empresa privada de
pequeno, médio ou grande porte de Vigosa ou regido para, junto dos profissionais da referida empresa, proporem a criagdo ou a atualizacéo
de um manual de Redagdo Empresarial para a corporacéo. Nesse sentido, a proposta € que os estudantes da SEC 200 mobilizem os
conceitos aprendidos em sala e suas aplicacdes em uma forma pesquisa-acéo. Os académicos seréo, assim, envolvidos na realidade
empirica organizacional, o que lhes possibilitara participar de forma ativa na constru¢éo ou na reconstrugao da dinAmica comunicativa
escrita da empresa. O processo sera todo ele acompanhado pela professora e o produto final sera entregue a empresa ao final da
disciplina.

Pré e correquisitos

Nao definidos

Oferecimentos obrigatdrios

Curso Periodo

Secretariado Executivo Trilingue 1

Oferecimentos optativos

Curso Grupo de optativas

Administracéo Geral
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Ciéncias Contabeis Geral
Comunicacédo Social - Jornalismo Geral
Letras - Portugués e Literaturas de Lingua Portuguesa Geral
Letras - Portugués-Espanhol Geral
Letras - Portugués-Francés Geral
Letras - Portugués-Inglés Geral
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Conteldo

Unidade

ED

Pj

To

1.Linguagem e estilo nas comunica¢cdes empresariais
1.0 ato de linguagem: situacdo de comunicacéo e os sujeitos
em interacao
2.Nocdes de contrato, estratégias e géneros
3.Redacéo empresarial e suas caracteristicas
4.0bjetividade e propriedade
5.Correcéo
6.Concisado e precisao
7.Clareza e harmonia
8.Polidez

7h

2h

Oh

Oh

9h

2.Aspectos da elaboracéo de géneros discursivos empresariais
1.Coeséo
2.Coeréncia
3.Adequacédo vocabular
4.Progresséo e ndo contradicdo
5.Paralelismo

6h

2h

Oh

Oh

8h

3.As normas gramaticais: sua abordagem predominantemente
voltada para o uso
1.0 uso do acento grave (crase)
2.0 emprego da pontuacédo objetiva
3.Especificidades no uso da virgula
4.A sintaxe de regéncia: verbal e nominal
5.A sintaxe de concordancia: verbal e nominal
6.A colocagéo pronominal
7.A ortografia vigente: o novo acordo ortogréfico

6h

2h

Oh

Oh

8h

4.Géneros discursivos empresariais
1.Atestado
2.Carta Comercial
3.E-mail
4.Procuracdo
5.Relatério

6h

4h

Oh

Oh

10h

5.Elaboracdo de documentos e de correspondéncias empresariais
cujo assunto enfoque tematicas organizacionais, étnico-raciais e
ambientais

5h

5h

Oh

Oh

10h

6.Elaboracdo de minimanuais de redagdo empresarial em carater
extensionista

Oh

15h

Oh

Oh

15h

Total

30h

30h

Oh

Oh

60h

Tebrica (T); Pratica (P); Estudo Dirigido (ED); Projeto (Pj); Total (To);

Planejamento pedagogico

Carga horaria Itens

Tedrica Apresentacao de conteldo oral e escrito em quadro convencional; e Apresentacao
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de conteldo oral e escrito com 0 apoio de equipamento (projetor, quadro-digital,
TV, outros)

Pratica Pratica demonstrativa realizada pelo professor ou monitor, Pratica executada por
todos os estudantes, Pratica investigativa executada por todos os estudantes e
Desenvolvimento de projeto

Estudo Dirigido N&o definidos
Projeto Desenvolvimento de projeto
Recursos auxiliares Preferéncia de Mobiliario e Preferéncia de mobiliario e carteiras méveis
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Bibliografias basicas

Descricdo

Exemplares

BECHARA, EVANILDO. Moderna gramatica portuguesa. 37 ed. rev. e ampl. e atual. Conformeo |1
novo acordo ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, Lucerna, 2009.

KASPARY, Adalberto José. Correspondéncia Empresarial. 6.ed. Porto Alegre: EDITA, 2002. 1

MEDEIRQOS, Joao Bosco. Correspondéncia: Ténicas de Comunicag¢édo Criativa. 18.ed. Sdo Paulo: | 2

Atlas, 2006.

CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e Discurso: modos de organiza¢do. Sdo Paulo: Contexto, 3

2008.

ABREU, Anténio Suérez. Curso de redacdo. 12.ed. Sdo Paulo: Atica, 2005. 1

PECORA, Alcir. Problemas de redacgéo. 5 ed., 3. tir. S&o Paulo, SP: Martins Fontes, 2002 2
Bibliografias complementares

Descricéo Exemplares

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Analia Cochar. Gramatica reflexiva: texto, 1

semantica e interacéo. 3 ed. reform. Sdo Paulo: Atual, 2009.

BUTUSH, Mariangela Ferreira. Redacao Técnica Empresarial. Qualitymark editora, 2004. 1

CHARAUDEAU, Patrick; MAINGUENEAU, Dominique. Dicionario de analise do discurso. 2 ed. 1

S&o Paulo: Contexto, 2006.

Pontos de controle

Campo

Anterior

Atual

Conteldo

Ha alterac6es no conteldo da disciplina
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