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7 PRORH
(=) PLANO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO x

— DADOS GERAIS DO TREINAMENTO

LINHA DE DESENVOLVIMENTO: v - Iniciagdo ao Servico Publico [ ]- Formacéo Geral []- Gestéo

[]- Inter-relagdo entre ambientes [ ] - Especifica ao Ambiente [ ]- Comportamental
NOME DO TREINAMENTO: Desenvolvendo competéncias para atendimento e rela¢des interpessoais
MODALIDADE DE TREINAMENTO: V - EAD (Ensino & Distancia) [ |- Semi-Presencial [ ]- Presencial

COMPETENCIAS ADQUIRIDAS (com esse treinamento, o aluno devera ser capaz de): desenvolver as atividades secretariais
inerentes a funcéo de assistente administrativo lotado na secretaria dos cursos de graduacgao

QUANTIDADE MAXIMA DE TREINANDOS: 30 QUANTIDADE DE TURMAS OFERTADAS: 1

CARGA HORARIA: 16h

NOME DO INSTRUTOR: Meiv Sene Rosa FORMAGCAQ: Secretaria Executiva Bilingue com Especializacdo em Assessoria
Organizacional

— ESPECIFICACAO DO PROJETO DE TREINAMENTO
— OBJETIVOS

- Conceituar comunicagéo e seus tipos (verbal e ndo-verbal);
- Conceituar redacéo oficial e os documentos mais usados no servigo publico;
- Explorar os tipos de atendimento (pessoal, telefénico, internet);

” o«

- Conceituar e abordar o assunto “Empatia”, “Relagdes Interpessoais”;

- Fornecer conteudo tedrico que auxilie o profissional a repensar suas formas de atendimento;

- Trocar experiéncias profissionais para promocédo de debate e abordar casos ocorridos na instituicdo;

- Abordar as competéncias necessarias aos secretarios de curso;

- Conceituar “Postura” e promover discussdo sobre o assunto com vistas a conscientizar o profissional sobre a necessidade
de melhorar sua imagem;

- Conceituar e discutir a importancia sobre os conhecimentos das fungdes secretariais.

- Conhecer o conceito de Arquivo e os tipos.

- Imagem profissional.

— PUBLICO ALVO (com a respectiva area de atuacéo)

Servidores que trabalham nas secretarias dos cursos de graduacgéo, pos-graduacgdo e demais setores da UFTM.

EMENTA

Conceitos basicos sobre redacdo oficial, atendimento e empatia. Servidores no atendimento. Tipos de atendimento
(presencial, telefone, internet, redes sociais). Processo de comunicacdo (linguagem verbal e ndo verbal). Gestdo da
reclamacgdo. Equilibrio emocional no atendimento. Postura profissional. Fungfes secretariais. Relacdes interpessoais.

Arquivologia. Imagem profissional.




— ESPECIFICACAO DO PROJETO DE TREINAMENTO (Continuagéo)
— CONTEUDO (Descrever o nome/carga horaria de cada médulo e o contetido de cada um deles)

1. Comunicagéo:
1.1 Conceito
1.2 Funcbes
1.3 Tipos (verbal: oral e escrita; nao-verbal: corporal, gestual)
1.4 Comprometimento com a importancia da comunicacao eficaz

1.5 A mensagem e o publico pretendido (adequar a linguagem)

2. Redagéo Oficial:
2.1 Conceito

2.2 Tipos de documentos

3. Atendimento:
3.1 Pessoal (postura, imagem profissional, atencdo)
3.2 Telefdnico (tonalidade de voz, identificacédo do local, cuidados com o aparelho)
3.3 Internet, redes sociais, e-mail institucional (abreviaturas, girias)

4. Empatia versus Simpatia:
4.1 Autoconhecimento

5. Competéncias e Postura profissional:
5.1 Conhecimentos
5.2 Imagem profissional
5.3 Cuidados com a aparéncia

6. Funcles Secretariais:
6.1 Conhecimentos
6.2 Etica profissional e empresarial
6.3 Organizagéo do trabalho

6.4 Planejar, organizar, dirigir, assessorar

7. Arquivologia
7.1 Conceito

7.2 Tipos de arquivos

8. Imagem Profissional
8.1 Vestimentas

8.2 Identidade profissional




— ESPECIFICAGAO DO PROJETO DE TREINAMENTO (Continuagéo)

— TECNICAS DE ENSINO (Estratégias, técnicas e praticas metodolégicas adicionais que orientam e facilitam a acéo pedagégica) —

v - Aulas expositivas interativas []- Grupos de Estudo com apoio de referéncias bibliograficas
[]- Leitura e apresentacdo de livros [] - Estudos de caso []- Atendimento individualizado

[]- Projetosemgrupo [ ]-Filmes []-Mdusica [ ]-Teatro v -Outros: Videos

— AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

CRITERIOS: (pontuagio minima necessaria, distribuicio de pontos, dentre outros quando se aplicar)

A avaliacdo da aprendizagem sera mensurada por meio da participagdo, interacdo de dos debates promovidos durante
todos os encontros.

INSTRUMENTOS E PRAZOS PARA AVALIAGAO:

- [ Casos: _ -horas ___ - minutos []-durante []- ap0s o treinamento
- [] Exercicios: ____-horas ______ - minutos []-durante []- apés o treinamento
- v Debates: _ -horas ___ - minutos v -durante []- apos o treinamento
- ] Provas: _ -horas - minutos []-durante []- apés o treinamento
- ] Projetos: _ -horas ___ - minutos []-durante []-ap6s o treinamento
- [ Outros: _ -horas ___ - minutos []-durante []-ap6és o treinamento

Outras informagdes adicionais: Serdo promovidos momentos de debates em todos 0s encontros.

— CERTIFICACAO
- FREQUENCIA MINIMA: -NOTA FINAL MiNIMA: []-70 []-60 []-50 []-

OUTRAS CONSIDERAGCOES:

— REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Materiais didaticos criados pela facilitadora do treinamento.




— INFRAESTRUTURA NECESSARIA (caso os campos sejam insuficientes, anotar no campo “informagées complementares”)

ITEM

QDE.

RESPONSAVEL

PROVIDEN
CIADO EM

Espaco (sala de aula, auditério, laboratério, etc.)

Sala

Especificagdes para o treinamento (sala organizada em “U”, circulo, criar

diretorio nos computadores, etc.)

Materiais permanentes (microcomputador, quadro branco com pinceis, flip chart com folhas, etc.)

Microcomputador

Data show

Materiais de consumo (lapis, caneta, réguas de 30cm, fita crepe, folhas A4,

etc.)

Outros (que julgar necessarios)

— METODO DE TREINAMENTO UTILIZADO E CRITERIOS DE SELECAO

LISTA DE METODOS OPCIONAIS DE
TREINAMENTO

METODO
SELECIONADO

JUSTIFICATIVA

Foérum, Chats, etc.

Palestra

Aula pratica

Visita técnica

Outra:

Lo

INFORMACOES COMPLEMENTARES

CRONOGRAMA (especificar dias do més, da semana e horario)

CONDICOES PARA OFERTA: Necessario minimo de 15 servidores matriculados para oferta do curso.

A realizacao do curso esta prevista para o periodo de xx a xx de xxxx de xxxx, com carga horaria de 12h, sendo 2
horas aula por dia. As aulas serdo ministradas no turno xxx, das xh as xh, em sala do XXXXXXXXX.

[ INSTRUTOR

DATA

ASSINATURA




CONSIDERACOES OPERACIONAIS (N&o preencher: campo do SCP/DDP/RH/ProRH)

— RECURSOS FINANCEIROS
Previsto no Orcamento do PAC? [ |- Sim [ ]- Nao

— ESTRUTURA FISICA

Sala de aula reservada? [ ]-Sim Qual? []- Nao

— INFORMACOES GERAIS

Inscrigdes por meio de Edital? []-Sim Qual? []- Nao
Lancgado no integrado? []-Sim []- N&o Porqué?
— PERIODO DE REALIZACAO
Inicio: / / Horério:
Término: / / Horério:
Dias da semana:
— CUSTOS ENVOLVIDOS
CUSTO CUSTO TOTAL
ITEM QDE. UNITARIO DO ITEM

QUANTIDADE DE TURMAS:

CUSTO TOTAL DO TREINAMENTO

— DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA (DOF)

DATA [ |

DIRETORIA DOF

() Hadisponibilidade orgamentaria via Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC (Verba de Capacitagao)

() N&o hé disponibilidade orgamentéria via Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC (Verba de Capacitagdo)

— AUTORIZACOES
DATA DATA DATA

CHEFE SCP DIRETOR DDP PRO-REITORA RH

DATA
S A
REITORA




