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PROJETO INTEGRADO

CURSO: CST em Secretariado

Objetivos da O projeto integrado é um procedimento metodolégico de ensino
Aprendizagem: aprendizagem que tem por objetivos:

e Favorecer a aprendizagem;

e Estimular a corresponsabilidade do aluno pelo aprendizado
eficiente e eficaz;

e Desenvolver os estudos independentes, sistematicos e o
autoaprendizado;

e Promover a aplicacao da teoria e conceitos para a solugao de
problemas praticos relativos a profissao.

Prezado aluno,

Seja bem-vindo!

A proposta de Projeto Integrado tera como temadtica a importancia da comunicagdo no
contexto empresarial. Escolhemos essa tematica para possibilitar a aprendizagem interdisciplinar dos
conteudos desenvolvidos nas disciplinas estudadas e atrelar conceitos tedricos a pratica.

ORIENTACOES
1. Leitura e interpretagdao da SGA

Por meio da leitura da SGA e, também, da situacdo-problema destacada, vocé deve redigir
um Plano de A¢do, com a proposta de um projeto de coaching e mentoring.

Situagdo Geradora de Aprendizagem (SGA)

Para refletir sobre a atuacdo de um profissional de secretariado, tome como exemplo o
contexto a seguir:

Vocé, como secretdrio(a) executivo(a), ocupa uma posicdo estratégica em uma empresa de pequeno
porte que recentemente passou por uma fusao e agora é classificada como empresa de médio porte.
Durante esse processo de fusdo, identificou-se problemas de comunicacdo decorrentes da
implementagao de um novo sistema de gestdo, tanto devido a fusdao da empresa com outra quanto
ao estabelecimento de uma holding.

Diante desse cenario, uma equipe se reuniu para abordar os desafios de comunicacdo enfrentados
pela empresa. Apds uma analise detalhada, fica claro que existem ruidos de comunicagdo que estao
impactando negativamente o desempenho e a eficiéncia operacional da organiza¢do. Para superar
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esses obstaculos, a equipe identifica a necessidade urgente de elaborar um projeto abrangente de
coaching e mentoring.

Esse projeto deve contemplar aspectos como a definicdo de contratos, orgamentos e recursos
financeiros necessarios, além de envolver o uso de ferramentas de informdtica para suportar as
atividades de coaching e mentoring. O objetivo é ndo apenas melhorar a comunicacdo dentro da
empresa, mas também promover o desenvolvimento profissional e pessoal dos colaboradores,
alinhando-os com os novos objetivos e estratégias da organizacdo pds-fusao.

Agora, considerando esse contexto, como vocé e sua equipe planejam elaborar um plano de acao
abrangente para implementar com sucesso o projeto de coaching e mentoring na empresa? Como
vocés pretendem superar os desafios identificados e garantir que o projeto contribua efetivamente
para a melhoria da comunicagdo e o sucesso da organizagao nesse novo cenario?

Situacao-problema:

Para realizar essa producdo, elabore um Plano de Agao que demonstre como sua abordagem pode
contribuir com o projeto de coaching e mentoring e melhorar a comunicacdo no ambiente de
trabalho.

ORIENTAGOES PARA A EXECUGAO DO TRABALHO

Para desenvolver seu trabalho, é essencial que vocé se coloque no contexto apresentado e
entenda o desafio que tem pela frente: elaborar um Plano de A¢do adequado que podera ser adotado
e colocado em pratica com o objetivo de melhorar a comunicagdo na empresa. Para isso, é essencial
gue voceé leia os textos aqui indicados e reflita sobre algumas perguntas que podem nortear o seu
trabalho, sdo elas:

e Qual é o objetivo principal do projeto?

e Quais recursos humanos e materiais (equipamentos e ferramentas) sdo necessarios para o
projeto?

e Qual é o cronograma detalhado do projeto?

e Qual é o orgamento estimado para o projeto? Como serao feitos os calculos financeiros?

e (Quais sdo os contratos necessarios e quais sdo seus termos? Como serdo selecionados os
fornecedores e questdes de servico?

e Quais sdo os principais publicos do projeto e quais informacdes eles precisam receber? Como
serd feita a comunicagao interna ao longo do projeto?

e Quais canais de comunicacdo serdo usados?
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As questdes apresentadas sdo um guia para que vocé possa elaborar a fundamentacao tedrica
do seu trabalho. Nao ha impedimento para discorrer a respeito de informagGes extras. Todas as
informacgdes questionadas devem estar presentes ao longo da fundamentacao tedrica.

Para a elaboragdo de seu trabalho como um todo, é essencial que vocé realize a leitura dos
textos indicados:

e BAPTISTA, Renato Dias. A comunicacdo empresarial e a gestdo da mudanca. In.
Comnexos: ideias e solugdes em comunicagao. Disponivel em:
http://comnexos.com.br/artigos/baptista-renato-comunicacao-gestao.pdf Acesso
em: 04 jul 2024. (Anexo 1)

e SEBRAE. Como criar um plano de agdo. Disponivel em:
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/PE/Anexos/Como-criar-um-
plano-de-acao.pdf Acesso em: 04 jul 2024. (Anexo 2)

e SOUZA, Daniela Borges Lima de. Coaching e mentoring como facilitadores da gestdo
com pessoas nas organizacdes que aprendem. Estagao Cientifica Online. Juiz de
Fora, n. 05, Jan 2008. Disponivel em:
https://estacio.periodicoscientificos.com.br/index.php/estacaocientifica/article/view
/2180/1785 Acesso em: 04 jul 2024. (Anexo 3)

Leituras complementares:

e SOUZA, Carla Neres de. A importancia da ética empresarial para o profissional de
secretariado. Disponivel em: https://bit.ly/34eqKYe. Acesso em: 04 jul 2024.
(Anexo 4)

e LUCIANI, Luciana Paula Bento; SANTOS, Beatriz Naves da Silva. O profissional de
secretariado executivo como protagonista na proposicao e gestao de projetos.
Disponivel em: https://e-
revista.unioeste.br/index.php/expectativa/article/view/27682. Acesso em: 04 jul
2024. (Anexo 5)

e Sebrae Talks. Como elaborar um plano de a¢ao para minha empresa? - Sebrae.
Disponivel em: https://youtu.be/rEgdiduQ3t0 . Acesso em 04 jul 2024.

e Sebrae Talks. Como melhorar a comunicagao da sua empresa! - Aprenda com o
Sebrae. Disponivel em: https://youtu.be/QkwIFSGW3RI Acesso em 04 jul 2024,

Apods finalizar suas leituras e seu percurso reflexivo, proceda a elaboracdo do Plano de Acdo,
tendo em vista as indicagoes:

e Introdugdo: descreva o projeto que a empresa ird desenvolver. Faga uso dos conhecimentos
presentes nas disciplinas estudadas, para que vocé possa apresentar uma proposta mais
elaborada e convincente. (1 lauda)

e Desenvolvimento: para o desenvolvimento de seu trabalho, vocé deve realizar (2 a 3 laudas):


http://comnexos.com.br/artigos/baptista-renato-comunicacao-gestao.pdf
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/PE/Anexos/Como-criar-um-plano-de-acao.pdf
https://sebrae.com.br/Sebrae/Portal%20Sebrae/UFs/PE/Anexos/Como-criar-um-plano-de-acao.pdf
https://estacio.periodicoscientificos.com.br/index.php/estacaocientifica/article/view/2180/1785
https://estacio.periodicoscientificos.com.br/index.php/estacaocientifica/article/view/2180/1785
https://bit.ly/34eqKYe
https://e-revista.unioeste.br/index.php/expectativa/article/view/27682
https://e-revista.unioeste.br/index.php/expectativa/article/view/27682
https://youtu.be/rEgdiduQ3t0
https://youtu.be/QkwIF8GW3RI
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a) Fundamentagdo tedrica: apresente a tematica e responda aqui as questdes norteadoras.
Traga também as referéncias dos textos lidos.

b) Plano de agao: seguindo as caracteristicas desse género textual (modelo disponibilizado
abaixo), elabore a proposta do projeto de coaching e mentoring que tem por intuito melhorar
a comunica¢dao no ambiente de trabalho:

Etapa Descricao
Introdugdo - Descricdo do problema.
- Contextualizacdo da importancia do problema.
Objetivos - Enumeracdo clara e especifica dos objetivos que o plano
pretende alcancar.
Andlise da situagdo atual |- Avaliacdo detalhada da situacdo atual relacionada ao
problema.
- Identificacdo de pontos fortes e fracos.
Definigdo das agoes - Descricdo detalhada das acgbes especificas que serdo

realizadas para atingir os objetivos.
- Designacao de responsabilidades para cada agao.

Recursos - Listagem dos recursos (financeiros, humanos, materiais)
necessarios para implementar as acdes.
Cronograma - Estabelecimento de um cronograma claro, com prazos para
cada etapa das agoes.
Orgamento - Estimativa dos custos associados a implementagao do plano
de agao.
Acompanhamento e - Descrigdo dos mecanismos que serdao utilizados para
avaliagao acompanhar e avaliar o progresso das agdes.
- Estabelecimento de pontos de verificacdo regulares.
Conclusao - Recapitular os principais pontos do plano.

- Enfatizar a importancia da implementacdo do plano.

e Consideragdes finais: para a finalizagdo do texto, deve ser feita uma retomada da situagao-
problema, com a sintese do seu posicionamento em relacdo ao caso discutido e a proposta
elaborada. Faca uso de citacdes de autores que discutem os temas apresentados em sua
atividade, seguindo as normas da ABNT. (Ao menos 1 lauda)

e Referéncias: faca a lista de referéncias, conforme as normas da ABNT, citando todos os
autores utilizados para a realizacdo da sua atividade.

NORMAS PARA ELABORACAO E ENTREGA DA PRODUGCAO

1. O trabalho sera realizado individualmente.
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2. Importante: Vocé devera postar o trabalho finalizado no AVA, o que dever3 ser feito na
pasta especifica, obedecendo ao prazo limite de postagem, conforme disposto no
cronograma do curso. Ndo existe prorrogacao para a postagem da atividade.

3. O trabalho final deve conter, depois de pronto, capa e folha de rosto padrao da
Universidade, sendo organizado no que tange a sua apresentagdao visual (tipos e
tamanhos de fontes, alinhamento do texto, espacamentos, adentramento de paragrafos,
apresentacdo correta de citagGes e referéncias, entre outros elementos importantes),
conforme modelo disponivel no Biblioteca Virtual.

4. A produgdo textual é um trabalho original e, portanto, ndo podera haver trabalhos
idénticos aos de outros alunos ou com reproducdo de materiais extraidos da internet. Os
trabalhos plagiados serdo invalidados, sendo os alunos reprovados na atividade. Lembre-
se de que a pratica do plagio constitui crime, com pena prevista em lei (Lei n.2 9.610), e
deve ser evitada no ambito académico.

5. Importante: O trabalho deve ser enviado em formato Word ou PDF.

A seguir, apresentamos a vocé alguns dos critérios avaliativos que norteardo a correcdo para
atribuir o conceito a producédo:

e Normalizagdo correta do trabalho, com atendimento ao nimero de pdaginas solicitadas.

e Apresentacdo de estrutura condizente com a proposta apresentada (com introducdo,
desenvolvimento e conclusdo).

e Uso de linguagem académica adequada, com clareza e correcdo, atendendo a norma
padrdo.

e Atendimento a proposta, contemplando todos os itens solicitados, com objetividade,
criatividade, originalidade e autenticidade.

e Fundamentacdo tedrica do trabalho, com as devidas referéncias dos autores
eventualmente citados.

Bom trabalho!



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9610.htm

