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PLANO DE CURSO

Dados Gerais da Turma
Turma: GDCSS0136 - PESQUISA APLICADA EM SECRETARIADO II - Turma: 02 (2020.2)

Docente(s): 2665707 - CIBELLE DA SILVA SANTIAGO

Carga Horária: 60h

Horário: 5N1234

Programa do Componente Curricular

Ementa:
Elaborar o projeto de Trabalho de Conclusão de Curso. Definir problemática, Justificativa e
objetivos do projeto de pesquisa. Elaborar referencial teórico para pesquisa científica.
Procedimentos metodológicos. Normas da ABNT. Cronograma do TCC.

Objetivos:

OBJETIVO GERAL Redigir um projeto de pesquisa OBJETIVOS ESPECÍFICOS - Promover a
compreensão sobre a pesquisa científica para a elaboração de um projeto de pesquisa de TCC
- Desenvolver a compreensão sobre os tipos de pesquisa, culminando com a elaboração de
um projeto de pesquisa de TCC - Promover, gradativamente, o desenvolvimento de
habilidades referentes à capacidade de elaboração de textos científicos, de acordo com as
normas da ABNT; - Estimular a importância do conhecimento da metodologia científica para o
desenvolvimento pessoal e profissional; - Incentivar e promover o debate sobre a pesquisa
na área secretarial, estimulando o desenvolvimento de pesquisa s científicas na área. -
Introduzir os conceitos de pesquisa científica e procedimentos metodológicos; - Preparar o
aluno para a redação de seu projeto de TCC e apresentações orais.

Conteúdo:

1 – ATUALIZAÇÕES DA PROFISSÃO DE SECRETARIADO 1.1 – Áreas de atuação do
profissional de Secretariado 1.2 – Pós Graduação Strictu e Lato Sensu: possibilidades para os
Secretários Executivos 1.3 – Marco Histórico Científico 1.4 – Grupos de Pesquisa e Revistas
Científicas 1.5 – Avanços científicos: Livros em Secretariado 2 – ELABORAÇÃO PROJETO DE
TCC 2.1 – Pesquisas diversas em Secretariado: onde encontrar? 2.2 - Estrutura do TCC
(artigo científico e monografia) 2.3 – Elementos pré textuais: Título, Resumo, Palavras-
chave, Abstract/Resumen 2.4 – Iniciando uma pesquisa: Elementos da introdução 2.5 –
Referencial Teórico: sucinto, mas completo 3 – MÉTODOS PARA A PESQUISA CIENTÍFICA 3.1
– Tipos de Pesquisa 3.2 – Instrumentos para coleta de dados 3.3 – Métodos para Análise dos
Dados 3.4 – NORMAS DA ABNT 4 – TÉCNICAS DE APRESENTAÇÃO PARA A DEFESA DO TCC
4.1 – Power Point: Elaboração dos Slides de TCC 4.2 - Oratória para a defesa de TCC"

Habilidades e
Competências: Compreender as etapas de elaboração do projeto de tcc

Metodologia de Ensino e Avaliação

Metodologia:

A avaliação terá caráter formativo, visando ao acompanhamento permanente do aluno. Para
tanto, a avaliação ocorrerá de forma processual, no decorrer do semestre, quando
avaliaremos a participação dos alunos nas aulas e sua produção textual no que concerne a
elaboração de fichamentos e artigo científico. - Aulas expositivas e dialogadas (discussões e
debates) - Cadernos memórias (Fichamento de aula - registros das aulas anotados nos
cadernos) - Vídeos - Trabalhos em pequenos grupos (análise de projetos, monografias, teses
e dissertações); - Orientação de pesquisas (individuais e/ou em grupo)

Procedimentos
de Avaliação
da
Aprendizagem:

-1ª NOTA: Trabalhos individuais Elaboração da introdução (problemática, pergunta-problema,
objetivos, justificativa) até 10,0 pontos - 2ª NOTA: Referencial Teórico até 10,0 pontos - 3ª
NOTA: Metodologia até 8,0 pontos Cronograma: até 2,0 pontos -4ª NOTA: Projeto FINAL de
TCC

Horário de
atendimento:

Cronograma de Aulas
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Dados Gerais da Turma
Início Fim Descrição
04/03/2021 04/03/2021 PLANO DE ENSINO 1 – Atualizações da Profissão de Secretariado
11/03/2021 11/03/2021 PALESTRA: PESQUISA CIENTÍFICA PARA ALÉM DO TCC
18/03/2021 18/03/2021 ATRIBUIÇÕES do Orientador e Estudante + Fluxograma da Pesquisa
25/03/2021 25/03/2021 Revisitando o Secretariado + Elementos da introdução (título + justificativa)
01/04/2021 01/04/2021 FERIADO ANTECIPADO
08/04/2021 08/04/2021 Elementos da introdução (problemática e pergunta-problema)
15/04/2021 15/04/2021 Elementos da introdução (objetivo geral)
22/04/2021 22/04/2021 AULA PRÁTICA - INTRODUÇÃO
29/04/2021 29/04/2021 Elementos da introdução (objetivos específicos)
06/05/2021 06/05/2021 AULA PRÁTICA - INTRODUÇÃO (objetivos)
13/05/2021 13/05/2021 Avaliação I – Introdução do Projeto de TCC
20/05/2021 20/05/2021 REFERENCIAL TEÓRICO do Projeto de TCC
27/05/2021 27/05/2021 AULA PRÁTICA - REFERENCIAL TEÓRICO
03/06/2021 03/06/2021 AVALIAÇÃO II – Referencial Teórico do Projeto de TCC
10/06/2021 10/06/2021 METODOLOGIA DE PESQUISA
17/06/2021 17/06/2021 AULA PRÁTICA - METODOLOGIA
24/06/2021 24/06/2021 FERIADO
01/07/2021 01/07/2021 AVALIAÇÃO III – METODOLOGIA + CRONOGRAMA
08/07/2021 08/07/2021 Técnicas de Apresentação para a Defesa do Tcc
15/07/2021 15/07/2021 AVALIAÇÃO IV - PROJETO VERSÃO FINAL

Avaliações
Data Hora Descrição
13/05/2021 19H AVALIAÇÃO 1: INTRODUÇÃO
03/06/2021 19H AVALIAÇÃO 2: REFERENCIAL TEÓRICO
01/07/2021 19H AVALIAÇÃO 3: METODOLOGIA + CRONOGRAMA
15/07/2021 19H AVALIAÇÃO 4: PROJETO VERSÃO FINAL
20/05/2021 19h Reposição
22/07/2021 19h Exame Final
20/05/2021 Reposição
22/07/2021 Exame Final

Referências Básicas
Tipo de
material Descrição

Livro
ANDRADE, Maria Margarida de; MARTINS, João Alcino de Andrade. Introdução à Metodologia do
Trabalho Científico:elaboração de trabalhos na graduação. 10. ed. São Paulo: Atlas, 2010, 2017.
158 p. ISBN: 9788522458561.

Livro
DURANTE, Daniela Giareta; MARTINS, Cibele Barsalini; CANTAROTTI, Aline (Orgs). Pesquisa em
secretariado:reflexões acerca da construção do conhecimento. Fortaleza: Edições UFC, 2016. 262
p: il. ISBN: 9788572827003.

Livro
LAKATOS, Eva Maria; MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia científica:ciência e
conhecimento científico, métodos científicos, teoria, hipóteses e variáveis, metodologia jurídica. 5.
ed. São Paulo: Atlas, 2008, 2010. 311 p. ISBN: 9788522447626.

Referências Complementares
Tipo de
material Descrição

Livro ZAMPIER, Maika Bueque et al ( Orgs ). Secretariado executivo na UFPB:10 anos construindo
identidade intelectual. Mamanguape, PB: Editora do CCTA, 2017. 499p:il. ISBN: 9788595590212.
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