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Ementa

Comunicacao Interna; Comunicacao externa; Comunicacao eficaz e de qualidade. Redacao Oficial: atas, oficios, memorandos, etc.

Justificativa

A comunicacao é um fator inerente a humanidade, presente no processo de desenvolvimento de todas as civilizagdes. Com o
passar dos tempos, a comunicacao tem se tornado um importante insumo para as atividades organizacionais, conectando atores e
favorecendo o compartilhamento de conhecimentos aplicados as decisdes estratégicas. Nesse sentido torna-se relevante adentrar
ao entendimento dos elementos ligados a comunicacao organizacional, especialmente no contexto das empresas que se inserem
nos cenarios cada vez mais competitivos e precisam se relacionar com seus stakeholders. A comunicacao é parte da organizacao e
por isso precisa ser estudada e compreendida por profissionais que irao atuar neste contexto, como forma de preparo para a
realidade do mercado de trabalho e para o desenvolvimento das ciéncias da Administracdo.

Objetivo Geral
Proporcionar aos alunos do curso de Administracdo o aprendizado especifico da linguagem organizacional, bem como apresentar as

diferentes ferramentas da comunicacao e a importancia desempenhada pelo gestor capaz de comunicar-se eficazmente dentro e
fora do ambiente organizacional.

Objetivos Especificos

- Conhecer os aspectos gerais da comunicacao empresarial;

- Abordar as diferentes formas de comunicacao;

- Relacionar a comunicagao com as estratégias organizacionais;

- Identificar fatores relacionados aos tipos de comunicacao empresarial.

Conteudo Programatico

Topico / Subtépico
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Topico / Subtopico

. Apresentacao do plano de ensino, discussao sobre a metodologia adotada;
- Aspectos gerais da comunicacao.

Definicao do Papel da Comunicacao - Mintzberg
- Interpessoais;

- Informacionais;

- Decisorios.

A organizacao e a comunicacao com seus ambientes:
- Ambiente interno;
- Ambiente externo.

Comunicacao interna e Externa:

- Principais caracteristicas;

- diferentes tipologias;

- as barreiras a comunicacao e fatores que influenciam sua eficacia;
- redes de comunicacao e comunicacao de marketing.

Comunicacao Interna e Externa: qualidade no atendimento; comunicacao pessoal e profissional; agenda, comunicacao
telefonica; mensagens orais e escritas; imagem pessoal e imagem da empresa; relacdes publicas - etc.

Palestra: “Documentos Organizacionais” (Secretariado Executivo/Relacdes Piblicas).

Atividade de leitura, producao e interpretacao de texto.

Documentos empresariais: redacao de e-mails, cartas e memorandos.

Documentos administrativos: ata, atestado, comunicado, bilhete, convocacao, declaracao, requerimento.

Correspondéncia oficial: uniformizacao, oficio e memorando oficial.

Metodologia

A exposicdo do conteldo sera feito através de atividades que facilitem e estimulem a aprendizagem e a interacao constante dos
alunos, por meio de:

« Aulas expositivas e dialogadas;

« Leituras dirigidas;

» Trabalhos em grupo na sala e extraclasse;

o Apresentacao de trabalhos- Seminario;

« Desenvolvimentos de exercicios praticos relacionado a ementa, individual e em grupo.

Avaliacao

O sistema de avaliacao a ser adotado consta dos seguintes itens:

Trés avaliacoes, sendo:

Avaliacao 01 - Seminario em Grupo: Valendo de 0,0 a 10,0 pontos

Avaliacdo 02 - Atividades em sala, extraclasse e atividade interdisciplinar do seminario Tematico I. de 0,0 a 10,0 pontos. Sendo:
7,0 pontos para atividade interdisciplinar e 3,0 pontos para demais atividades.

Avaliacao 03- Prova escrita: de 0,0 a 10,0 pontos, individual e sem consulta.

Nota final da disciplina: Média das trés avaliacbes. Caso o aluno nao atinja a nota 7,0.

PROVA FINAL: sera aplicada SOMENTE para os discentes que nado atingirem a média 7,0 como média final. Para ser aprovado na P.F
o aluno devera obter média 5,0 (representa a soma da nota final que obteve + a nota da P.F / dividi-se o resultado por 2 e tem-se
a média da P.F).

Observacoes gerais:

Atividades em sala: Deve obedecer aos seguintes critérios:

« Individuais ou em grupo, de acordo com a atividade;

« Deve ser entregue no final da ultima aula;

« Os grupos devem conter de 3 até 5 integrantes;

« Os alunos faltantes nao receberao nota, salvo atestados médicos.

Seminario: Devem obedecer aos seguintes critérios:

» Desenvolvido e apresentado em grupo. Valendo 10 pontos, sendo: 05 pontos para o grupo e 05 pontos apresentacao individual.
« Os grupos devem conter de 3 até 5 integrantes;

 Todos os membros do grupo devem participar da apresentacdo do seminario;

« Os alunos faltantes nao receberao nota, salvo atestados médicos.

OPS. Maiores detalhes dos critérios de avaliacdo do seminario serdo discutidos em sala pelo professor.

Bibliografia
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Basica
Referéncia Existe na Biblioteca
ABERJE. Estudos Aberje 1. Sao Paulo, Aberje, 1998. "
ARGYRIS, C e outros. Comunicacao eficaz na empresa. Rio de Janeiro, Editora Campus, 1999. " 4
BAHIA, J. Introducdo a Comunicacdo Empresarial. Rio de Janeiro, Editora Mauad, 1995. "
Complementar
Referéncia Existe na Biblioteca

ANGELONI, M. T.; FERNANDES, C. B. A comunicacao empresarial: um estudo evolutivo das teorias das

organizacdes. Revista de Ciéncias da Administracdo (RCA), 1. (2). Agosto de 1999. Nao
BUENO, W. C. A. A comunicacao empresarial estratégica: definindo os contornos de um conceito. N30
Conexao - Comunicacao e Cultura (UCS) v. 4, n. 7 (2005).

CARDOSO, 0. 0. Comunicacao empresarial versus comunicacao organizacional: novos desafios N&o
teoricos. RAP. Rio de Janeiro (40) 6: Nov./Dez. 2006.

LOPES, G. V. C. P. F.; PORRUA, R. P. D. Comunicacdo empresarial. Ministério da educacao - Instituto N&o

Federal do Parana, 2012.

MOTA, M. S.; FOSSA, M. I. T. O papel da comunicacéo organizacional na gestao da mudanca: o caso
de uma rede interempresarial. | Encontro de Gestao de Pessoas e Relacoes de Trabalho (EnGPR) - Nao
Anais de Congresso, 2007.

SILVA NETO, B. R. Comunicacao corporativa e a reputacao empresarial. GVEXECUTIVO v. 12, n. 1,
Jan./Jun. 2013.

Nao

Informag¢des Adicionais

Aprovacao

Aprovado em reuniao do Colegiado do Curso realizadaem ___/___/

Coordenador(a) do Curso
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