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Declaramos, a pedido do(a) interessado(a), e para fins de prova junto ao respectivo 6rgdo empregador, que o curso abaixo citado
encontra-se disponivel para matricula, como programa de Extensdo / Capacitagdo, junto a Unieducar, com data para inicio e
término a definir, conforme carga horaria assinalada.

METODOLOGIA: O contetido dos cursos de Extensao pode ser disponibilizado conforme a evolug¢do do programa, e em fungdo de
sua correspondente carga horéria. Os objetos instrucionais séo apresentados em uma interface diagramada de facil navegacéo no
Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA. O acesso as videoaulas e demais objetos instrucionais, além de materiais extras
disponiveis na biblioteca (e-books), exercicios, audioaulas e videoteca é bastante intuitivo e proporciona uma experiéncia de
interatividade no processo de aprendizagem a distancia. Os programas preveem a participacéo do aluno em atividades de interacéo
no AVA. Tais atividades - passiveis de serem comprovadas, podem ocorrer por meio de conversagdo em tempo real, foruns,
videoconferéncias, jogos, aulas participativas, trabalhos em equipe, discussdes, dinamicas de grupo, estudos de caso ou
simulacdes.

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA ACAO DE DESENVOLVIMENTO: O programa de Extensdo / Capacitagdo prevé a
participacéo ativa do inscrito nas diversas atividades propostas. O aluno matriculado em um programa de capacitagdo deve cumprir
rigorosamente com o cronograma de atividades a seguir detalhado, aplicando 8 (oito) horas diarias no desenvolvimento das
seguintes ac¢des durante todo o periodo de acesso ao conteldo:

ATIVIDADES/HORARIOS 08h-0%h 09h-10h 10h-11h 11h-12h 12h-14h 14h-15h 15h-16h 16h-17h 17h-18h
Videoaulas Audioaulas INTERVALO
E-books Audiobooks INTERVALO
Atividades/Interacdo INTERVALO
Suporte ¢/Tutoria INTERVALO
TOTAL DE HORAS DIARIAS APLICADAS NO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES 8 (0ITO)

SINCRONICIDADE: Os programas de Extensdo / Capacitacdo s&o caracterizados como sincronos, a partir do momento da
inscricdo, com a indicagdo por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter as datas de inicio e término
definidas.

TUTORIA E FORMAS DE INTERACAO: Os programas de Extenso / Capacitagio recebem suporte de uma tutoria especificamente
designada para acompanhamento do rendimento dos alunos. A interacéo € realizada online por meio da plataforma AVA. A tutoria é
desenvolvida de modo proativo e consiste na assisténcia didatica, compartilhamento de informag6es, troca de experiéncias, estimulo
ao cumprimento dos exercicios propostos e cooperagdo visando o melhor aproveitamento dos conteddos estudados. A tutoria é
desempenhada pelo corpo de tutores da Unieducar e a interacdo entre tutores, estudantes e a coordenagdo do curso é
exclusivamente online, onde sdo agendadas acdes sincronas em outras modalidades (féruns, videoconferéncias, chats etc.). A
tutoria efetiva encaminhara moédulos de conteldos com atividades avaliativas semanalmente, para que o estudante possa
complementar os estudos quanto ao tema desenvolvido no curso.

AVALIACAO/CERTIFICACAO: Nos programas de Extenso / Capacitagdo a avaliacdo é qualitativa e maltipla. A nota da avaliago
final pode contemplar fatores e formas de avaliagdo diversas, tais como a elaboragdo de redacgdes durante e ao término do
programa, bem como a frequéncia e participacdo em eventos de conversagcdo em tempo real, nas quais sdo observadas as
contribuicdes de ordem tedrica e pratica, além de outras modalidades de avaliagdo individual, bem, como: a realizacéo de atividade
avaliativa ao término de cada aula ou médulo de contetdo e a realizagdo de atividade avaliativa final, com pontuagdo, ao término da
capacitacdo. A geracao do certificado eletrbnico é condicionada a verificagdo de aproveitamento minimo de 70% nas atividades de
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avaliacdo. Todos os cursos contam com ferramenta de avaliacdo de conteldo (aprendizagem) e institucional, que somente é
disponibilizada apés transcorrido o prazo minimo correspondente a carga horaria certificada.

ORGANIZACAO CURRICULAR: Os programas de Extens&o / Capacitag&o apresentam organizagao curricular elaborada a partir de
projetos pedagogicos especificos, elaborados por uma equipe pedagoégica multidisciplinar, que acompanha o projeto,
desenvolvimento e atualizagdo de conteitdo. TECNOLOGIA DE EAD/E-LEARNING: Apds a elaboragdo dos contelidos é realizada a
migracdo para o Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, o que demanda a aplicacdo de tecnologias de Design Instrucional
adequadas aos assuntos abordados. MATERIAIS DIDATICOS: Os contelidos programaticos dos cursos de Extenséo / Capacitagéo
séo lastreados em materiais didaticos constantemente atualizados. Dentre os objetos de aprendizagem podem ser disponibilizados
videoaulas; livros eletronicos (e-books); audioaulas; desafios; exercicios e testes; além de contelidos de fontes externas, a partir de
material relacionado. INTERACAO E SUPORTE ADMINISTRATIVO: Os programas de Extensdo / Capacitacdo contam — além do
suporte de tutoria especializada - com uma infraestrutura de apoio que prevé a interacdo entre alunos e alunos; alunos e
professores/tutores; e alunos e pessoal de apoio Administrativo. Essa interagdo é garantida por meios eletrdnicos com registros de
chamados e/ou por meio telefénico, conforme o caso. O AVA utilizado pela Unieducar € uma plataforma proprietaria, desenvolvida e
atualizada permanentemente, e permite, dentre outras facilidades, o acompanhamento das horas de estudo a distancia e presencial,
conforme o caso. SOBRE A

INSTITUICAO DE ENSINO: A Unieducar € uma Instituicdo de Ensino Superior mantida pela Unieducar Inteligéncia Educacional, que
atua — desde 2003 - com a idoneidade e credibilidade atestada por diversos 6rgéos publicos, e empresas privadas, além de milhares
de profissionais, servidores publicos, estudantes e professores universitarios de todo o Brasil. Instituicdo de Ensino Credenciada pelo
MEC; cadastrada junto ao SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores do Governo Federal - como fornecedores
de cursos e treinamentos junto & Administracdo Federal. A Unieducar é associada & ABED — Associagdo Brasileira de Educacéo a
Distancia e a IELA - International E-Learning Association. Atende mediante Nota de Empenho todos os 6rgdos publicos Federais,
Estaduais, Distritais e Municipais, emitindo a respectiva documentagéo fiscal (Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos Eletrnica)
vinculada as matriculas.

ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES
TITULO DO PROGRAMA: Inglés Aplicado a Secretariado Executivo
CARGA HORARIA: 120 horas

PRAZO MINIMO PARA CONCLUSAOQ: 15 dias.

PRAZO MAXIMO PARA CONCLUSAO: 60 dias.

OBJETIVOS GERAIS:

O curso Inglés Aplicado a Secretariado Executivo desenvolve competéncias essenciais de comunicagdo escrita em inglés para o
ambiente corporativo, abordando géneros textuais profissionais, técnicas de descri¢do, narragdo e argumentacao, além de praticas
avancadas de redagdo para relatérios, comunicados, apresentagfes pessoais, perfis executivos, resenhas empresariais e ensaios
organizacionais; o contetdo inclui vocabulério estratégico, elaboracéo de textos formais, descri¢édo de localidades e personalidades,
registro de experiéncias profissionais, discussdo de temas sociais, ambientais e controversos, além da producdo de argumentos
sélidos voltados ao contexto empresarial, oferecendo ao profissional de secretariado dominio linguistico aplicado a rotina executiva.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Proporcionar ao estudioso na area uma visdo abrangente sobre os temas elencados no Contetido
Programatico.

DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO: O desenvolvimento do conteGdo programatico requer a realizagdo das seguintes
atividades/dindmicas, com vistas ao cumprimento da correspondente carga horaria deste programa de capacitacao:

¢ O aluno dever assistir e eventualmente voltar a assistir as videoaulas, com o objetivo de fixar o conteudo trabalhado pelo
professor;
e Para cada aula ministrada, o Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA disponibiliza um ou mais e-books, a fim de que o
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aluno possa ler e reler os textos de apoio, aprofundando o estudo sobre cada um dos tépicos ministrados, objeto de seu
desenvolvimento neste programa;

¢ O programa disponibiliza ainda uma lista de exercicios propostos, visando a fixagdo do contetdo trabalhado, especialmente
com questdes/problemas que exigem a aplicagdo dos conceitos desenvolvidos nas aulas e nos livros-texto as situacdes
concretas apresentadas;

¢ O aluno é também acompanhado por um ou mais tutores designados pela Instituicdo de Ensino. No AVA, o aluno dispde
ainda de um canal de interagdo com esses professores especialistas nas matérias objeto das aulas.

Cumprindo entdo todas essas atividades, agrupadas nos quatro itens acima, o aluno poderd usufruir de uma experiéncia de
aprendizado enriquecedora, aproveitando todas as ferramentas que a Instituicdo coloca a sua disposicdo e, consequentemente,
aprimorando sua qualificacéo profissional. Resta evidenciado que a carga horaria total ndo esta atrelada ao tempo de duragdo das
videoaulas, mas a diligente observancia do que é proposto neste projeto pedagdgico.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

ESTRUTURA DA COMUNICAGAO ESCRITA EM INGLES

Relagdo Entre Géneros Textuais e Suas Funcdes Profissionais; Constru¢do de Enunciados Formais e Informais; Técnicas de
Descricdo Aplicadas ao Contexto Empresarial; Elementos da Narragdo em Relatos Administrativos; Estrutura Argumentativa em
Documentos Corporativos;

DESCRICAO DE PAISES E CIDADES PARA CONTEXTOS PROFISSIONAIS

Técnicas Descritivas para Apresentacdo de Localidades; Formas de Referéncia Espacial e Temporal em Inglés; Planejamento de
Textos Utilizando Mapas Mentais;

APRESENTACAO PESSOAL PROFISSIONAL EM INGLES

Estratégias Descritivas para Apresentacdo de Profissionais; Vocabulario Essencial para Caracterizacdo Pessoal e Curricular;
Organizacao de Informagdes para Apresentacdes Formais;

DESCRIGCAO DE LIDERES E PERSONALIDADES CORPORATIVAS

Técnicas Jornalisticas para Descrigdo Institucional; Linguagem Adequada para Perfis Profissionais; Construgdo de Pequenos
Memoriais e Biografias;

RELATOS DE EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS EM INGLES

Estrutura da Narragdo em Relatérios Administrativos; Documentagdo de Vivéncias e Atividades Profissionais; Vocabulario e
Expressdes de Relatos Corporativos;

COMUNICAGCAO DE FATOS RECENTES NO AMBIENTE EMPRESARIAL

Narracdo de Eventos e Ocorréncias Corporativas; Redagdo de Comunicados Internos em Inglés; Técnicas de Mapeamento e
Agrupamento de Conteldo;

REVISAO E ANALISE DE MATERIAIS INFORMATIVOS

Estrutura Narrativa Aplicada a Resenhas Empresariais; Vocabulario Essencial para Sinteses Corporativas; Planejamento e
Organizacéo de Resenhas;

PRODUCAO DE TEXTOS ARGUMENTATIVOS PROFISSIONAIS

Estrutura e Caracteristicas do Discurso Argumentativo; Linguagem Essencial para Argumentacédo Corporativa; Tipos de Argumentos
Apliciveis ao Ambiente Empresarial;

ARGUMENTAGAO EM TEMAS SOCIAIS RELACIONADOS AO MUNDO CORPORATIVO

Discussdo de Questbes Sociais Relevantes em Inglés; Uso Adequado de Citagbes em Documentos Profissionais; Linguagem
Adequada para Debates Institucionais;

ARGUMENTACAO EM TEMAS AMBIENTAIS NO CONTEXTO EMPRESARIAL

Debates Corporativos Sobre Sustentabilidade e Ecologia; Organizagdo de Ideias em Paragrafos Argumentativos;

SUSTENTAGAO DE PONTOS DE VISTA PROFISSIONAIS

Defesa de Perspectivas em Inglés; Linguagem Essencial para Textos Profissionais; Geragéo e Estruturagéo de Ideias;
ARGUMENTAGCAO EM TEMAS POLEMICOS NO MEIO CORPORATIVO

DiscussBGes Sobre Assuntos Controversos Empresariais; Categorias de Argumentacdo Profissional; Técnicas de Elaboragdo de
Ensaios Corporativos.
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