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Carga horaria semestral: 60h
Carga horaria semanal tedrica: 4h
Carga horaria semanal pratica: Oh
Semestres: |

Objetivos

Ao final desta disciplina o estudante devera ser capaz de compreender as teorias basicas do Secretariado
Executivo e das Organizaces.

Ementa

O profissional de Secretariado Executivo. Etica e Responsabilidade Socioambiental. Competéncias
profissionais. Técnicas secretariais. As organizagfes e a Sociedade

Historico da profissdo de Secretariado/Secretariado Executivo. A formacao universitaria e os sistemas da UFV.

Pré e co-requisitos

Nao definidos

Oferecimentos obrigatdérios

Curso Periodo

Secretariado Executivo Trilingue 1

Oferecimentos optativos

Nao definidos
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Conteldo

Unidade T P ED |Pj To

1.Histérico da profissdo de Secretariado/Secretariado Executivo 10h | Oh Oh Oh 10h
1.A historia da carreira secretarial no mundo
2.0 desenvolvimento da ocupag¢éo no Brasil
3.Leis de regulamentacédo da profissédo

2.A formagdo universitaria e os sistemas da UFV 5h Oh Oh Oh 5h

3.0 profissional de Secretariado Executivo 10h | Oh Oh Oh 10h
1.Perfil, habilidades e competéncias
2.Funcgdes e campo de atuacao
3.Elaboragéo de curriculo

4.Etica e Responsabilidade Socioambiental 5h Oh Oh Oh 5h
1.Etica Empresarial
2.Etica Profissional: o Cadigo de Etica do profissional secretério
3.Responsabilidade Socioambiental

5.Competéncias profissionais 10h | Oh Oh Oh 10h
1.Competéncias técnicas
2.Competéncias comportamentais

6.Técnicas secretariais 10h | Oh Oh Oh 10h
1.Atendimento telefénico
2.Agenda
3.Administracdo de processos

Total [ 50h | Oh Oh Oh 50h

(T)Tedrica; (P)Pratica; (ED)Estudo Dirigido; (Pj)Projeto; Total(To)

Planejamento pedagd6gico

Carga horaria Itens

Tedrica Apresentacdo de conteldo oral e escrito com o0 apoio de equipamento (projetor,
guadro-digital, TV, outros); e Apresentacéo de contetido oral e escrito em quadro
convencional

Pratica N&o definidos
Estudo Dirigido N&o definidos
Projeto N&o definidos
Recursos auxiliares N&o definidos
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