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Carga horaria semestral: 420h
Carga horaria semanal tedrica: Oh
Carga horaria semanal pratica: 28h
Semestres: l e Il

Objetivos

¢ Possibilitar a vivéncia da pratica profissional nos diversos ambientes dos diferentes setores da

economia.
e Consolidar a formacao profissional do futuro bacharel iniciada teoricamente e complementada com a

pratica profissional.

Ementa

Expediente de rotina de Secretaria. Planejamento e gerenciamento de servicos de Secretaria. Assisténcia e
assessoramento direto a executivos. Gestdo da Informacao - Levantamento de dados e de informacdes ligados
a metas da empresa. Redacéo de textos especializados em idiomas nacional e estrangeiro. Utilizacédo de
recursos do sistema de computacao e conhecimento da rede Internet. O estagio e a empresa. Discusséo sobre
o0 andamento do estagio. Tépicos especificos.

Pré e co-requisitos

1500 TOT

Oferecimentos obrigatérios
Curso Periodo
Secretariado Executivo Trilingue 8

Oferecimentos optativos

Nao definidos
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Conteddo
Unidade T P ED |Pj To
1.Expediente de rotina de Secretaria Oh Oh Oh Oh Oh
2.Expediente de rotina de Secretaria Oh 40h | Oh Oh 40h
3.Planejamento e gerenciamento de servicos de Secretaria Oh 100 | Oh Oh 100
h h
4.Planejamento e gerenciamento de servigos de Secretaria Oh Oh Oh Oh Oh
5.Assisténcia e assessoramento direto a executivos Oh Oh Oh Oh Oh
6.Assisténcia e assessoramento direto a executivos Oh 100 | Oh Oh 100
h h
7.Gestéo da Informacéo - Levantamento de dados e de informagdes | Oh 100 | Oh Oh 100
ligados a metas da empresa h h
8.Gestéo da Informacéo - Levantamento de dados e de informag6es | Oh Oh Oh Oh Oh
ligados a metas da empresa
9.Redacéao de textos especializados em idiomas nacional e Oh Oh Oh Oh Oh
estrangeiro
10.Redagéo de textos especializados em idiomas nacional e Oh 30h | Oh Oh 30h
estrangeiro
11.Utilizac&o de recursos do sistema de computacéo e Oh 20h | Oh Oh 20h
conhecimento da rede Internet
12.Utilizacdo de recursos do sistema de computacgéo e Oh Oh Oh Oh Oh
conhecimento da rede Internet
13.0 estagio e a empresa Oh Oh Oh Oh Oh
14.0 estagio e a empresa Oh 5h Oh Oh 5h
15.Discusséao sobre o andamento do estagio Oh 5h Oh Oh 5h
16.Discussao sobre o andamento do estagio Oh Oh Oh Oh Oh
17.Tépicos especificos Oh 0Oh Oh Oh Oh
18.Topicos especificos Oh 20h | Oh Oh 20h
Total | Oh 420 | Oh Oh 420
h h

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

Planejamento pedagd6gico

Carga horaria Itens
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Tebrica

Nao definidos

Pratica

Nao definidos

Estudo Dirigido

Nao definidos

Projeto

Nao definidos

Recursos auxiliares

Nao definidos
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Bibliografias basicas

Descricéo Exemplares
BELTRAO, O. Correspondéncia, linguagem e comunicacéo. S&o Paulo: Atlas, 2011. 5
BETHEHM, A. Politica e estratégia de empresas. Rio de Janeiro: Guanabara Dois, 1981. 1
OLIVEIRA, Djalma de Pinho Reboucas de. Planejamento estratégico: conceitos, metodologia, 2
praticas. Sao Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografias complementares
Descricdo Exemplares
FERREIRA, F. W. Planejamento sim ou ndo: um modo de agir num mundo em permanente 1
mudanca. Rio de Janeiro: Paz e Terra, 1989.
KASPARY, A. J, Correspondéncia empresarial. Porto Alegre: EDITA, 2002. 5
KASPARY, A. J. Redacéo oficial: normas e modelos. Porto Alegre: EDITA, 2007. 7
LEVY, A. R. Estratégia em acdo. S&o Paulo: Atlas, 1986. 0
TAVARES, M.C. Planejamento estratégico: a opgéo entre sucesso e fracasso empresarial. Sao 1
Paulo: Harbra, 1991.
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