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Número de créditos:      4         Teóricas    Práticas    Total
Duração em semanas: 15 Carga horária semanal             4     0          4
Períodos - oferecimento: I Carga horária total           60     0        60

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*

Ementa

Histórico da profissão de Secretariado/Secretariado Executivo. A formação universitária e os sistemas da
UFV. O conceito  de  imaginários  sociodiscursivos.  O profissional  de Secretariado  Executivo.  Ética  e
Responsabilidade Socioambiental. Competências profissionais. Técnicas secretariais. 

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Período

Secretariado Executivo Trilíngue Obrigatória 1
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Seq Aulas Teóricas Horas/Aula

1 Histórico da profissão de Secretariado/Secretariado Executivo

1.1. A história da carreira secretarial no mundo
1.2. O desenvolvimento da ocupação no Brasil
1.3. Leis de regulamentação da profissão

10

2 A formação universitária e os sistemas da UFV 5

3 O conceito de imaginários sociodiscursivos

3.1. Imaginários/Estereótipos/Representações Sociais
3.2. Os Imaginários acerca da profissão de Secretariado/ Secretariado Executivo
3.3. Os Imaginários concernentes a grupos étnico-raciais no contexto das 
organizações

10

4 O profissional de Secretariado Executivo

4.1. Perfil, habilidades e competências
4.2. Funções e campo de atuação
4.3. Elaboração de currículo

10

5 Ética e Responsabilidade Socioambiental

5.1. Ética Empresarial
5.2. Ética Profissional: o Código de Ética do profissional secretário
5.3. Responsabilidade Socioambiental

5

6 Competências profissionais

6.1. Competências técnicas
6.2. Competências comportamentais

10

7 Técnicas secretariais

7.1. Atendimento telefônico
7.2. Agenda
7.3. Administração de processos

10
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