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Numero de créditos: 4 Tedricas Praticas Total
Duracdo em semanas: 15 Carga horaria semanal 4 0 4
Periodos - oferecimento: | Carga horaria total 60 0 60

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*

Ementa

Historico da profisséo de Secretariado/Secretariado Executivo. A formagéo universitaria e os sistemas da
UFV. O conceito de imaginarios sociodiscursivos. O profissional de Secretariado Executivo. Etica e
Responsabilidade Socioambiental. Competéncias profissionais. Técnicas secretariais.

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Periodo

Secretariado Executivo Trilingue Obrigatéria 1
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Seq

Aulas Teéricas

Horas/Aula

Historico da profissao de Secretariado/Secretariado Executivo

1.1. Ahistéria da carreira secretarial no mundo
1.2. O desenvolvimento da ocupagao no Brasil
1.3. Leis de regulamentacéo da profissdo

10

A formagéao universitaria e os sistemas da UFV

O conceito de imaginarios sociodiscursivos

3.1. Imaginarios/Estereodtipos/Representagbes Sociais

3.2. Os Imaginarios acerca da profissdo de Secretariado/ Secretariado Executivo
3.3. Os Imaginarios concernentes a grupos étnico-raciais no contexto das
organizagbes

10

O profissional de Secretariado Executivo

4.1. Perfil, habilidades e competéncias
4.2. Fungdes e campo de atuagao
4.3. Elaboracao de curriculo

10

Etica e Responsabilidade Socioambiental

5.1. Etica Empresarial ’
5.2. Etica Profissional: o Codigo de Etica do profissional secretario
5.3. Responsabilidade Socioambiental

Competéncias profissionais

6.1. Competéncias técnicas
6.2. Competéncias comportamentais

10

Técnicas secretariais

7.1. Atendimento telefénico
7.2. Agenda
7.3. Administracao de processos

10
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