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Programa Analítico de Disciplina
SEC430   Gestão Secretarial, Social e Empreendedora

      
Departamento de Letras  -  Centro de Ciências Humanas, Letras e Artes

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

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*
SEC130 

Ementa

Empreendedorismo. Organização e gestão de eventos. Etiqueta e cerimonial. 

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Período

Secretariado Executivo Trilíngue Obrigatória 8
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Seq Aulas Teóricas Horas/Aula

1 Empreendedorismo

1.1. Gestão secretarial e Empreendedora
1.2. Empreendedorismo Corporativo
1.3. Gestão social

20

2 Organização e gestão de eventos

2.1. Conceitos e origens
2.2. Tipologia de eventos
2.3. Geração, seleção e teste de idéias
2.4. Estruturando um projeto de evento
2.5. Estabelecendo os parceiros
2.6. Análise dos possíveis impactos
2.7. Planejamento e organização

20

3 Etiqueta e cerimonial

3.1. Definições
3.2. Histórico
3.3. Normas de etiqueta
3.4. Boas maneiras no mundo empresarial: as diferentes empresas e culturas
3.5. Normas de cerimonial

20
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