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EMENTA
Planejamento,  organização,  controle  e  direção  do  assessor  executivo.  Liderança.  A carreira  do  profissional  e  a
empregabilidade.  Administração de conflitos e  negociação para o trabalho em equipes.  Clima, poder e  cultura nas
organizações. Qualidade de vida no trabalho. Tópicos especiais.

I. OBJETIVOS
a) Apresentar aos acadêmicos o perfil de liderança exigido do profissional de secretariado executivo;
b) Estudar a administração de conflitos e as etapas de negociação para o trabalho em equipes;
c) Trabalhar com tópicos especiais referente ao clima, poder e cultura nas organizações.

II. PROGRAMA
1. Liderança
1.1. Regras e compromissos da liderança exemplar
1.2. O que os seguidores esperam dos líderes
1.3. Características de liderança
1.4. Questões contemporâneas sobre liderança
1.5. A vida no escritório
1.5.1. Interação com colegas
1.5.2. Delimitando seu espaço de trabalho
1.5.3. Homens e mulheres juntos
1.5.4. Etiqueta no escritório
1.2. Administração de conflitos
1.3. Negociação para o trabalho em equipes
1.4. Clima, poder e cultura nas organizações
1.4.1. Dependência e redes de poder
1.4.2. Comunicação, cultural e interação em contextos organizacionais
1.5. Planejamento, organização, controle e direção do assessor executivo
1.6. Qualidade de vida no trabalho
1.7. Administração do tempo
1.8. O estresse no trabalho e sua administração
1.9. Empregabilidade do profissional de secretariado

III. METODOLOGIA DE ENSINO
Aulas com exposição oral  dialogada, leituras dirigidas,  análise de textos, apresentação de filmes, aulas práticas de
conteúdos específicos, dentre outros recursos. A cada etapa do desenvolvimento do conteúdo programático, os alunos
elaborarão trabalhos individuais e em grupos, com apresentação em seminário, sobre as técnicas estudadas.

IV. FORMAS DE AVALIAÇÃO
a) Provas escritas individuais.
b) Exposição de trabalhos individuais e em grupos (apresentação oral e escrita)
c) Análise de estudos de caso
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