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EMENTA

Planejamento, organizagdo, controle e direcdo do assessor executivo. Lideranca. A carreira do profissional e a
empregabilidade. Administracdo de conflitos e negociacdo para o trabalho em equipes. Clima, poder e cultura nas
organizagodes. Qualidade de vida no trabalho. Topicos especiais.

I. OBJETIVOS

a) Apresentar aos académicos o perfil de lideranga exigido do profissional de secretariado executivo;
b) Estudar a administrag@o de conflitos e as etapas de negociacdo para o trabalho em equipes;

¢) Trabalhar com topicos especiais referente ao clima, poder e cultura nas organizagdes.

II. PROGRAMA

1. Lideranca

1.1. Regras e compromissos da lideranga exemplar
1.2. O que os seguidores esperam dos lideres

1.3. Caracteristicas de lideranca

1.4. Questdes contemporaneas sobre lideranga

1.5. A vida no escritorio

1.5.1. Intera¢do com colegas

1.5.2. Delimitando seu espaco de trabalho

1.5.3. Homens e mulheres juntos

1.5.4. Etiqueta no escritorio

1.2. Administracdo de conflitos

1.3. Negociagdo para o trabalho em equipes

1.4. Clima, poder e cultura nas organizagdes

1.4.1. Dependéncia e redes de poder

1.4.2. Comunicacao, cultural e interagdo em contextos organizacionais
1.5. Planejamento, organizacao, controle e direcdo do assessor executivo
1.6. Qualidade de vida no trabalho

1.7. Administragdo do tempo

1.8. O estresse no trabalho e sua administragdo

1.9. Empregabilidade do profissional de secretariado

1II. METODOLOGIA DE ENSINO

Aulas com exposicdo oral dialogada, leituras dirigidas, andlise de textos, apresenta¢do de filmes, aulas praticas de
conteudos especificos, dentre outros recursos. A cada etapa do desenvolvimento do conteudo programatico, os alunos
elaborardo trabalhos individuais e em grupos, com apresentagdo em seminario, sobre as técnicas estudadas.

IV. FORMAS DE AVALIACAO

a) Provas escritas individuais.

b) Exposigdo de trabalhos individuais € em grupos (apresentacgdo oral e escrita)
¢) Analise de estudos de caso
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