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O Secretariado Executivo e a Ciéncia da Informagao: relages conceituais. A Sociedade da Informagéo e do Conhecimento. A Gestdo da
Informacéo em Secretariado. Os recursos da informacéo aplicados as assessorias. Gestao estratégica e tomada de decisfes.

I. Objetivos

Estudar e assimilar os conceitos relacionados a Gestao Secretarial e as Ciéncias da Informagao dentro das organizag6es. Identificar nas
organizacdes as diferentes ferramentas de Sistemas de Informacgdes utilizados nos diferentes niveis organizacionais (Estratégico, Gerencial
e Operacional). Estudar as ferramentas utilizadas pelo profissional de Secretariado Executivo e refletir sobre as atividades e atribuicdes das
Assessorias Executivas em relagéo a Gestdo da Informagéo.

Il. Programa

1 GESTAO SECRETARIAL

1.1 Conceitos e pressupostos em gestao secretarial

1.2 Leitura e Andlise de textos em gestéo secretarial

20 PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO E AS CIENCIAS DA INFORMAGCAO

2.1Conceitos fundamentais das ciéncias da informagéo: Teoria Geral da Informagéo

2.2A produgao de informag6es nas organizagGes e contribuicdes do profissional de Secretariado Executivo

2.3Ecologia da Informagao (maneira como as pessoas criam, distribuem, compreendem e usam a informacéao)

2.4Relagdes conceituais: Informacao x Secretariado

3 SISTEMAS DE INFORMAGAO GERENCIAL

3.1  Gestao da Informagéo nas organizagdes

3.2  SIG nas organizagdes (identificar dentro dos niveis estratégicos, gerenciais e operacionais os tipos de sistemas de informagdes
utilizados)

3.3 Sistemas de informag&o Gerencial utilizados pelo profissional de Secretariado Executivo no trabalho das assessorias

lll. Metodologia de Ensino

Aulas expositivas, leituras de livros e artigos. Exibi¢cdes de videos ou filmes no contexto do contetido programatico, e dindmicas em grupos,
bem como trabalhos individuais e em grupo, explorando os assuntos tratados em sala de aula.

IV. Formas de Avaliacdo

Avaliacdes através de trabalhos individuais e em grupo, bem como de seminarios preparados pelos alunos através de temas passados pelo
professor dos contetidos programatico e provas bimestrais.

Em atendimento ao Resolu¢do N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de margo de 2022, art. 49, a forma de recuperacéo de rendimento semestral
apresentar-se-a em forma de avaliagéo de recuperagdo com valor de 10,0 sobre todos os contetdos do semestre.

Em caso de ndo integralizacédo da disciplina de forma presencial, usar-se-a a plataforma Moodle com atividades assincronas, com no
méaximo 20

da carga horaria.
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