Reconhecida pelo Decreto Estadual n° 3.444, de 8 de agosto de 1997

a UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE

R eMElgleefe] Seqgundo semestre

SECRETARIADO EXECUTIVO (380)
BITHILE 5565 - INTRODUCAO AOS FUNDAMENTOS DA ASSESSORIA 51

I inEY SEN

PLANO DE ENSINO
EMENTA

Contextualizacéo histérica do conceito de Assessoria. Relagdes conceituais e produgdo do conhecimento contemporaneo nas Ciéncias da
Assessoria. Sociedades de controle. Diagramas de controle nas assessorias: colaboradores, clientes e o assessorado direto. Redes de
assessoria.

|. Objetivos

Estudar o conceito de Assessoria, 0s aspectos histéricos, as relagdes conceituais e a produ¢éo do conhecimento contemporaneo nas
Ciéncias da Assessoria. Complexificar as relagdes entre o secretariado e as assessorias, as sociedades de controle e os diagramas de
controle nas assessorias: colaboradores, clientes, assessorado direto e assessoria aberta. Analisar as redes de assessoria e as relagdes de
poder no trabalho secretarial.

Il. Programa

1. OBJETO DE ESTUDO EM SECRETARIADO: AS CIENCIAS DA ASSESSORIA
1.1 Aspectos histéricos do conceito de Assessoria

1.2 Demarcagao tedrica das Ciéncias da Assessoria

1.3 As Ciéncias da Assessoria como objeto de estudo do Secretariado

1.4 Eixos conceituais das Ciéncias da Assessoria

1.5 Conceitos norteadores ao conhecimento secretarial

2.TEORIA GERAL DO SECRETARIADO (TGS)

2.1 TGS - Teoria Geral do Secretariado

2.3 Aplicagbes da TGS no trabalho organizacional do secretéario

2.4 TAA — Teoria das Areas de Assessoria

2.5 Aplicagbes da TAA nas pesquisas secretariais

2.6 EAS - Estudos Aplicados em Secretariado

2.7 TGS, Informacéo e Gestdo do Conhecimento

3. A importancia das teorias gerais nas Ciéncias Aplicadas

3. 1 Aplicagdes da TGS no trabalho organizacional do secretario

3.2 As aplicagdes da TAA nas pesquisas secretariais

4. Diagramas de controle nas ciéncias da Assessoria

4.1 Organogramas, estruturas hierarquicas e gestao dos recursos da informagéo
4.2 Diagramas de controle nas assessorias: colaboradores, clientes, assessorado direto
4.3 Assessoria aberta

lll. Metodologia de Ensino

Método tedrico-pratico com aulas expositivas dialégicas, leituras dirigidas, andlise de textos, apresentacéo de filmes, dentre outros recursos.
A cada etapa do desenvolvimento do contetdo programatico, os alunos elaboraréo trabalhos individuais e em grupos, com apresentacdo em
seminério, realizagéo de provas, resenhas e ensaios. As metodologias ativas de aprendizagem serdo adotadas para fazer folders, mapas
conceituais, videos, banners, dentre outros materiais digitais online e offline. Podem ocorrer trabalhos na modalidade extensionista.

IV. Formas de Avaliacdo

Avaliacdo continua, provas escritas, producao de textos, apresentagdo de trabalhos (oral e escrito). A verificagdo do desempenho também
sera feita por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participa¢do nas aulas, envolvimento e participa¢édo ao longo de todas as
atividades da disciplina. O contetido das provas sera constituido de questionamentos fechados (objetivos) e abertos (discursivos) no qual o
académico devera demonstrar o seu entendimento em relagdo ao contetdo ensinado em sala de aula.

Avaliacdo por meio de provas escritas, resenhas e ensaios.

Trabalhos individuais e em grupos - apresentacéo oral e escrita - que poderéo ser realizados tanto em sala de aula quanto fora do &mbito da
Universidade.

Em atendimento ao Resolugédo N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de marco de 2022, art. 49, a forma de recuperacéo de rendimento semestral
apresentar-se-a em forma de avaliacdo descritiva na forma de resenha e/ou prova com questdes a serem respondidas sobre topicos
estudados no semestre.

Em caso de néo integralizacéo da disciplina de forma presencial, usar-se-a a plataforma Moodle com atividades assincronas, com no
maximo 20

da carga horaria.
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