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EMENTA

Planejamento, organização, direção e controle nas rotinas de trabalho do assessor executivo. Administração e Gestão do tempo na profissão

secretarial. Gestão de conflitos nas rotinas secretariais. Reuniões produtivas. Gerenciamento efetivo da agenda.

I. Objetivos
Capacitar o acadêmico à aplicação das técnicas secretariais, observando as rotinas e os processos inerentes a atividade de assessoria

executiva. Propiciar ao acadêmico a visão das atuais tendências da profissão, os fatores que influenciam no desempenho profissional e que

facilitam o desenvolvimento das rotinas do secretário executivo.

II. Programa
- Gerenciamento do tempo: planejamento e organização das rotinas

- Atendimento ao cliente interno e externo (recepção) e relacionamento interpessoal.

- Atendimento telefônico e uso de aplicativos de comunicação.

- Técnicas de planejamento, organização e controle da agenda.

- Técnicas de planejamento e organização de viagens: nacionais e internacionais.

- Técnicas de planejamento, organização e assessoramento de reuniões.

- Aplicabilidade das técnicas secretariais utilizando ferramentas e aplicativos tecnológicos.

III. Metodologia de Ensino
Aulas com exposição oral dialogada, leituras; análises e reflexões sobre artigos científicos publicados na área, fóruns de debate, Seminários;

oficinas e congêneres; Estudo dirigido; e resenhas críticas; proposição e desenvolvimento de projetos e ações em grupo; demonstrações ou

aplicações práticas; e análise comparativa. 

IV. Formas de Avaliação
- Avaliação Formativa: produção de textos, seminários, análises críticas de casos, estudos dirigidos, mesa redonda com assuntos relativos ao

conteúdo abordado.

- As avaliações serão individuais e/ou em grupos - oral e/ou escrita.

- Em atendimento ao Resolução Nº 1-COU/UNICENTRO, de 10 de março de 2022, art. 49, a forma de recuperação de rendimento

apresentar-se-á na modalidade de resumo expandido.

- Em caso de não integralização da disciplina de forma presencial, usar-se-á a plataforma Moodle com atividades assíncronas, com no

máximo 20

 da carga horária.
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