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Planejamento, organizacao, dire¢éo e controle nas rotinas de trabalho do assessor executivo. Administragio e Gestéo do tempo na profisséo
secretarial. Gestdo de conflitos nas rotinas secretariais. Reunides produtivas. Gerenciamento efetivo da agenda.

I. Objetivos

Capacitar o académico a aplicagéo das técnicas secretariais, observando as rotinas e os processos inerentes a atividade de assessoria
executiva. Propiciar ao académico a visdo das atuais tendéncias da profissao, os fatores que influenciam no desempenho profissional e que
facilitam o desenvolvimento das rotinas do secretario executivo.

Il. Programa

- Gerenciamento do tempo: planejamento e organizagdo das rotinas

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

- Atendimento telefénico e uso de aplicativos de comunicacao.

- Técnicas de planejamento, organizagao e controle da agenda.

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

- Técnicas de planejamento, organizagéo e assessoramento de reunifes.

- Aplicabilidade das técnicas secretariais utilizando ferramentas e aplicativos tecnolégicos.

lll. Metodologia de Ensino

Aulas com exposicao oral dialogada, leituras; analises e reflexdes sobre artigos cientificos publicados na éarea, féruns de debate, Seminarios;
oficinas e congéneres; Estudo dirigido; e resenhas criticas; proposigao e desenvolvimento de projetos e agées em grupo; demonstragdes ou
aplicac@es praticas; e analise comparativa.

IV. Formas de Avaliacdo

- Avaliacdo Formativa: produgéo de textos, seminarios, analises criticas de casos, estudos dirigidos, mesa redonda com assuntos relativos ao
contetido abordado.

- As avaliagGes serdo individuais e/ou em grupos - oral e/ou escrita.

- Em atendimento ao Resolucdo N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de margo de 2022, art. 49, a forma de recuperagéo de rendimento
apresentar-se-a na modalidade de resumo expandido.

- Em caso de néo integralizacado 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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