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Introducéo ao trabalho de assessoria executiva na Gestdo de Pessoas. Mundo do trabalho e gestdo de carreira em Secretariado. Assessoria
de pessoal: planejamento, recrutamento e selecéo, gestao da remuneracéo e beneficios, avaliacdo de desempenho. Treinamento e
desenvolvimento de secretarios executivos. Assessoria executiva em marketing organizacional. Segmentagdo de mercado. Andlise de
concorréncia. Comportamento do consumidor. Sistemas de informacgdes, planejamento e controle de Marketing. Marketing de
relacionamento e de servigos. Topicos avancados em assessoria de pessoal e assessoria de marketing.

|. Objetivos

A disciplina de Gestao Secretarial |l visa apresentar aos académicos o perfil exigido do profissional de secretariado executivo na assessoria
executiva na gestao de pessoas e no marketing.

Il. Programa

1. INTRODUGAO AO TRABALHO DE ASSESSORIA EXECUTIVA NA GESTAO DE PESSOAS
1.1. Evolugéo e prética de Gestéo de Pessoas

1.2 Objetivos da area de Gestédo de Pessoas

1.3 Politicas e Programas de Gestdo de Pessoas

1.4 Mundo do trabalho e gestéo de carreira em Secretariado

2. ASSESSORIA DE PESSOAL

2.1 Planejamento em Gestéo de Pessoas (tipos e modelos de planejamento de pessoal)

2.2 Recrutamento e selegdo

2.3 Integracao e socializagéo

2.4 Gestao da remuneracéo e beneficios sociais (esponténeos, legais, monetarios e ndo monetarios)
2.5 Avaliacéo de performance (pressupostos, aplicacdo, tipos, processo de feedback e PDI)
2.6 Treinamento e desenvolvimento (LNT, programacé&o, execugéo e avaliacao)

3. ASSESSORIA EXECUTIVA EM MARKETING ORGANIZACIONAL

3.1. Segmentagao de mercado (critérios e bases para segmentacéo de mercado)

3.2 Analise de concorréncia (avaliar as forgas e fraquezas da concorréncia)

3.3 Comportamento do consumidor

3.4 Sistemas de informagdes, planejamento e controle de Marketing

3.5 Marketing de relacionamento e de servigos (programas de fidelidade)

3.6 Topicos avangados em assessoria de pessoal e assessoria de marketing

lll. Metodologia de Ensino

A disciplina ser& desenvolvida por meio de aulas expositivas dialdgicas, leituras dirigidas, anélise de textos, apresentacéo de filmes, dentre
outros recursos. A cada etapa do desenvolvimento do conteldo programatico, os alunos elaborardo trabalhos individuais e em grupos, com
apresentacdo em seminério, sobre as normas técnicas estudadas.

IV. Formas de Avaliacdo

Avaliacéo continua, por meio de provas escritas, producéo de textos, apresentagao de trabalhos (oral e escrito). A verificagdo do desempenho
também sera feita por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participa¢édo nas aulas, bem como, envolvimento e participacéo ao
longo de todas as atividades da disciplina.

O conteuido das provas sera constituido de questionamentos fechados (objetivos) e abertos (discursivos) no qual o académico devera
demonstrar o seu entendimento em relagéo ao contetido ensinado em sala de aula.

-Avaliacdo por meio de provas escritas individuais (60

do valor semestral da nota).

-Trabalhos individuais e em grupos - apresentagéo oral e escrita - que poderao ser realizados tanto em sala de aula quanto fora do ambito da
Universidade (30

do valor semestral da nota).

-Trabalhos avaliativos individuais em sala de aula sem aviso prévio (10

do valor semestral da nota).

- Os trabalhos escritos individuais e em grupo que nao forem entregues no prazo estipulado, receberédo 50

a menos da nota integral do trabalho se apresentados até a aula seguinte.

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 n&o integralizagéo da disciplina na forma presencial, usar-se-a a plataforma Moodle com atividades assincronas, com no maximo
20

da carga horéria.
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