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Fundamentos conceituais e metodolégicos do trabalho em consultoria organizacional. Consultoria interna e externa. Consultoria
intermediada por projetos organizacionais. Planejamento, execugéo, acompanhamento e avaliagdo de consultoria. Procedimentos, etapas e
rotinas de assessoria executiva a consultoria. Areas de atuagdo do secretario executivo enquanto consultor-assessor organizacional.
Planejamento e execucgéo de projeto-piloto de consultoria secretarial.

I. Objetivos

Apresentar aos académicos como se compde a consultoria organizacional, e como o profissional de secretariado pode assessorar neste tipo
de pratica.

Il. Programa

1. INTRODUGAO AO TRABALHO DE CONSULTORIA ORGANIZACIONAL

1.1 A histdria do setor de consultoria

1.2 Consultoria no Brasil

1.3 Fundamentos conceituais e metodoldgicos do trabalho em consultoria organizacional

1.4 Consultoria Organizacional como profissdo

1.5 O papel do consultor

1.6 Consultoria interna e externa

2. PLANEJAMENTO DE CONSULTORIA

2.1 Consultoria intermediada por projetos organizacionais

2.2 Etapas da consultoria: reconhecimento da situacéo, diagnoéstico, implantagdo da metodologia e finalizagéo
2.3 Planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de consultoria

3. ASSESSORIA EXECUTIVA EM CONSULTORIA ORGANIZACIONAL

3.1 Consultoria secretarial como nicho de mercado e como disciplina nos cursos de secretariado executivo: conhecimentos necessarios a
formacao académica

3.2 A atuacéo do secretario executivo como consultor: perspectivas e tendéncias

3.2.1 Areas de atuac&o do secretario executivo enquanto consultor-assessor organizacional

4. PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE PROJETO PILOTO DE CONSULTORIA SECRETARIAL

4.1 Verificagdo de ambientes/situacdes e analise da viabilidade de consultoria secretarial

4.2 Planejamento e elaboracéo de projeto de assessoria em consultoria

4.3 Desenvolvimento e execug¢ado de consultoria: procedimentos, etapas e rotinas de assessoria executiva a consultoria
4.4 Apresentacdo de proposta de consultoria para casos reais

lll. Metodologia de Ensino

A metodologia utilizada baseia-se em aulas expositivas dialogadas com a utilizagdo de metodologias ativas. A disciplina apresentara estudo
de casos e buscard uma reflexao e posicionamento dos alunos com énfase na aplicabilidade profissional com base na Teoria Geral do
Secretariado e no conceito de consultoria.

Praticas de ensino que podem ser utilizadas

a) Estudo de caso;

b) Visita técnica;

c) Projeto de extenséo;

d) A cada etapa do desenvolvimento de conteido programatico os alunos realizaréo trabalhos individuais e em grupos.

Operacionalizagdo de aulas remotas: nos casos de aulas remotas sera utilizada a plataforma Moodle com aulas sincronas e assincronas.
Nas aulas no formato de lives a duragdo sera de no minimo 30 minutos cada aula, por meio da ferramenta Google Meeting. A participacdo do
académico nas aulas sincronas devera ser de no minimo 75

de frequéncia.

IV. Formas de Avaliacdo

a) Avaliagdo continua, por meio de provas escritas, producéo de textos, apresentacao de trabalhos (oral e escrito);

b) A verificacdo do desempenho também sera feita por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participa¢do nas aulas, bem
como, envolvimento e participacéo ao longo de todas as atividades da disciplina;

¢) O conteldo das provas sera constituido de questionamentos fechados (objetivas) e abertos (discursivas) no qual o académico devera
demonstrar o seu entendimento em relagéo ao contetdo ensinado em sala de aula;

d) Avaliagcéo por meio de provas escritas individuais; -Trabalhos individuais e em grupos - apresentagéo oral e escrita - que poderdo ser
realizados tanto em sala de aula quanto fora do ambito da Universidade;

e) Trabalhos avaliativos individuais em sala de aula sem aviso prévio;

f) Os trabalhos escritos individuais e em grupo que nao forem entregues no prazo estipulado receberao 50
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a menos da nota integral do trabalho caso apresentado até a préxima aula.
g) Plano de recuperacéo de nota: os académicos que néo atingirem a nota média final de 7,0 pontos realizaréo trabalho ao final do semestre
para recuperacao de nota.
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