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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.

|. Objetivos
A disciplina de Gestdo Secretarial lll visa apresentar aos académicos o perfil exigido do profissional de secretariado executivo na assessoria
executiva na gestao de pessoas

Il. Programa

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

1.2 Objetivos da area de Gestdo de Pessoas

1.3 Politicas e Programas de Gestdo de Pessoas

1.4 Mundo do trabalho e gest&o de carreira em Secretariado

2. ASSESSORIA DE PESSOAL DE PESSOAL

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

2.2 Recrutamento e selegdo

2.3 Integragéo e socializacéo

2.4 Gestao da remuneracéao e beneficios sociais (espontaneos, legais, monetarios e ndo monetarios)
2.5 Avaliagao de performance (pressupostos, aplicacdo, tipos, processo de feedback e PDI)
2.6 Treinamento e desenvolvimento (LNT, programacéao, execugédo e avaliagao)

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 conteddo programatico, os alunos elaborardo trabalhos individuais e em grupos, bem
como apresentacao em seminario.

IV. Formas de Avaliacdo

A avaliagdo sera realizada, mediante os trabalhos realizados em sala de aula, individualmente ou em grupo, bem como do desempenho em
prova escrita e seminarios que seréo realizados. Havera a possibilidade do aluno/a realizar um trabalho que possa recuperar a nota de algum
trabalho ou prova em que o resultado foi insatisfatério, e nesse caso, dependera do resultado obtido na nova avaliagao para a aprovagéo. A
verificagdo do desempenho também sera feita por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participacéo nas aulas, bem como,
envolvimento e participacdo ao longo de todas as atividades da disciplina.
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