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EMENTA

Planejamento, organizacao, dire¢éo e controle nos trabalhos do assessor executivo. Lideranga e motivacéo no trabalho de Secretariado.
Gestéo de conflitos e do tempo na profisséo secretarial. A carreira profissional e a empregabilidade. Clima, poder e cultura nas
organizagdes. Qualidade de vida no trabalho secretarial. Assessoria em negdcios internacionais: balanga comercial, exportagdo e
importagao, relagdes exteriores e comércio internacional.

I. Objetivos

Apresentar aos académicos o perfil de lideranca exigido do profissional de secretariado executivo. Estudar a administragao de conflitos e as
etapas de negociacao para o trabalho em equipes. Trabalhar com tépicos especiais referentes ao clima, poder e cultura nas organizacdes.
Apresentar conceitos de assessoria em negocios internacionais.

Il. Programa

1. PLANEJAMENTO, ORGANIZAGAO, DIREGAO E CONTROLE
1.1 Principios administrativos de trabalho

1.2 Gestéo de conflitos

1.3 Gestéo do tempo

2. LIDERANGA E MOTIVAGAO

2.1 Regras e compromissos da lideranga exemplar

2.2 Diferenga de lideres e gestores

2.3 Caracteristicas de Lideranca

2.4 Questdes contemporaneas de lideranga e gestao de pessoas
2.5 Como manter-se motivado no século XXI

3. CARREIRA PROFISSIONAL E A EMPREGABILIDADE

3.1 RelagGes interdisciplinares com outras areas

3.2 Qualidade de vida no trabalho secretarial

4. CLIMA, PODER E CULTURA NAS ORGANIZACOES

4.1 Organizagfes e suas hierarquias

4.2 O poder como condutor do clima organizacional

4.3 Organizagdes como metéaforas

5. COMERCIO EXTERIOR E RELACOES INTERNACIONAIS
5.1 Atuacdo do Secretario Executivo em negdcios internacionais
5.2 Balanga comercial

5.4 Exportag&o e importagao

5.5 Relagdes exteriores e negdécios internacionais

lll. Metodologia de Ensino
Aulas com exposicao oral dialogada, leituras dirigidas, analise de textos, apresentacao de filmes, aulas praticas de contetdos especificos,
dentre outros recursos.

IV. Formas de Avaliacao

a) Avaliagao por meio de provas escritas, producao de textos, apresentacéo de trabalhos (oral e escrito). A verificacdo do desempenho
também sera realizada por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participa¢do nas aulas, bem como, envolvimento e
participacao ao longo de todas as atividades da disciplina.

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

¢) Trabalhos individuais e em grupos - apresentacao oral e escrita - que poderao ser realizados tanto em sala de aula quanto fora do ambito
da Universidade;

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

e) Projetos de extenséo; agdes extensionistas.

Em atendimento ao Resolugdo 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 avaliacdo de recuperacao com valor de 10,0 sobre todos os contetdos do semestre.

Em caso de néo integralizacéo 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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