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DISCIPLINA: Profissional |

Vigéncia: a partir de 2024/1 Periodo letivo: [conforme matriz]
Carga hordria total: 420 h Cadigo: [ver sistema académico]
CH Presencial: 230 h % Presencial: 54,48 %

CH a Distancia: 190 h % EaD: 45,52 %

Ementa: Introdugdo as nog¢des de administracdo, planejamento, lideranga e ética
no exercicio do secretariado Lingua portuguesa aplicada ao secretariado.
Informdtica aplicada ao secretariado. Desenvolvimento de atividades iniciadas
presencialmente e concluidas a distancia para exercitar as habilidades e contetddos
da area.

Conteudos

UNIDADE | - Profissional de Secretariado: Formagao e Etica
1.1 Perfil e Habilidades do Profissional (Linkedin)
1.2 Campo de atuacdo e legislacdo pertinente
1.3 Registro Profissional
1.4 Etica Profissional
1.5 A formagdo continuada do profissional de secretariado na sociedade 5.0

UNIDADE Il — Secretariado: Horizontes da Cultura e do Comportamento
Profissional

2.1 Cultura e sua diversidade na sociedade moderna

2.2 Comportamento organizacional

2.3 Ainteligéncia emocional nas relagdes interpessoais

2.4 Desenvolvimento e planejamento pessoal e profissional

UNIDADE Il — Nogoes de Direito
3.1 Nogoes introdutdrias de Direito aplicado ao Secretariado
3.2 Nogdes de Direito do Trabalho
3.2 Direito do Consumidor aplicado as rotinas do Secretario (a)
3.3 Direito Civil aplicado ao Secretariado: dano moral, assédio moral, assédio
sexual

UNIDADE IV - Rotinas Secretariais e Gerenciais |
4.1 Rotinas do Secretariado e sua funcdo gerencial
4.2 Gestao dotempo
4.3 Comunicacdao dentro das organiza¢des: linguagem formal e informal,;
linguagem escrita e oral
4.4 Atendimento ao publico em diferentes suportes, especialmente os
tecnolégicos
4.5 Planejamento e organizacdo de reunides e viagens
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4.6 Assessoramento

UNIDADE V — A Pratica Profissional no Exercicio do Secretariado
5.1 Informatica instrumental: ferramentas do pacote Office e Internet
5.2 Redacdo oficial em Lingua Portuguesa: caracterizacao dos diferentes géneros
textuais; padrdes de ortografia e pontuacao, significacao das palavras e producgao
de sentido
5.3 Géneros textuais da esfera profissional: e-mail, Curriculum Vitae,
Videocurriculo, carta de apresentagao profissional e entrevista de emprego.

UNIDADE VI - Praticas Multidisciplinares
6.1 Usos de planilhas eletrénicas nos langamentos de notas fiscais e calculos de
folhas de pagamento, livros caixa, e outros documentos de controle.
6.2 AplicagOes de tematicas das ciéncias humanas e sociais, no atendimento ao

cliente. O mapa da empatia.
6.3 As ciéncias da natureza e suas tecnologias na vida cotidiana do secretario,
prezando sempre pela saude prépria e dos demais
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