PLANO DE DISCIPLINA

COMPONENTE CURRICULAR: TECNICAS SECRETARIAIS

CURSO: Técnico em Secretariado

PERIODO: 1° - a partir de 2019

CARGA HORARIA: 67 HORAS

DOCENTE RESPONSAVEL:

EMENTA

A profissdo de secretario. Histérico da profissdo. Regulamentacdo da Profissdo. Codigo de ética
profissional. As fungdes do Secretario na estrutura organizacional: Assessor Executivo, Gestor, Consultor
e Empreendedor. Relacionamento Interpessoal. Marketing Pessoal. Etiqueta social e profissional.
Administragao do tempo e gerenciamento da rotina. Cultura organizacional.

COMPETENCIAS

Entender a origem e a importancia estratégica da fungéo secretarial em uma organizagao, aplicando os
conceitos no dia-a-dia.

OBJETIVOS

Geral:

Aprofundar os fundamentos tedricos e praticos das técnicas secretariais, da regulamentacao da
profisséo e rotinas de um(a) secretario(a) em uma organizacgéo.

Especificos:

- Conhecer as atribui¢des e especificidades das atividades da(o) secretaria(o);

- Conhecer o regulamento e histérico da profissao;

- Utilizar o Cédigo de Etica Profissional;

- Utilizar principios de etiqueta e marketing pessoal;

- Gerenciar a rotina.

CONTEUDO PROGRAMATICO

A PROFISSAO

O secretario no mundo moderno e os antecedentes da profisséo

Natureza da fungéo e importancia do secretario

Atributos requeridos pelo secretario

Tipos: Secretario auxiliar, geral e executivo

Papel multidisciplinar do secretario

REGULAMENTAGAO DA PROFISSAO E CODIGO DE ETICA

Lei de Regulamentacéo da profisséo

Sigilo

Etica profissional

MARKETING PESSOAL

Apresentacédo pessoal (Etiqueta social e profissional, Cédigo de Vestimenta e Cuidados pessoais)
Antes de ingressar na empresa - Curriculo e entrevista

Relacionamento com chefe, clientes, visitantes e colegas da empresa

ADMINISTRAGAO DO TEMPO E GERENCIAMENTO DA ROTINA

Atribuicdes diarias da secretaria: rotina de trabalho

Eficiéncia e Eficacia profissional

Administracéo do tempo

Organizagao das Fungdes Secretariais: Atendimento ao telefone, recepgao, controle de agenda,
organizacéo de reunides, controle por Follow-up, organizacao de viagens, tipos de documentagéo e
arquivos

CULTURA ORGANIZACIONAL

Niveis da cultura;

Elementos da cultura;

Mudangas culturais.
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METODOLOGIA DE ENSINO

Aula expositiva;

Dinamicas;

Estudo de caso;

Mesa redonda com artigos e capitulos de livros;
Seminarios;

Estudo dirigido;

Resenhas criticas.

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

o Avaliacao Diagnéstica: identificacdo das expectativas, nivel de conhecimento e pontos estratégicos
a serem trabalhados durante o semestre.

e Avaliagdo Formativa: participagcdo em sala de aula mediante seminarios, estudo de caso, mesa
redonda com assuntos relativos ao conteido abordado em sala.

e Avaliagao Somativa: prova escrita contemplando contetido abordado em sala de aula com questdes
na forma objetiva e subjetiva.

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PARA A RECUPERACAO DA APRENDIZAGEM

e Exercicios de revisao;
e Analises criticas de casos e;
o Estudos dirigidos.

RECURSOS NECESSARIOS

Quadro branco, caneta para quadro branco, Projetor digital, Computador, DVD, caixas de som, textos,
apostilhas, livros, videos, filmes
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