s,

UCD

Universidade Catélica Dom Bosco
Instituigdo Salesiana de Educagdo Superior

Plano de Ensino

Periodo Letivo: 2023A
277 - SECRETARIADO
Disciplina: 6784 - TECNICAS GERAIS DE SECRETARIADO I

Curso:

4° Semestre

Ementa

O secretario. Atributos do secretario. Viagens. Técnicas de recepgao. Etica. Vocabulario de secretariado

Bibliografia Basica

Referéncia

Biblioteca Online

ALONSO, Maria Ester Cambréa. A arte de assessorar executivos. Sdo
Paulo: Pulsar, 2002.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

CARVALHO, Antonio Pires; GRISSON, Diller. Manual do Secretariado
Executivo. 3.ed., Sdo Paulo: Editora D? Livros, 2000.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

CARVALHO, A. P. de; SILVA, D. G. Manual do secretariado executivo.
5.ed. Sao Paulo: D?Livros, 2003.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

Bibliografia Complementar

Referéncia

Biblioteca Online/Acervo Externo

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos
humanos nas organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 1999.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

GARCIA, Edméa; D Elia, Mara Elisanete Silva. Secretaria Executiva. Sdo
Paulo: I0B, 2005.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

GARCIA, Salvador. Cédigo deontoldgico da(o) secretaria(o). Disponivel
em: . Acesso em 23/04/2013.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

MIRANDA, Katia J. de. Técnicas em secretariado. Disponivel em:. Acesso
em 04 de junho de 2013.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

MOREIRA, Joaquim Manhaes. A Etica Empresarial no Brasil. Sdo Paulo:
Ed. Pioneira, 1999.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

NATALENSE, Liana; A secretaria do futuro. Rio de Janeiro: Qualitymark,
1998.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

PEDROSO, Michele Tesser. Dicas para viagens ao exterior e obtengéo de
vistos. Disponivel em: . Acesso em: junho de 2013.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

SABINO, Rosimeri Ferraz; ROCHA, Fabio Gomes; Secretariado: do
escriba ao webwriter. Rio de Janeiro: Brasport, 2004.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

SROUR, Robert Henry. Poder, Cultura e Etica nas Organizagdes. Séo
Paulo: Elsevier, 1998.

Minha Biblioteca
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/

Objetivos

Proporcionar ferramentas para que o profissional de secretariado redefina seu papel frente as tendéncias técnicas
atuais e torne-se um profissional competente, a fim de atender as exigéncias do mercado.
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Conteudo Programatico

UNIDADE 1 - O(A) SECRETARIO(A)

1.1 Origem da Palavra Secretario(a

1.2 Um Pouco da Histéria da Profissdo de Secretariado - Origem
1.3 O que é Ser Secretario (a

1.4 A Profissdo de Secretario(a) e Seu Papel

1.5 Qualidades Esperadas a um(a) Profissional em Secretariado
1.6 Mitos sobre a profissdo de secretario(a)

UNIDADE 2 - ATRIBUTOS DO(A) SECRETARIO(A)

2.1 Atributos necessarios para ser um(a) secretario(a)

2.2 Formacao Necessaria Para Ser Secretario(a

2.3 A Profissdo de Secretario(a) e Administragéo

2.4 Atuacao do(a) Secretario(a): Sua Vida Profissional

2.5 Capital intelectual: atividades da secretaria

2.6 Curiosidades sobre a atuacgéo eficiente do(a) secretario(a

2.7 Fortalecimento da Profissédo de Secretariado

UNIDADE 3 - VIAGENS

3.1 Elaboracgao de Planejamento de Viagem pelo (a) Secretario (a)
3.2 Planejamento de Viagens

3.3 Secretariado: Organizando Viagens

3.4 Orientagbes Basicas para a Preparacio de uma Viagem para Executivo
UNIDADE 4 - TECNICAS DE RECEPCAO SECRETARIAL E ETICA
4.1 A Expressao Etica

4.2 Etica no Atendimento ao Cliente

VOCABULARIO DE SECRETARIADO

Instrumentos e Critérios de Avaliagao

Critérios para composicdo da Média Semestral:

Para compor a Média Semestral da disciplina, leva-se em conta o desempenho atingido na avaliagédo
formativa e na avaliacdo somativa, isto &, as notas alcancadas nas diferentes atividades virtuais e na prova,
da seguinte forma: Somatodria das notas recebidas nas atividades virtuais, somada a nota da prova, dividido
por 2.

Média Semestral: Somatoria (Atividades Virtuais) + Nota da Prova / 2
Assim, se um aluno tirar 7 nas atividades e tiver 5na prova: MS=7+5/2=6

Atencao: o aluno pode conseguir um ponto adicional (Engajamento) na nota das atividades virtuais. Para
ganhar o ponto do engajamento, o estudante tera que percorrer todo o material didatico da disciplina
(material textual e assistir a todos os videos), fazer todos os Exercicios e enviar todas as atividades. Antes
do langamento desta nota final, sera divulgada a média de cada aluno, dando a oportunidade de que os
alunos que ndo tenham atingido média igual ou superior a 7,0 possam fazer a Recuperacgao das Atividades
Virtuais.

Se a Média Semestral for igual ou superior a 4,0 e inferior a 7,0, o aluno ainda podera fazer o Exame Final. A
média entre a nota do Exame Final e a Média Semestral devera ser igual ou superior a 5,0 para considerar o
aluno aprovado na disciplina.

Assim, se um aluno tirar 6 na Média Semestral e tiver 5 no Exame Final: MF =6 + 5/ 2 = 5,5 (Aprovado).
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