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Servico Publico Federal
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense
Pro-Reitoria de Ensino

DISCIPLINA: Profissional |

Vigéncia: a partir de 2013/1 Periodo letivo: 1° ano

Carga horéria total: 320h Caodigo: VASEC.10

Ementa: A &rea visa a formacdo de um profissional polivalente que investe no
autoconhecimento, no intuito de construir relagcdes comportamentais e profissionais
éticas e autonomia desenvolvimento de seu trabalho. Além disso, pretende
desenvolver nocBes de comunicacdo, administracdo, planejamento, lideranca,
financas de forma que o profissional possa contribuir com o ambiente
organizacional.

Conteudos

UNIDADE | — Secretariado: horizontes da cultura e do comportamento
1.1 Cultura na sociedade
1.2 Diferencas culturais
1.3 A natureza do profissional na cultura
1.4 Relacdes interpessoais
1.5 Comportamento Organizacional

UNIDADE Il — Profissional de Secretariado: formacéo e ética
2.1 As atribuicdes da profissao
2.2 Avaliagdo de reconhecimento prévio
2.3 Formacao geral
2.4 Etica profissional

UNIDADE Il — O Sentido da Profissao
3.1 Planejamento e metas pessoais
3.2 Planejamento e metas profissionais
3.3 Desenvolvimento pessoal e profissional
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