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Ementa: Formacdo de um profissional polivalente que investe no
autoconhecimento. Construcdo de relagbes comportamentais e profissionais éticas.
Comunicacdo de forma clara e polida. Desenvolvimento de nocbes de
administracdo, planejamento, lideranca e 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 A inteligéncia emocional nas relacdes interpessoais

UNIDADE Il — Profissional de Secretariado: formacao e ética
2.1 As atribui¢cdes da profissdo
2.2 O secretariado executivo e o marketing pessoal
2.3 Avaliagéo de reconhecimento prévio
2.4 Formacao geral
2.5 Etica profissionall
2.6 A formacéao continuada do profissional de secretariado

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

UNIDADE IV — A Prética Profissional no Exercicio do Secretariado
4.1 Lingua estrangeira para redacéo oficial (lingua inglesa e
espanhola)
4.2 Informatica instrumental (Ferramentas do pacote Office e
Internet)
4.3 Redacao oficial em lingua portuguesa
4.4 Equipamentos multimidia, impressao e reproducao
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