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Conteúdos 
 
UNIDADE I – Profissional de Secretariado: Formação e Ética 

1.1 As atribuições da profissão e sua legislação 
1.2 O secretariado executivo  
1.3 Formação geral  
1.4 Ética profissional 
1.5 A formação continuada do profissional de secretariado 

 
UNIDADE II – Secretariado: Horizontes da Cultura e do Comportamento 

2.1 Cultura e sua diversidade na sociedade moderna 
2.2 O sentido da profissão 
2.3 A inteligência emocional nas relações interpessoais 
2.4 Desenvolvimento e planejamento pessoal e profissional 

 
UNIDADE III – A Prática Profissional no Exercício do Secretariado 

3.1 Língua estrangeira para redação oficial (língua inglesa e 
espanhola)  
3.2 Informática instrumental (Ferramentas do pacote Office e 
Internet) 
3.3 Redação oficial em língua portuguesa 

 
UNIDADE IV – Rotinas Secretariais e Gerenciais I 

4.1 Função gerencial do secretário 
4.2 Gestão do tempo 
4.3 Comunicação dentro das organizações 
4.4 Atendimento ao público e telefônico 
4.5 Rotinas secretariais - Agendamento, Follow−upout e organização 
de espaços. 
4.6 Planejamento e organização de reuniões e viagens 
4.7 Assessoramento 
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DISCIPLINA: Profissional I 

Vigência: a partir de 2016/1 Período letivo: 1º ano 

Carga horária total: 320h Código: VASEC.10 

Ementa: Introdução às noções de administração, planejamento, liderança e 
ética no exercício do secretariado. 
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