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DISCIPLINA: Profissional Il
Vigéncia: a partir de 2016/1 Periodo letivo: 2° ano
Carga horéaria total: 320h Cddigo: VASEC.11
Ementa: Introducdo ao ambiente organizacional, com énfase em organizacao
das rotinas administrativas e na gestdo da informacéo. Exercicio das atribuicdes
do secretariado no ambito organizacional, com habilidades desenvolvidas na

organizacdo e métodos administrativos, com elaboracdo e interpretacdo de
processos e gerenciamento das informacoes.

Conteudos

UNIDADE | — Gestao Organizacional
1.1 Conceitos introdutorios
1.2 Estrutura Organizacional
1.3 Tipos de Organizagbes
1.4 Recursos Organizacionais

UNIDADE Il — Organizacao e Métodos
2.1 Normas e procedimentos
2.2 Organograma
2.3 Fluxograma
2.4 Elaboracéo e Interpretacédo de Graficos (Dados)
2.5 Elaboracéo e Interpretacdo de Manuais
2.6 Introducéo a métodos estatisticos

UNIDADE Il — Rotinas Secretariais e Gerenciais |l
3.1 Controles internos
3.2 Redac¢des comerciais
3.3 Recursos Tecnolbgicos
3.4 Organizacao de Eventos e suporte logistico
3.5 Cerimonial, protocolo e simbolos nacionais

UNIDADE IV — Gestéo da Informacao
4.1 Conceitos introdutorios
4.2 Suporte e armazenamento de dados
4.3 Gerenciamento da informacéao
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