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DISCIPLINA: Profissional Il

Vigéncia: a partir de 2016/1 Periodo letivo: 3° periodo

Carga horéria total: 320h Cédigo: VASEC.12

Ementa: Aperfeicoamento de préaticas diarias do profissional, com énfase na
organizacdo do tempo e do espaco. Estudo sobre a organizacdo e as relacdes
humanas no ambiente organizacional. Planejamento, organizagédo e gerenciamento
de eventos. Constituicdo organizacional através de praticas utilizadas no ambiente
profissional.

Conteudos

UNIDADE | — Nog¢des de Direito
1.1 Nocbes introdutoérias de Direito aplicado ao Secretariado
1.2 Nogoes de Direito do Trabalho
1.3 Direito do Consumidor aplicado as rotinas do Secretario (a)
1.4 Direito Civil aplicado ao Secretariado: dano moral, assédio moral,
assédio sexual

UNIDADE Il — Calculos Administrativos, Contabeis e Financeiros
2.1 Matemética Financeira
2.2 NocOes de contabilidade
2.3 Rotinas departamento pessoal
2.4 Elaboracéo e controle orcamentério

UNIDADE Il — Ambiente Organizacional
3.1 Ambiente Interno e Externo
3.2 Sistema Organizacional
3.3 Introdugéo ao Marketing
3.4 Marketing Pessoal e Profissional

UNIDADE IV — Projeto
4.1 Elaboracgédo de Evento
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