UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

‘I"- PRO-REITORIA DE ENSINO

DIRETORIA DE ASSUNTOS ACADEMICOS Visto do Funciondrio/Matricula

’ PROGRAMA DE DISCIPLINA - ANO LETIVO 2013

CENTRO DE CIENC. HUMANAS. LETRAS E ARTES
DEPARTAMENTO DE LETRAS MODERNAS

DISCIPLINA: 7651 GESTAO SECRETARIAL
CARGA HORARIA: 136
*EMENTA

DESENVOLVIMENTO DE HABILIDADES DE GESTAO E LIDERANCA DE EQUIPES, DE SEN
SO CRITICO PARA ANALISE DA ORGANIZACAO E DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS,
DA FLEXIBILIDADE E ADAPTABILIDADE AS CIRCUNSTANCIAS VIVENCIADAS NO COTI
DIANO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO.

APROVADA ATRAVES DA RESOLUCAO NUMERO 171/12-CI/CCH.

**OBJETIVOS

- APRESENTAR O COTIDIANO DO PROFISSIONAL LIDER DE EQUIPES DE TRABALHO,
BEM COMO AS FORMAS DE LIDERANCA DE EQUIPE.

- DESENVOLVER A CAPACIDADE DE PREVENCAO E SOLUCAO DE PROBLEMAS E OTIMI
ZAR AS ATIVIDADES DE ORIENTACAO PARA O ALCANCE DOS RESULTADOS ORGANI
ZACIONAIS.

- CAPACITAR O ALUNO PARA GERENCIAR RELACIONAMENTOS, INTERAGIR E COMUNI
CAR-SE COM EFICIENCIA E EQUILIBRIO, NA PROMOCAO DE MUDANCAS QUE AGRE
GUEM VALOR A ORGANIZACAO.

- INCENTIVAR E DESENVOLVER O RACIOCINIO CRITICO E ANALITICO DOS ALUNOS
EM GESTAO DAS ATIVIDADES SECRETARIAIS.

**PROGRAMA

1. GESTAO DE CARREIRA E EMPREGABILIDADE NA AREA SECRETARIAL:
1.1. DEFINICAO DE GESTAO DE CARREIRA E EMPREGABILIDADE:;
1.2. METAS, ESTRATEGIAS, POSSIBILIDADES E CONQUISTAS:
1.3. AUTOCONHECIMENTO;
1.4. MARKETING PESSOAL;
1.5. CRIATIVIDADE E INICIATIVA;
1.6. ASSERTIVIDADE E PRO ATIVIDADE;
1.7. EFICIENCIA E EFICACIA:;
1.8. PLANO DE CARREIRA.

2. GESTAO DE RELACIONAMENTO:
2.1. ADMINISTRACAO E GERENCIAMENTO DE CONFLITOS;
2.2. ASSERTIVIDADE;
2.3. AUTOESTIMA;
2.4. INTELIGENCIA EMOCIONAL;
2.5. LIDERANCA E MOTIVACAO NA AREA SECRETARIAL;
2.6. NEGOCIACAO;
2.7. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL;
2.8. TOMADA DE DECISAO;
2.9. TRABALHO EM EQUIPE;
2.10. O PAPEL DO SECRETARIO EXECUTIVO NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
NA CONDUCAO DAS RELACOES.

3. GESTAO DE RECURSOS: MATERIAIS E FINANCEIROS:

3.1. GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS:
3.1.1. CONSERVACAO DE MOBILIARIO E EQUIPAMENTOS:
3.1.2. CONTROLE DE ESTOQUE;
3.1.3. ORGANIZACAO DO LOCAL DE TRABALHO: ILUMINACAO, MOBILIA

RIO. ORGANIZACAO E CORES;

3.1.4. SISTEMA5 S;

3.2. RECURSOS FINANCEIROS:
3.2.1. CONTAS A PAGAR E A RECEBER;
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3.2.2. CONTROLE DE CAIXA;
3.2.3. PLANEJAMENTO FINANCEIRO E ORCAMENTARIO.

4. QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO:

4.1. CONCEITO DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO:;

4.2. DOENCAS E ATIVIDADES INSALUBRES NO AMBIENTE DE TRABALHO:

4.3. DEFINICAO E ASPECTOS LEGAIS SOBRE O ASSEDIO MORAL;

4.4. DEFINICAO E ASPECTOS LEGAIS SOBRE ASSEDIO SEXUAL;

4.5. OBJETIVOS. CONSTITUICAO. ORGANIZACAO. ATRIBUICOES E FUNCIONAMEN
TO DA CIPA(COMISSAO INTERNA DE PREVENCAO DE ACIDENTES);

4.6. DEFINICAO E OBJETIVO DA CAT (COMUNICACAO DE ACIDENTES DO TRABA
LHO).

5. O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO NO MERCADO DE CONSULTORIA
ORGANIZACIONAL:
5.1. CONCEITO DE CONSULTORIA E PANORAMA HISTORICO;
5.2. MERCADO E TENDENCIAS DA CONSULTORIA;
5.3. CARACTERISTICAS DO CONSULTOR;
5.4. CONSULTORIA INTERNA E EXTERNA;
5.5. TIPOS DE CONSULTORIA;
5.6. COLETA DE DADOS E LEVANTAMENTO DE INFORMACOES;
5.7. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL E APLICACAO DE ACOES:
5.8. ACOMPANHAMENTO E FEEDBACK.

6. EMPREENDEDORISMO E CRIACAO DE NOVOS NEGOCIOS:

6.1. ANTECEDENTES HISTORICOS E CONCEITOS DA ACAO EMPREENDEDORA;

6.2. DESENVOLVIMENTO DO COMPORTAMENTO EMPREENDEDOR;

6.3. IDENTIFICACAO E PLANEJAMENTO DE UM NOVO NEGOCIO:;

6.4. ASPECTOS MERCADOLOGICOS. TECNICO-OPERACIONAIS E ECONOMICOS PARA
CRIACAO DE NEGOCIOS:

6.5. ASPECTOS QUE DEFINEM AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO, ME
DIO E GRANDE PORTE;

6.5. DESENVOLVIMENTO DE NEGOCIACOES.

APROVADO PELO DEPARTAMENTO DE LETRAS (DLE) EM, 06/12/2012.



