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termos de género,
faixa etaria, regido
geografica de
atuacao;

. Destacar as
atividades que os
profissionais de
Secretariado
Executivo
desenvolvem no
mercado de
trabalho;

. Conhecer como a
assessoria se

22/05 desenvolve nos

(3h aula) ambientes de
algumas instituicdes
publicas brasileiras.

e  Aprender
metodologias para
criacdo de projetos

29/05 sociais.
(3h aula) . Compreender 0s
projetos em suas
diferentes
dimensbes de
atuacao.

e  Esclarecer como
acontece a mudanca
do perfil do

05/06 secretario executivo.

(3h aula)

Assessoria secretarial em
Instituicdes publicas no
brasil

Assessoria nos projetos
sociais

Gestao secretarial: nova
visdo de assessoramento

nas organizagoes
e Descrever como

podemos considerar
a gestao atribuicdo
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do secretéario
executivo.

e Contribuir para a
formacao de
profissionais
responsaveis pelo

12/06 assessoramento, A importancia da assessoria

(3h aula) planejamento, executiva

organizagéo e

execucdo de servigos

nas instituicbes
publicas.

e Conhecer e analisar a
gestdo e lideranga

. - Gestao e lideranca
secretarial no cenario

19/06 oraanizacional secretarial
(3h aula) brgsileiro 2 partir da No cenario organizacional
P Brasileiro

chegada das
multinacionais.

e Apresentar em que
medida as novas
competéncias

secretariais
possibilitam a atuagéo As competancias
26/06 profissional em pe
. .| secretariais como
(3h aula) consultoria/assessoria

) ferramenta de consultoria
interna e externa.

e Conceituar
consultoria/assessoria
externa e interna.

e Abordar uma das
vertentes
possibilitadas pela
profisséo de
secretariado.

Assessor secretarial:
agente facilitador na
comunicacao
Organizacional

03/07
(3h aula)
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e Esclarecer sobre o
papel do profissional,
fungBes e importancia
na comunicagao
organizacional.

e Possibilitar o
conhecimento sobre
gestdo de processos e | Assessoria organizacional
pessoas, financas e
comunicacao.

10/07
(3h aula)

CARGA HORARIA DO PLANO: 36 h

Metodologia:
e Adisciplina sera regida pela dialogicidade e pratica com recurso audio visual.
e Proposta e correcdo de exercicios de classe e /ou para casa.
e Usara a plataforma virtual como ambiente para construgdo da inteligéncia coletiva, onde os alunos, professores de estidio e professores presenciais
trocardo opinides e solucionardo davidas a respeito da disciplina, enaltecendo assim o conhecimento coletivo.

Material de Apoio:
e Lousa interativa touch screen;
Livros;
Slides;
Videos;
Chroma key;
Alpha.

Estratégia de Avaliacao:

Conforme PORTARIA SEDUC-SUEB N° 01 DE MAIO DE 2020
Referéncias

BASICA

CASTIGLIONI, J.A.M. Assistente Administrativo. 6. ed. S&o Paulo: Erica, 2010. 244 p.



=
e Canal _
W Educacéo

Curso: Técnico em Secretariado Turno: Tarde Ano letivo: 2023
Disciplina: | Assessoria organizacional e secretarial | Professor: Jorge Augusto Carga horaria: 60 hs

PAES, M.L. Arquivo: teoria e pratica. 3. ed. rev. e ampl. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio Vargas, 1997. 225 p.

REZENDE, D.A.; ABREU. Tecnologia da informag&o aplicada a sistemas de informag8es empresariais: o papel estratégico da informacéo e dos sistemas de
informacao nas empresas. 9. ed. rev. e ampl. S&o Paulo: Atlas, 2013. 345 p.

RONDINELLI, R.C. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos: uma abordagem tedrica da diplomacia arquivistica contemporanea. 4. ed. Rio de
Janeiro: FGV, 2005. 158 p.

COMPLEMENTAR

BELLOTTO, H.L. Arquivos permanentes: tratamento documental. 4. ed. Rio de Janeiro: Fundacéo Getulio Vargas, 2006. 318 p.

BRASIL. Indicadores brasileiros para os objetivos de desenvolvimento sustentavel. Disponivel em: https://odsbrasil.gov.br/. Acesso em: 15 dez. 2021.

MORAES, P.E.S. Gestéo da informag&o e arquivistica no contexto secretarial. Curitiba: InterSaberes, 2015. 266 p. (Dialogica).

SANTOS, V.B.; INNARELLI, H.C; SOUSA, R.T.B. (Org.). Arquivistica: temas contemporaneos: classificacéo, preservacao digital, gestdo do conhecimento. 3. ed.
Brasilia, DF: SENAC-DF, 2013. 224 p.



