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GESTÃO SECRETARIAL
DisciplinaID - 101518

Descrição da disciplina e código do produto

GESTÃO SECRETARIAL - Le Vmp Dis GestÃo Secretarial (ref Lv 59059) (ID 60312)

Ementa 

O processo de gestão secretarial. Ética, valores e normas. Relação entre o código de ética profissional e a
responsabilidade moral na execução. Técnicas de apresentação pessoal e oratória. O secretariado executivo
e a ciência da informação. A gestão e os recursos da informação. Sistema de gestão. Abordagem da
competência interpessoal em suas diversas dimensões. Capital intelectual.

Conteúdo programático 

1.

Entendendo a gestão secretarial

2.

Técnicas de apresentação pessoal e oratória

3.

O secretariado executivo e a ciência da informação

4.

O profissional de secretariado na posição de gestor

5.

A competência interpessoal em suas diversas dimensões
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