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Ementa

O processo de gestéo secretarial. Etica, valores e normas. Relacéo entre o codigo de ética profissional e a
responsabilidade moral na execugdo. Técnicas de apresentacdo pessoal e oratdria. O secretariado executivo
e a ciéncia da informacdo. A gestédo e os recursos da informacéo. Sistema de gestdo. Abordagem da
competéncia interpessoal em suas diversas dimensdes. Capital intelectual.
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Entendendo a gestéo secretarial
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Técnicas de apresentacdo pessoal e oratdria
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O secretariado executivo e a ciéncia da informagéo

R

O profissional de secretariado na posi¢céo de gestor

o

A competéncia interpessoal em suas diversas dimensfes
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