TEORIA GERAL DO SECRETARIADO

Ementa

A evolucédo dos conhecimentos empiricos e tedricos do secretariado executivo.
Principais obstaculos e caracteristicas do secretariado executivo. Metodologia.
Fundamentos tedricos e epistemoldgicos (teoria do conhecimento, filosofia das ciéncias).
A relevancia em propor uma teoria do conhecimento epistemologia no secretariado
executivo. Estrutura das unidades de conhecimento do secretariado. Postura pessoal e
profissional. Perfil profissional do secretario executivo. Atua¢cdo no mercado de trabalho.
Funcdes basicas, atribuicdes e perfil do Secretario Executivo. Administracdo do tempo.

Ferramentas e rotinas secretariais.

Plano de Aula

1. 1 Origem, evolucéo e legislacao do secretariado

2. Perfil e postura do secretéario executivo

3. AtribuicBes do profissional de secretariado executivo
4. Relacionamento empresarial e marketing pessoal

5. Novas perspectivas para a profissdo de secretariado
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