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RESOLUGCAO N°163/2013-Cl/CCH

. CERTIDAO . Aprova alteragbes curriculares no
Certifico que a presente resolucéo foi . ;.
afixada em local de costume, neste Projeto Pedagoglco do Curso de
Centro, no dia 31/10/2013. Graduacdo em Secretariado Executivo
Jodo Carlos Zanin, Trilingue.
Secretério

Considerando o Processo 1508/1994 — volume 03;
considerando a reunido do Conselho Interdepartamental do Centro de
Ciéncias Humanas, Letras e Artes, realizada no dia 29 de outubro de 2013.

O CONSELHO INTERDEPARTAMENTAL DO CENTRO DE CIENCIAS
HUMANAS, LETRAS E ARTES APROVOU E EU, DIRETORA, SANCIONO A
SEGUINTE RESOLUCAOQO:

Art. 1° - Aprovar as alteragdes curriculares no projeto pedagdgico do
Curso de Graduacdo em Secretariado Executivo Trilingue, a vigorar a partir do
ano letivo de 2014, conforme segue:

1. Alteragéo de seriagdo das seguintes disciplinas:

- Disciplina: Gestédo da Informacgédo para Secretariado (7645) do 1°
semestre do 1° ano para o 2° semestre do 2° ano.

- Disciplina: Administragéo e Organizagdes (6950) do 2° semestre do
2° ano para 2° semestre do 1° ano.

2. Alteracdo da departamentalizacdo das disciplinas, conforme
anexos | e ll, partes integrantes desta resolugao.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

DE-SE CIENCIA.

CUMPRA-SE.
Maringé 29 de outubro de 2013.
ADVERTENCIA: Profa. Dra. Nerli Nonato Ribeiro Mori
O prazo recursal termina em Diretora

07/11//2013. (Art. 95 - § 1° do
Regimento Geral da UEM)
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ANEXO |
COMPONENTES CURRICULARES
CARGA HORARIA
S | DPT COMPONENTE CURRICULAR
E| O (ESPECIFICIAR) SEMANAL 10 20
R TEOR. | PRAT. | TOTAL ANUAL | SEM. | SEM.
12 |pLp E;?g?ei?e%aeriitgéﬁe Producéo de Textos o4 od 136
12 | DLM | Introducéo a Lingua Inglesa (*) 04 04 136
12 | DLM | Introducéo a Lingua Espanhola (*) 04 04 136
12 | DLM | Introducéo a Lingua Francesa (*) 04 04 136
12 | DLM | Técnicas de Secretariado 04 04 136
12 | DAD | Administracéo e Organizacoes 04 04 68
12 | DLM gﬂ:é?gt(i;lﬁglia e Técnicas de Pesquisa o o 68
% |pLp E;?E?ei?eg?%%%éo Empresarial e Oficial & 3 136
22 | DLM | Lingua Inglesa para Secretariado | (*) 04 04 136
22 | DLM | Lingua Espanhola para Secretariado | (*) 04 04 136
22 | DLM | Lingua Francesa para Secretariado | (*) 04 04 136
22 | DLM | Planejamento de Eventos 04 04 68
22 | DLM | Organizacéo de Eventos 04 04 68
22 | DCC | Contabilidade Geral e Custos 04 04 68
22 | DLM | Gestao da Informagé&o para Secretariado 04 04 68
3 | DLM | Gestdo Secretarial 04 04 136
32 | DLM | Lingua Inglesa para Secretariado Il (*) 04 04 136
32 | DLM | Lingua Espanhola para Secretariado Il (*) 04 04 136
32 | DLM | Lingua Francesa para Secretariado I1(*) 04 04 136
32 | DCO | Elementos de Economia 04 04 136
% | DIN gséﬁé?;\sa'lrecnolégicos para a Area 04 04 68
32 | DLM | Introducéo ao Estagio Supervisionado 04 04 68
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o [ouu | Extigie Gttt Supenieorido e os | o5 |

4 | DLM gg(r:r:gtn;ﬁzgzo nas Organizacgbes para 04 04 68

42 | DLM | Introducéo aos Estudos Tradutérios 04 04 68

42 | DLM | Prética Tradutéria em Lingua Inglesa (*) 04 04 68
42 | DLM | Pratica Tradutdria em Lingua Espanhola (*) 04 04 68
42 | DLM | Prética Tradutéria em Lingua Francesa (*) 04 04 68
4 | DOP Isné::orgl:;;rzi?\;d%o Conhecimento Juridico para 52 04 68

42 | DDP | Direito Internacional 04 04 68
42 | DPI | Introducdo a Psicologia das Relacdes 04 04 68

42 | DLM | Gestéo de Pessoas para Secretariado 04 04 68
42 | DPI | Psicologia das Relagfes Interpessoais 04 04 68

(*) Entre as trés linguas estrangeiras ofertadas, os alunos deverdo optar por duas. A carga horéria total do curso é de
3.034 horas/aula (com AAC), considerando que o aluno fard a opgdo por duas linguas estrangeiras: inglés/francés,
inglés/espanhol ou francés/espanhol.
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ANEXO Il

EMENTAS, OBJETIVOS, CARGAS HORARIAS, PERIODICIDADE E
DEPARTAMENTALIZACAO DAS DISCIPLINAS

PRATICA DE LEITURA E PRODUCAO DE TEXTOS PARA SECRETARIADO
Ementa: Pratica da leitura e da producédo de textos orais e escritos, contemplando
diversos géneros discursivos utilizados na area secretarial.

Objetivo: 1. Desenvolver no aluno competéncias relativas a leitura e & producéo de
textos orais e escritos, pertencentes a diferentes situagbes de interagdo e de
comunicagao na vivéncia profissional.

2. Capacitar o aluno, por meio da leitura e da producdo de textos orais e escritos,
para o dominio dos diversos usos da linguagem em diferentes situac8es discursivas,
no contexto académico e profissional.

3. Promover a reflexdo do aluno sobre seu proprio texto e o texto do outro, tendo em
vista o contexto de produgcdo dos diferentes géneros discursivos da esfera
secretarial.

Carga Horaria: 136 h/a — tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizagao: DLP

PRATICA DE REDACAO EMPRESARIAL E OFICIAL PARA SECRETARIADO
Ementa: O processo de comunicagdo nas organizacdes publicas e privadas.
Caracteristicas, finalidade, condi¢cdes de producéo e estrutura das correspondéncias
e documentos empresariais e oficiais. Normatividade gramatical da redagé&o
empresarial e oficial. Pratica de leitura e produgdo de textos orais e escritos,
contemplando os diversos géneros discursivos, no contexto profissional.

Objetivo: 1. Capacitar o aluno, por meio da leitura e da producédo textual das
correspondéncias empresariais e oficiais, para o dominio dos diversos usos da
linguagem em diferentes situagdes discursivas, no contexto profissional.

2. Promover a reflexdo do aluno sobre seu proprio texto e o texto do outro, tendo em
vista o contexto de producdo dos diferentes géneros discursivos pertencentes a
esfera empresarial e oficial.

Carga Horaria: 136 h/a — tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLP
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INTRODUCAO A LINGUA ESPANHOLA

Ementa: Introducdo ao estudo, recepcéo e produgédo do texto oral e escrito em
lingua espanhola, envolvendo as habilidades comunicativas em um contexto voltado
para o secretariado executivo.

Objetivo: Capacitar o aluno para a recepgdo e compreensao de textos orais e
escritos ligados a atuacdo profissional do secretariado executivo; proporcionar
parametros que possibilitem a iniciacdo a producéo escrita e oral dentro do futuro
contexto profissional.

Carga Horaria: 136 h/a - Prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagéo: DLM

LINGUA ESPANHOLA PARA SECRETARIADO |

Ementa: Leitura e producdo de textos relativos a area do secretariado executivo;
pratica da comunicagao oral em contexto profissional.

Objetivo: Intensificar o desenvolvimento da competéncia de comunicagao relativa
ao secretariado executivo; proporcionar os meios para a pratica da interacdo oral em
contexto profissional e a producéo escrita de documentos técnico-administrativos.
Carga Horaria: 136 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagéo: DLM

LINGUA ESPANHOLA PARA SECRETARIADO I

Ementa: Aperfeicoamento da competéncia de producgéo (oral e escrita) de diferentes
textos e situagdes de comunicacao relacionadas ao secretariado executivo; capacitar
o aluno para a competéncia de mediacdo entre textos de diferentes suportes e
codigos.

Objetivo: Conhecer aspectos culturais, juridicos e deontologicos relevantes ao
aprimoramento e ao exercicio efetivo da profissé@o; produzir textos orais adaptando-
os em funcao de seus diferentes suportes e codigos.

Carga Horaria: 136 h/a - prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLM
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INTRODUCAO A LINGUA INGLESA

Ementa: Introducdo ao estudo, recepcéo e produgédo do texto oral e escrito em
lingua inglesa, envolvendo todas as habilidades comunicativas em um contexto
voltado ao secretariado executivo.

Objetivo: Capacitar o aluno para a recepgdo e compreensao de textos orais e
escritos em lingua inglesa, ligados a atuacgdo profissional do secretariado executivo;
proporcionar parametros que possibilitem a iniciagdo a producao escrita e oral dentro
do futuro contexto profissional.

Carga Horaria: 136 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagéo: DLM

LINGUA INGLESA PARA SECRETARIADO |

Ementa: Leitura e producdo de textos relativos a area do secretariado executivo;
pratica da comunicagao oral em contexto profissional.

Objetivo: intensificar o desenvolvimento da competéncia de comunicagéo relativa ao
secretariado executivo; proporcionar os meios para a pratica da interacéo oral em
contexto profissional e a producéo escrita de documentos técnico-administrativos.
Carga Horaria: 136 h/a - pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagéo: DLM

LINGUA INGLESA PARA SECRETARIADO I

Ementa: Aperfeicoamento da competéncia de producgéo (oral e escrita) de diferentes
textos e situagdes de comunicacao relacionadas ao secretariado executivo; capacitar
o aluno para a competéncia de mediacdo entre textos de diferentes suportes e
codigos.

Objetivo: Conhecer aspectos culturais, juridicos e deontologicos relevantes ao
aprimoramento e ao exercicio efetivo da profissé@o; produzir textos orais adaptando-
os em funcao de seus diferentes suportes e codigos.

Carga Horaria: 136 h/a - prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLM
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INTRODUCAO A LINGUA FRANCESA

Ementa: Introducdo ao estudo, recepcéo e produgédo do texto oral e escrito em
lingua francesa, envolvendo as habilidades comunicativas em um contexto voltado
para o secretariado executivo.

Objetivo: Capacitar o aluno para a recepgdo e compreensdo de textos orais e
escritos ligados a atuacdo profissional do secretariado executivo; proporcionar
parametros que possibilitem a iniciacdo a producéo escrita e oral dentro do futuro
contexto profissional.

Carga Horaria: 136 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagéo: DLM

LINGUA FRANCESA PARA SECRETARIADO |

Ementa: Leitura e producédo de textos relativos a area do secretariado executivo;
pratica da comunicagéo oral em contexto profissional.

Objetivo: Intensificar o desenvolvimento da competéncia de comunicagao relativa
ao secretariado executivo; proporcionar 0s meios para a pratica da interac&o oral em
contexto profissional e a producéo escrita de documentos técnico-administrativos.
Carga Horaria: 136 h/a - pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagéo: DLM

LINGUA FRANCESA PARA SECRETARIADO I

Ementa: Aperfeicoamento da competéncia de produgéo (oral e escrita) de diferentes
textos e situagdes de comunicacao relacionadas ao secretariado executivo; capacitar
o aluno para a competéncia de mediacdo entre textos de diferentes suportes e
codigos.

Objetivo: Conhecer aspectos culturais, juridicos e deontologicos relevantes ao
aprimoramento e ao exercicio efetivo da profiss@o; produzir textos orais adaptando-
os em funcao de seus diferentes suportes e codigos.

Carga Horaria: 136 h/a - prética

Periodicidade: anual

Departamentalizagcéo: DLM
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TECNICAS DE SECRETARIADO

Ementa: Estudo das atribuicbes do secretario executivo trilingue, seu
comportamento socio-profissional, bem como o estudo e a pratica de regras
protocolares.

Objetivo: 1. Propiciar embasamento tedrico e pratico que subsidie reflexdo critica
sobre as atividades do secretario executivo trilingue;

2. Proporcionar oportunidades de discusséo sobre o fazer profissional.

Carga Horaria: 136 h/a - tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizacdo: DLM

GESTAO SECRETARIAL

Ementa: Desenvolvimento de habilidades de gestdo e liderangca de equipes, de
senso critico para analise da organizacdo e dos processos administrativos, da
flexibilidade e adaptabilidade as circunstancias vivenciadas no cotidiano do
profissional de secretariado.

Objetivo: 1. Apresentar o cotidiano do profissional lider de equipes de trabalho, bem
como as formas de lideranga de equipe.

2. Desenvolver a capacidade de prevencao e solugéo de problemas e otimizar as
atividades de orientagéo para o alcance dos resultados organizacionais.

3. Capacitar o aluno para gerenciar relacionamentos, interagir € comunicar-se com
eficiéncia e equilibrio, na promocdo de mudancas que agreguem valor a
organizagao.

4. Incentivar e desenvolver o raciocinio critico e analitico dos alunos em gestao das
atividades secretariais.

Carga Horaria: 136 h/a - tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizacdo: DLM

ELEMENTOS DE ECONOMIA

Ementa: Estudo dos conceitos bésicos necessarios a compreensdo do
funcionamento dos sistemas econdmicos, inclusive nas suas inter-relagdes.
Objetivo: colocar os alunos em contato com 0s principais conceitos econdémicos e
proporcionar, por meio destes conceitos, o entendimento inicial dos aspectos gerais
da economia brasileira e mundial; analisar as medidas de politica econdmica ligadas
ao comércio internacional globalizado; entender o papel que o processo de
integracdo tem no fluxo internacional de mercadorias; conhecer os processos de
formagao dos novos blocos comerciais.

Carga Horaria: 136 h/a - tedrica

Periodicidade: anual

Departamentalizagdo: DCO i
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GESTAO DA INFORMAGAO PARA SECRETARIADO

Ementa: Estudo dos conceitos bésicos da arquivistica bem como das técnicas de
organizagdo de arquivo e de documentos em geral. Diagnéstico de organizagéo de
arquivos de empresa com énfase para documentos eletrbnicos e/ou novas
tecnologias.

Objetivo: 1. Capacitar o aluno a executar planos de organizagdo, padronizacéo e
classificagéo de arquivos.

2. Habiltar o aluno a estabelecer planos de recebimento, expedicdo e
acompanhamento de documentos.

3. Apresentar ao aluno a gestdo de informacédo na area secretarial e os recursos da
informacéo disponiveis para a assessoria executiva.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagéo: DLM

PLANEJAMENTO DE EVENTOS

Ementa: Apresentacdo do histérico e evolugdo dos eventos. Tipos e classificacdo
dos eventos. Marketing e planejamento de eventos. Cerimonial e protocolo do
ambito oficial, empresarial e universitario.

Objetivo: 1. Apresentar os tipos e categorias de eventos e sua relagdo com os
diferentes publicos e mercados.

2. Capacitar o aluno para eventos corporativos fazendo-o conhecer principios de
planejamento, organizagao, direcéo e controle.

3. Mostrar os eventos como forma de articulagdo das empresas, organizagoes,
associacdes com a sociedade em geral.

4. Orientar os alunos para levantamento de dados e planejamento das atividades
para elaboragao de projeto de eventos.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacdo: DLM

ORGANIZACAO DE EVENTOS

Ementa: Organizagdo e execugdo de eventos. Prestacdo de contas.
Acompanhamento e controle durante e pos-execucado. Relatorio pds-evento.
Objetivo: Capacitar o aluno a colocar em pratica o planejamento, organizagéo,
lideranca e controle na execugédo de eventos.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcdo: DLM
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ADMINISTRACAO E ORGANIZACOES

Ementa: O estudo dos conceitos fundamentais da administracdo, bem como as
funcbes administrativas, das areas funcionais e dos diversos tipos de organizacdes.
Objetivo: Propiciar aos alunos a oportunidade de discussdo dos conceitos
fundamentais de administracéo, das fungdes administrativas e das areas funcionais
e sua aplicacao dentro da perspectiva do enfoque sistémico nos diversos tipos de
organizacoes.

Carga Horaria: 68 h/a - teéria

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DAD

METODOLOGIA E TECNICAS DE PESQUISA SECRETARIAL

Ementa: Processos e abordagens metodoldgicas para a elaboracdao de projetos
empresariais, de pesquisa, de extenséo e de ensino.

Objetivo: Capacitar o aluno, por meio dos diferentes tipos de projetos, ao exercicio
de analise e interpretacéo de textos para elaboracéo de projetos e planejamento na
area de secretariado.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagao: DLM

INTRODUCAO A PSICOLOGIA DAS RELACOES

Ementa: Estudo introdutdrio as principais teorias e conceitos da psicologia.
Objetivo: Oferecer subsidios teodricos sobre as formulagdes mais relevantes no
campo da psicologia acerca da constituicAo e desenvolvimento do psiquismo,
considerando os aspectos biopsicossociais.

Carga Horaria: 68 h/a — tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DPI

PSICOLOGIA DAS RELACOES INTERPESSOAIS

Ementa: Estudo dos aspectos psicossociais do comportamento humano nas
organizacoes.

Objetivo: Proporcionar ao aluno viséao critica do comportamento humano diante das
relacdes de

Trabalho e a compreensdo das dindmicas organizacionais; subsidia-lo para
percepcao e diagnoéstico de situagbes geradoras de conflitos e stress, a fim de que
possa buscar alternativas visando a promogéo da qualidade de vida no trabalho.
Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagdo: DPI ol
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SISTEMAS TECNOLOGICOS PARA A AREA SECRETARIAL

Ementa: Introduc&o aos sistemas de informacéo, tecnologias de informética e afins.
Objetivo: Apresentar aos alunos conceitos de sistemas de informagéo, além de uma
introducéo as tecnologias de informatica e afins mais usadas atualmente na area de
secretariado.

Carga Horaria: 68 h/a - pratica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcao: DIN

INTRODUCAO AO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Ementa: Regulamentagcdo do estdgio supervisionado. Importancia e objetivos do
estagio. Relagdo universidade-empresa. Instru¢cées quanto a realizagéo do estagio e
elaboracéo do relatério reflexivo.

Objetivo: 1. Apresentar os aspectos legais pertinentes ao estagio supervisionado.

2. Orientar os alunos quanto aos aspectos gerais do estdgio e 0s procedimentos
inerentes a elaboragdo do relatorio reflexivo.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentaliza¢gdo: DLM

COMUNICACAO NAS ORGANIZACOES PARA SECRETARIADO

Ementa: Estudo das organizacdes no sistema global. A comunicacdo como
diferencial nas organizacdes. Gerenciamento da comunicagdo organizacional
integrada. Midias de comunicacéo digital.

Objetivo: Familiarizar o aluno com 0s conceitos da comunicag&o organizacional, seu
sistema de funcionamento, seus processos, objetivos e sua importancia no cenario
organizacional.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacdo: DLM

CONTABILIDADE GERAL E CUSTOS

Ementa: Estudo dos conceitos basicos de contabilidade e dos processos de registro
e de elaboracdo dos relatorios, bem como de conceitos bésicos de custos e de
sistemas de avaliagéo.
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Objetivo: 1. colocar o aluno de secretariado executivo trilingue em contato com os
conceitos basicos da contabilidade;

2. oportunizar aos alunos de secretariado executivo trilingue situacées que lhes
permitam vivenciar a contabilidade e os conceitos da area relativos a futura
profisséo.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagéo: DCC

INTRODUCAO AOS ESTUDOS TRADUTORIOS

Ementa: Estudo introdutério das teorias, conceitos e tendéncias relacionadas a
traducdo, bem como suas diferentes abordagens.

Objetivo: 1. Situar 0os alunos no panorama das concepg¢des tedricas da traducao;

2. Oferecer fundamentos que sustentem a teoria;

3. Discutir conceitos e principios dentro das tendéncias atuais.

Carga Horaria: 68 h/a - teérica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcéo: DLM

PRATICA TRADUTORIA EM LINGUA INGLESA

Ementa: Desenvolvimento das habilidades e da pratica tradutoria relacionadas aos
diferentes géneros textuais do ambito secretarial.

Objetivo: Aplicar e desenvolver as estratégias de macro e micro andlise na
traducdo/versdo de textos recorrentes na pratica secretarial diaria; aplicar e
desenvolver os recursos de subsidios internos e externos durante o processo de
traducdo/versdo de textos do ambito secretarial; discutir e analisar os conceitos
tedricos estudados anteriormente, aplicados a pratica tradutoria.

Carga Horaria: 68 h/a - pratica

Periodicidade: semestral

Departamentalizagcéo: DLM

PRATICA TRADUTORIA EM LINGUA ESPANHOLA
Ementa: Desenvolvimento das habilidades e da pratica tradutoria relacionadas aos
diferentes géneros textuais do ambito secretarial.
Objetivo: Aplicar e desenvolver as estratégias de macro e micro andlise na
traducdo/versdo de textos recorrentes na pratica secretarial diaria; aplicar e
desenvolver os recursos de subsidios internos e externos durante o processo de
traducéo/versdo de textos do ambito secretarial; discutir e analisar 0os conceitos
tedricos estudados anteriormente, aplicados a pratica tradutoéria.

ol
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Carga Horaria: 68 h/a - pratica
Periodicidade: semestral
Departamentalizacdo: DLM

PRATICA TRADUTORIA EM LINGUA FRANCESA

Ementa: Desenvolvimento das habilidades e da pratica tradutéria relacionadas aos
diferentes géneros textuais do ambito secretarial.

Objetivo: Aplicar e desenvolver as estratégias de macro e micro andlise na
traducdo/versdo de textos recorrentes na pratica secretarial diaria; aplicar e
desenvolver os recursos de subsidios internos e externos durante o processo de
traducdo/versdo de textos do ambito secretarial; discutir e analisar os conceitos
tedricos estudados anteriormente, aplicados a pratica tradutoria.

Carga Horaria: 68 h/a — prética

Periodicidade: semestral

Departamentalizagéo: DLM

INTRODUCAO AO CONHECIMENTO JURIDICO PARA SECRETARIADO

Ementa: Os conhecimentos basicos de direito publico e privado, nas areas de direito
constitucional, civil, comercial, trabalhista, tributario e administrativo.

Objetivo: Apresentar conhecimentos béasicos de direito, nhecessarios ao
desempenho da profisséo de secretario executivo.

Carga Horaria: 68 h/a — tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DDP

DIREITO INTERNACIONAL

Ementa: Introducéo e desenvolvimento histérico. Normas internacionais. No¢fes de
direito internacional publico e direito internacional privado. Direitos humanos em
direito internacional. Relagcbes de comércio internacional e/ou direito econémico.
Sistema financeiro e monetario internacional — legislac@o. Tépicos sobre exportacao
e importacdo. Topicos contemporaneos em negdécios internacionais. Questdes
migratérias. Tratados internacionais.

Objetivo: Ministrar conhecimentos bésicos sobre os principios e normas juridicas
que regem a sociedade internacional, capacitando o aluno utilizar as fontes de
direito internacional publico e de direito internacional privado para solucao de
problemas que transcendem ao interesse exclusivo de uma Unica ordem estatal,
propiciando conhecimento acerca da controvérsia internacional e dos preceitos que
regem os processos politicos e juridicos da conjuntura internacional.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacéo: DDP
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GESTAO DE PESSOAS PARA SECRETARIADO

Ementa: Contexto histérico da gestdo de pessoas. Novos paradigmas do processo
de gestdo de pessoas e recursos humanos. Fundamentos comportamentais e o
processo de gestdo de pessoas.

Objetivo: Discutir o contexto histérico da gestdo de pessoas e desenvolver
habilidades de comunicacao e relacdes humanas para o profissional de secretariado
no ambiente de trabalho, em diferentes realidades organizacionais.

Carga Horaria: 68 h/a - tedrica

Periodicidade: semestral

Departamentalizacdo: DLM

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO EM SECRETARIADO EXECUTIVO
TRILINGUE

Ementa: Auxiliar os alunos na escolha do campo de estagio, elaboracao de
documentos, estruturacdo do relatorio reflexivo. Suporte & vivéncia préatica das
atividades relacionadas ao campo de estagio.

Objetivo: Proporcionar ao aluno oportunidades de desenvolver suas habilidades,
analisar situagdes e propor mudancas no ambiente organizacional e societério;
complementar o processo ensino-aprendizagem, por meio da conscientizagcdo das
deficiéncias individuais e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e
profissional; o estagio deve servir como "mapeamento” da realidade profissional,
aproximando o0s conhecimentos académicos das praticas de mercado; criar
oportunidades para o aluno, por meio do estégio, conhecer as organizagfes e saber
como elas funcionam; incentivar as potencialidades individuais, proporcionando o
surgimento de profissionais empreendedores; promover a integracdo da
ie/lempresa/comunidade; servir como meio de reconhecimento das atividades de
pesquisa e docéncia, possibilitando ao aluno identificar-se com novas areas de
atuacdo; buscar colocacdo profissional junto ao mercado de trabalho em
secretariado executivo, de acordo com a area de interesse do aluno; complementar
a formagdo do estudante, dotando-o do instrumental préatico indispensavel ao
perfeito desempenho de sua futura atividade profissional; aperfeicoar a formagé&o
profissional de acordo com as exigéncias do mercado de trabalho; estabelecer um
canal retro-alimentador entre a teoria e a pratica, desenvolvidas pela instituicdo e
comunidade.

Carga Horaria: 170 h/a — pratica

Periodicidade: anual

Departamentalizagcdo: DLM

Av. Colombo, 5.790 « Campus Universitario « CEP 87.020-900 » Maringd — PR
Fones: (44) 3011-4886 / 3011-4799 « Fax: (44) 3011-4890 ¢ E-mail: sec-cch@uem.br



