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Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Triligue

Portugués, Francés e Inglés

ATUACAO

O curso de Secretariado Executivo Trilingue da Ure¥mite ao graduado o
exercicio pleno da profissdo, nos termos definigelas leis n.°7.377/85 e n.°
9.261/96, facultando-lhe, dentre outras, as atgims de assessorar executivos
dos mais diversos setores organizacionais; plgnejganizar e gerenciar os
trabalhos de secretaria executiva; gerenciar ooflde informagées com o
objetivo de consolidar o planejamento estratégic@xercer a pratica de
conhecimentos éticos e protocolares. O BacharelSegretariado Executivo
Trilingue estara habilitado a promover e particigarmelhoria do processo de
gestdo e desenvolvimento das organizacdes puldicasvadas na busca do
aumento de produtividade e competitividade. O esgrexercera um novo papel
dentro das organizacdes, desempenhando suas farmrgfas setores e pessoas,
utiizando as novas tecnologias, inovando, enfreddamudancas culturais,
econdmicas, politicas e sociais. Estara apto a atmadiversos segmentos do
mercado, dada a sua multifuncionalidade, sendozcaea promover novos
conhecimentos e possuindo visdo empreendedora. réd aa UFV forma
profissionais que podem exercer as funcbes de smgsss gestores,
empreendedores e consultores em Secretariado Bxegindo com discrigdo
em um mercado concorrido e em constantes transfdiesa

Reconhecimento: Portaria do MEC N.° 1.446 de 12008
Renovacao: Portaria do MEC N° 411 de 11/10/2011
Autorizacdo: CEPE-UFV, Ata N.° 333 de 17/07/1998
Ano de inicio: 1998

Exigéncia Horas Prazos Anos
Disciplinas obrigatérias 2.53Minimo 4,0
Disciplinas optativas 240Padréo 4,0
Estagio Supervisionado (450h) Méaximo 7,0
TOTAL 2.775

SEQUENCIA SUGERIDA

Disciplinas Obrigatérias Carga Horaria Total Pré-requisito
Codigo Nome Cr(T-P) Horas  (Pré ou Co-requisitd)
1° Periodo

ADMLOO  Teoria Geral da 4(4-0) 60

Administracao |
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Disciplinas Obrigatorias Carga Horéaria Total Pré-requisito
Caédigo Nome Cr(T-P) Horas  (Pré ou Co-requisit)
1° Periodo - Continuacéo
LET110 Lingua Inglesa | 4(4-0) 60
LET120 Lingua Francesa | 4(4-0) 60
SEC102 Geéneros Institucionais e 4(4-0) 60
Académicos
SEC130 Introdugéo ao Estudo do 4(4-0) 60
Secretariado Executivo
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 20 300
2° Periodo
EDU110 Psicologia 4(4-0) 60
LET111 Lingua Inglesa Il 4(4-0) 60 LET110
LET121 Lingua Francesa 4(4-0) 60 LET120
SEC140 Argumentacdo nos 4(4-0) 60
Ambitos Académico e
Empresarial
TOTAL 16 240
TOTAL ACUMULADO 36 540
3° Periodo
Cl S214  Sociologia 4(4-0) 60
DI R130 Instituigdes de Direito 4(4-0) 60
LET220 Lingua Francesa lll 4(4-0) 60 LET121
SEC200 Redacdo Empresarial 4(4-0) 60
SEC310 Inglés Empresarial | 4(4-0) 60 LET111
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 56 840
4° Periodo
ECQ270 Introducdo a Economia 4(4-0) 60
SEC204 Redagcéo Oficial 4(4-0) 60 SEC200
SEC290 Metodologia de Pesquis: 4(4-0) 60
Aplicada ao Secretariadc
Executivo
SEC311 Inglés Empresarial Il 4(4-0) 60 SEC310
SEC320 Francés Empresarial 4(4-0) 60 LET220
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 76 1.140
5° Periodo
CCOL00 Contabilidade Geral 4(4-0) 60
LET170 Lingua Espanhola | 4(4-0) 60
SEC300 Arquivistica 4(4-0) 60
SEC331 Assessoria Parlamentar 4(4-0) 60 SEC130

Gestao Publica
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Disciplinas Obrigatorias Carga Horéaria Total Pré-requisito
Caédigo Nome Cr(T-P) Horas (Pré ou Co-requisitd)
5° Periodo - Continuagao
SEC412 Inglés Empresarial lll 4(4-0) 60 SEC311
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 96 1.440
6° Periodo
ADMB09  Organizac&o, Sistemas € 4(4-0) 60 ADM100
Métodos
LET171 Lingua Espanhola Il 4(4-0) 60 LET170
SEC301 Gestdo Documental 4(2-2) 60 SEC300
SEC400 Discurso Institucional 4(4-0) 60
SEC419  Inglés Empresarial IV 4(4-0) 60 SECA412
(Optativas)
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 116 1.740
7° Periodo
ERU365 Relagdes Internacionais 4(4-0) 60
LET172 Lingua Espanhola lll 4(4-0) 60 LET171
SEC330 Assessoria Executiva e 4(4-0) 60 SEC130
Gestao Estratégica
SEC499  Monografia 3(0-3) 45 SEC290
(Optativas)
TOTAL 15 225
TOTAL ACUMULADO 131 1.965
8° Periodo
SEC4A30 Gestdo Secretarial, Socii 4(4-0) 60 SEC130
e Empreendedora
SEC470 Espanhol Empresarial 4(4-0) 60 LET172
SEC498 Estagio Supervisionado 30(0-30) 450 Ter cursado, no
minimo, 2.000
horas de
disciplinas
(Optativas)
TOTAL 38 570
TOTAL ACUMULADO 169 2.535
Disciplinas Optativas
ADMLO1  Teoria Geral da 4(4-0) 60 ADM100
Administracéo Il
ADM250  Matematica Financeira 4(4-0) 60
ADMBO5 Gestdo de Pessoas 4(4-0) 60 ADM100
ADMBO7  Desenvolvimento 4(4-0) 60 ADM305
Organizacional
ADMB15  Finangas Publicas 4(4-0) 60
ADMB20  Marketing 4(4-0) 60 ADM100
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Disciplinas Optativas Carga Horéria Total Pré-requisito
Caédigo Nome Cr(T-P) Horas (Pré ou Co-requisitd)
Disciplinas Optativas - Continuacao
ADMB45  Sistemas de Informagéo 4(4-0) 60
Gerencial
ADMB92  Identificagéo e 5(3-2) 75 Ter cursado, no
Viabilizacéo de minimo, 1.200
Oportunidades de horas de
Negécios disciplinas
CCB10 Contabilidade de Custos 4(4-0) 60 CCO100
CCOB12 Estrutura e Andlise das 4(4-0) 60 CCO100
Demonstragdes
Financeiras
Cl S223 Teoria Politica 4(4-0) 60
Cl S319  Sociologia Aplicada a 4(4-0) 60 CIS214
Administracao
DI R131 Legislagéo Social 4(4-0) 60 DIR130
DI R135 Direito Administrativo 4(4-0) 60 DIR130
DI R139 Direito de Empresa 4(4-0) 60 DIR130
ECD342 Planejamento 4(2-2) 60
Ergondmico do Trabalho
ECO448 Economia Brasileira 4(4-0) 60 ECO270
EDU123 Filosofia 4(4-0) 60
EDU313 Psicologia Social 4(4-0) 60
EDU314 Dinamica de Grupo 4(4-0) 60
EDU315 Psicologia e 4(4-0) 60 EDU110
Administracao
ERU315 Sociologia do Trabalho 3(3-0) 45
ERU356 Comunicacéo 4(4-0) 60
Organizacional
GEO432  Geografia Cultural 4(4-0) 60
I NF103 Introducdo a Informatica 4(2-2) 60
LET105 Préticas de Revisdo de 4(4-0) 60
Textos
LET145 Lingua Latinal 4(4-0) 60
LET147 Introdugdo a Cultura 3(3-0) 45
Cléssica
LET210 Lingua Inglesa lll 4(4-0) 60 LET111
LET211 Lingua Inglesa IV 4(4-0) 60 LET210
LET221 Lingua Francesa IV 4(4-0) 60 LET220
LET227 Leitura e Producéo de 4(4-0) 60 LET220
Textos em Lingua
Francesa
LET228 Conversagéo em Lingua 4(4-0) 60 LET221

Francesa |



UFV

Catélogo@eaduagéo 2014

489

Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Triligue

Disciplinas Optativas Carga Horaria Total Pré-requisito
Cédigo Nome Cr(T-P) Horas (Pré ou Co-requisitb)
Disciplinas Optativas - Continuacao

LET229 Conversagéo em Lingua 4(4-0) 60 LET221
Francesa ll

LET284 Cultura Brasileira - 4(4-0) 60
Literatura e Identidade
Nacional

LET290 LIBRAS Lingua 3(1-2) 45
Brasileira de Sinais

LET310 Lingua Inglesa V 4(4-0) 60 LET211

LET311 Lingua Inglesa VI 4(4-0) 60 LET310

LET317 Leitura e Produgéo de 4(4-0) 60 LET211
Textos em Lingua Ingles

LET320 Lingua Francesa V 4(4-0) 60 LET221

LET321 Lingua Francesa VI 4(4-0) 60 LET320

LET410 Conversacéo Inglesa | 4(4-0) 60 LET211

LET411 Conversacéo Inglesa Il 4(4-0) 60 LET211

LET412 Lingua Inglesa VIl 4(4-0) 60 LET311

LET413 Lingua Inglesa VI 4(4-0) 60 LET412

LET420 Lingua Francesa VIl 4(4-0) 60 LET321

LET421 Lingua Francesa VIl 4(4-0) 60 LET420

LET438 Geéneros Discursivos 4(4-0) 60

LET485 Topicos Especiais em 4(4-0) 60
Linglistica

NUT493  Tépicos Especiais em 4(4-0) 60
Politicas de Saude e
Cidadania

SEC104 Informatica Aplicada ao 4(2-2) 60
Secretariado Executivo

SEC131 Marketing Pessoal 2(2-0) 30

SEC480 Topicos Especiais em 1(1-0) 15
Secretariado Executivo |

SEC481 Topicos Especiais em 2(2-0) 30
Secretariado Executivo |

SEC482 Topicos Especiais em 3(3-0) 45
Secretariado Executivo |

SECA83 Topicos Especiais em 4(4-0) 60
Secretariado Executivo I

SECA97  Atividades 4(0-4) 60

Complementares







