EMENTARIO

As disciplinas ministradas pela Universidade FdddeaVicosa
sdo identificadas por um cédigo composto por trégas
mailsculas, referentes a cada Departamento, seguidaum
namero de trés algarismos. Na codificacdo daspdilsas temos o
seguinte padréo:

1. O algarismo das centenas indica o nivel em que a

disciplina é ministrada:

001 a 099 - disciplina pré-universitaria

100 a 199 - disciplina basica de graduacao

200 a 299 - disciplina béasica de graduacgéao

300 a 399 - disciplina profissionalizante de gradioa
400 a 499 - disciplina profissionalizante de gradioa

2. 0O algarismo das dezenas indica o grupo de ensino &
qgue pertence a disciplina dentro do departamento,

independentemente do nivel em que é ministrada.

3. O algarismo das unidades indica a disciplina dentro

de seu nivel e grupo de ensino.

Em seguida ao codigo, consta o titulo da disciplina

acompanhado de uma codificagdo indicando o nuneétlitos,
a carga horéaria semanal tedrica, a carga horamarsd prética, o
periodo letivo em que é ministrada e, quando foaso, os pré-
requisitos exigidos para a disciplina. No exemplods:

TAL484 Principios de Conservacao de Alimentos 6(4)2 e
Il. MBI130 e TAL472*,

Disciplina de nivel profissionalizante de 6 crésjtoom
qguatro horas semanais de aulas tedricas, duas bensenais de
aulas praticas, oferecida nos primeiros e segurstoeestres
letivos de cada ano, possuindo como pré-requisithseiplinas
MBI 130 e como pré ou co-requisito a disciplina TAZ2. Pré-
requisito indica a necessidade da disciplina telo stursado
previamente. Pré ou co-requisito indica que a plise pode ter
sido cursada anteriormente ou que ambas podenussadas no
mesmo periodo letivo.

Abaixo da identificacdo de cada disciplina segustse
Ementa, que é a relacdo dos titulos das unidades didajioa
compdem o seu programa analitico.

O—>-Hzm<m
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Departamento de Letras - Secretariado Executivo Tlingue

GRUPOS

0 - Portugués Empresarial

1 - Inglés Empresarial

2 - Francés Empresarial

3 - Teoria e Gestao Secretarias
4 - Ciéncia da Informacéo

7 - Espanhol

9 - Outras

DISCIPLINAS

SEC102 Leitura e Producéo de Textos Empresariais 40) I.

Concepcdes de leitura: aspectos cognitivos da @anpéo de textos. Léxico e
argumentatividade. Leitura e producdo de textosresapiais e académicos.
Elaboracéo de textos.

SEC104 Informatica Aplicada ao Secretariado Executio 4(2-2) | e Il.
Processador textos aplicado ao Secretariado Execullanilhas eletrnicas.
Programa grafico de apresentagfes. Banco de dadomnciador de e-mails.

SEC130 Introducao ao Secretariado Executivo 4(4-0)

Dimensdes tedricas e praticas na formacédo profiasio Secretario Executivo. O
profissional de Secretariado Executivo. Etica. Cortgmento. Rotinas
Secretariais.

SEC131 Marketing Pessoal 2(2-0) | e Il.
Curriculum Vitae, portfélio e entrevista. Marketipgssoal. Networking.

SEC140 Técnicas e Tecnologia da Comunicacao Oral4Q) Il.
Comunicacéo oral: teoria e técnica de aperfeicommeRécnicas de recursos
audiovisuais.

SEC200 Redacdo Empresarial 4(4-0) I.

Linguagem e estilo nas comunicacdes empresariamgde estilistica da frase. As
normas gramaticais: sua abordagem predominantemeitéela para o uso. Estilo
e técnicas de elaboracéo de modelos comerciaslario.

SEC204 Redacgao Oficial 4(4-0) Il. SEC200.
Normas gerais de redacdo nas administragbes psibl@avocabulo formal.
Desenvolvimento da redacéo formal. Modelos oficiais



UFV Catalogo de Graduagao 2011 741

SEC290 Metodologia de Pesquisa Aplicada ao Secretao Executivo
4(4-0) I1.

Metodologia de pesquisa. Técnicas de pesquisa.ejataento, estrutura e

redacao.

SEC300 Arquivistica 4(4-0) .
Constituicdo dos arquivos. Organizagdo e desernwelio de arquivos.
Utilizacdo dos arquivos.

SEC301 Gestdo Documental 4(2-2) Il. SEC300.
Gestdo documental. Gerenciamento Eletronico de Mentos - GED.
Manutencédo do acervo.

SEC310 Inglés Empresarial | 4(4-0) I. LET211.

Estruturas basicas para redacdo empresarial. Bé&crpara correspondéncia
empresarial. Técnicas de comunicacdo. Técnicamdegbes de resumos e de
relatorios.

SEC311 Inglés Empresarial 1l 4(4-0) Il. SEC310.
Estruturas basicas para redacdo empresarial. lgeguapara reunides e
apresentacOes. Preparagdo do curriculo. Entreyiatasemprego.

SEC320 Francés Empresarial 4(4-0) I. LET221.

As relacdes internas na empresa. Comunicacdo espomdéncia no trabalho.
Rotinas secretariais. Discussdo e analise de textgmesariais. Negociacdo no
trabalho.

SEC330 Assessoria Executiva e Gestdo Estratégicd-4( |. SEC130.
Assessoria executiva. As técnicas de assessoramdpl@nejamento e
implementacdo de assessoramento executivo. Gestéatégica. Planejamento
estratégico.

SEC331 Assessoria Parlamentar e Gestéo Publica 4{#l. SEC130.
Teoria geral do estado. Administracao publica édgegublica. Politicas publicas.
Assessoria parlamentar.

SEC400 Discurso Empresarial 4(4-0) Il.
A comunicacdo na empresa. Os atores na comunieagaresarial. As estratégias
discursivas como instrumentos de negociagdo. Amdkstextos empresariais.

SEC412 Producéao Escrita em Lingua Inglesa 4(4-0)ILET211.

Exploring the writing process. The process of wgtiparagraphs. Achieving
coherence. Achieving consistency and parallelisent&ce variety an language
awareness. Paragraph writing.
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SEC419 Comunicacéo Oral em Lingua Inglesa 4(4-0).IBEC412.
Comunication competence. Nonverbal communicatioubli® communication.
Informative speaking. Persuasive speaking.

SEC430 Gestdo Secretarial e Empreendedora 4(4-0) BEC130.
Empreendedorismo. Organizacéo e gestdo de evé&tiggeta e cerimonial.

SEC470 Espanhol Empresarial 4(4-0) Il. LET172.

Situagbes comunicativas no mundo empresarial. @dogegramaticais do mundo
empresarial. Contetdos léxicos do mundo empresatiahteddos fonéticos.
Conteudos ortograficos.

SEC480 Topicos Especiais em Secretariado Executiva(1-0) I e II.
Temas de atualizacdo na area de Secretariado Beauserem abordados por
meio de aulas ou trabalhos praticos.

SEC481 Topicos Especiais em Secretariado Executit@®(2-0) | e II.
Temas de atualizagdo na area de Secretariado BExeeuserem abordados por
meio de aulas ou trabalhos praticos.

SEC482 Topicos Especiais em Secretariado Executitb3(3-0) | e II.
Temas de atualizacdo na area de Secretariado Beauserem abordados por
meio de aulas ou trabalhos praticos.

SEC483 Topicos Especiais em Secretariado Executi4(4-0) | e 1.
Temas de atualizacdo na area de Secretariado Beauserem abordados por
meio de aulas ou trabalhos praticos.

SEC497 Atividades Complementares 0(0-12) | e Il

Nesta disciplina sera contabilizada, em termos atgac horaria (180 horas), a
participagcdo do aluno em projetos educacionaissosurde verdo, cursos de
extensdo, participacdo em palestras, congressasjn&s, simpoésios e

atividades de extensao, durante seu periodo ddossha UFV. Os critérios de
pontuacédo dessas atividades serdo estabelecido€palissdo Coordenadora do
Curso de Secretariado Executivo.

SEC498 Estagio Supervisionado 0(0-30) I e Il. Tesursado 1.500 horas de
disciplinas

Expediente de rotina de Secretaria. Planejamegerenciamento de servicos de
Secretaria. Assisténcia e assessoramento diretee@uté/os. Levantamento de
dados e de informacbes ligados a metas da empRs@dacdo de textos
especializados em idiomas nacional e estrangeitiizd¢do de recursos do
sistema de computagdo e conhecimento da rede éhténestagio e a empresa.
Discussao sobre o andamento do estagio. Topicesi@isps.
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SEC499 Monografia 0(0-3) | e Il. SEC290 ou LET399.

Elaboracdo de monografia sobre tema definido em 3®&T; orientada por um
professor, designado pela Comissdo Coordenadorageobndo as normas
estabelecidas pela Comisséo.



