Informacoes:

Duracao: 18 meses

Carga Horaria: 384 h

Dias e horarios: Segundas e quartas-feiras, das 19h as 23h

Numero de vagas: 30 (sujeito a formagao de turma)

Local: Campus Rudge Ramos

Mensalidade: R$ 441,11. c/pagamento até dia 6 de cada més R$397,00

Atencao: Egressos da Metodista poderdo ter um desconto adicional de
5% a partir da segunda mensalidade

Coordenacao: Profa. Ms. Ana Maria Santana Martins
(Mestre em Administracéo - Universidade Metodista de Sdo Paulo)

Contato: latosensu@metodista.bor 43665571
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Assessoria Gerencial

O profissional de Secretariado
como Gestor de Servicos e Informacoes

Pos-Graduacao Lato Sensu



As constantes reconfiguracdes das organizagdes, suas
possibilidades de parcerias e 0s seus novos niveis de
participacado no contexto mundial exigem do profissional de
Secretariado o desenvolvimento de competéncias apuradas
para melhor atender as novas demandas dos mais diversos
segmentos do mercado. O novo perfil profissional e a
valorizagdo da area secretarial geram a necessidade de
aprofundamento e atualizagédo do conhecimento especifico e
geral. O curso de P6s Graduagéo Lato Sensu, em nivel de
Especializacao — Assessoria Gerencial — O Profissional de
Secretariado como Gestor de Servicos e Informacées, da
Universidade Metodista de Sao Paulo, contribui plenamente
para a formacao deste novo perfil exigido pelo mercado.

Obijetivo Geral

Oferecer formagao continuada a profissionais envolvidos em atividades e
projetos de assessoria executiva, gestdo de pessoas e em suporte a alta
administragédo. Capacitar profissionais para o exercicio de suas fungoes,
oferecendo-lhes instrumentos tedricos e praticos para que possam com
eficiéncia, envolver-se em processos de decisdo no cenario organizacional

Obijetivos Especificos

. Capacitar o profissional para construgao de uma estratégia de
carreira.,através do aprimoramento do marketing pessoal e profissional e

do envolvimento com a missao, visdo, objetivos e metas das organizagoes.

. Reconhecer e desenvolver as habilidades da comunicagao interpessoal
como um meio eficaz para atingir objetivos, administrar conflitos e
melhorar as relagdes interpessoais no ambiente de trabalho.

. Analisar, estruturar e sintetizar as informagdes relacionadas a sua rotina
de trabalho.

. Reconhecer e aplicar os procedimentos das organizagdes, interna e
externamente.

Publico-alvo

Portadores de diploma de graduagéo ou de curso superior devidamente
registrado em qualquer area do conhecimento que desempenham fungdes
de assessoria organizacional e/ou sintam necessidade de aperfeicoamento
profissional e educacéo continuada.

Profissionais que aspirem cargos de lideranga em suas organizagdes e
que, portanto, necessitam de solidos conhecimentos de geréncia, finangas,
economia e agestao de pessoas.

Matriz Curricular

Médulo 1
e O assessor executivo no cenario organizacional
e  Administracao de Marketing
e Gestao de Pessoas
® Organizagdo Contemporanea
e Finangas Empresariais e controle orgamentario

Modulo 2
e Assessoria Executiva nas multiplas areas de gestao
e (Cenarios Macroeconémicos
® Planejamento Estratégico
e Gestao do Conhecimento e Sistemas de Informacéo
e  Gerenciamento de Métodos e projetos de pesquisa

Médulo 3
e Eficacia nas Comunicagoes Administrativas

e Comunicagdo Empresarial — Habilidades na producao e revisdo
de textos

e  Expresséao corpéreo vocal da Comunicagao
Consultoria na area secretarial
Etiqueta Empresarial, Social, Gestdo de Eventos e Cerimonial



