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INTRODUCAO

Sabemos que a educac¢do no Brasil passa por transformacdes e, cada vez mais, as
Instituicdes de Ensino buscam profissionais qualificados para exercerem essa funcao.

Com muita alegria e orgulho, podemos afirmar que o curso CPDAS, langcado em janeiro
de 2016 tem esses ingredientes no seu DNA. Apds 22 meses de sua criacdao, formamos
em torno de 100 pessoas, para a Docéncia, na area de Secretariado.

Pensando sobre a exceléncia na educac¢ado, promoveremos a 62 turma, do CPDAS - Curso
Preparatdrio para Docéncia na Area de Secretariado. As cinco primeiras turmas foram
muito especiais e queremos manter a qualidade em todos os médulos.

O nosso curso foi premiado no Voto Popular, na CONASEC, em outubro de 2016.
Ficamos muito felizes com esse resultado, pois temos plena certeza que estamos no
caminho certo.



Lancamos no COINS, dia 28 de outubro de 2017, o formato EAD e, inicialmente,
pretendemos alcangar todo territério nacional e paises da América Latina.

O CPDAS aborda assuntos importantes e enriquecedores para quem deseja atender as
exigéncias das Instituicdes e dos estudantes.

Participe desse curso, adquira as competéncias necessarias e entre para esse segmento
tdo promissor, que pode também ser conciliado com outras atividades, exercidas em
empresas.

REQUISITOS BASICOS PARA PARTICIPAR DO CPDAS

e Graduagdo completa em secretariado ou em outros cursos.
e Atuacdo na drea de secretariado.
e Pode estar empregada ou buscando coloca¢cdao no mercado.

LOCAL

O curso serd realizado no UNISESCON - Universidade Corporativa do Sindicato das
Empresas Contabeis do Estado de Sdo Paulo, na Avenida Tiradentes, 998 — Luz, entre as
estacOes Tiradentes e Arménia do Metré.

CARGA HORARIA

4 médulos com duracdo de 8h cada.

CRONOGRAMA
Mddulo 1 Moddulo 2 Modulo 3 Modulo 4
3/2/18 24/2/18 10/3/18 24/3/18

Horario: das 8h30 as 17h30
e 1 horadealmoco
e Pausa para o café




CONTEUDO PROGRAMATICO

Em todos os moddulos os participantes fardao exercicios pertinentes aos conteudos
estudados.

MODULO 1

1.1 Da vivéncia como secretaria para a docéncia de Secretariado
- A construgdo da ponte
- A mudanca de cenario
- O perfil dos clientes
- O perfil das Entidades
- Escolas de formacao

1.2. Ensino e Aprendizagem
- Estratégias de aprendizagem

1.3. Histdrico sobre alunos do curso de secretariado
- Cursos de Formacao.
- Cursos de Desenvolvimento.

1.4. Geragoes: X,Ye Z
- Como lidar com estudantes de diferentes geracdes.

1.5. Inteligéncia Emocional e Programacgao Neurolinguistica
- Relacionamento docente e estudante

MODULO 2

2.1. Desenvolvimento de competéncias
- Estudo sobre competéncias
- Competéncias do profissional de secretariado designadas pelo MEC

2.2. Didatica de Ensino
- Cursos de Formagao.
- Cursos de Desenvolvimento

2.3. Metodologias
- Cursos de Formacgao.
- Cursos de Desenvolvimento

2.4. Legislagao
- Leis de Diretrizes e Bases - LDB
- Mudancgas na LDB



MODULO 3

3.1. DNA do Profissional de Secretariado
- Criatividade e inovagao na atuagdao como profissional de secretariado e como
docente

3.2. Plano de Ensino
- Ementa — Objetivo Geral — Objetivo Especifico

3.3. Planejamento das Aulas
- Como planejar

- Objetivo
- Referéncias
3.4. Processo de Avaliagao e Técnicas de Corregao
- AvaliacGes (provas, exercicios)
- Seminarios

3.5. Informativo
- Diferencas entre o curso técnico, tecnélogo e bacharelado.
- Disciplinas
- Valores hora/aula: formacdo e desenvolvimento
- Entendimento sobre os cursos: doutorado, mestrado, especializacdo e MBA
- Curriculo Lattes: conhecimento, criacdo e atualizacdo

MODULO 4

4.1. Dinamicas de grupo
- Aprendizagem e técnicas

4.2. Depoimento
- Profissional de secretariado que atualmente estd lecionando.

4.3. Aulas praticas: participantes prepararao e ministrarao uma aula

teste
- As participantes prepararao as aulas de acordo com o conteudo visto durante as
aulas.



4.4. OrientagOes para iniciar o processo de docéncia
- contato com os cursos técnicos e faculdades

- Confecgao do curriculo para docéncia

- processo seletivo

CERTIFICAGAO

Apébs os quatro médulos, o participante receberd um certificado geral e poderd
participar se inscrever em processos seletivos para docentes indicados ou nao pelas
autoras do CPDAS.

INVESTIMENTO

Valor integral para os 04 mdédulos

v" RS 2.000,00- 04 parcelas de RS 500,00 (dezembro, janeiro, fevereiro e marg¢o)

Desconto para associados ao Sinsesp: A vista- com pagamento até
o dia 5/12=1.600,00 ou a opgdo parcelada.

RS 1.800,00 — 4 parcelas de RS 450,00- 12 parcela até o dia 5/12.

Solicitamos o comprovante da participa¢gdo como sdcio (a) do Sinsesp.
Forma de Pagamento:

v 12 parcela depdsito em conta até o dia 5/12
v/ 23 32 e 42 parcelas- cheques pré-datados ou outra forma aprovada pelas
autoras do projeto.

DADOS DA CONTA PARA DEPOSITO OU TRANSFERENCIA

RHEMO EDUCACAO CORPORATIVA LTDA.
Banco Santander 033

Agéncia 3416

Conta Corrente 13006644-6

CNPJ 01.236.708/0001-09

No valor do investimento estdo inclusos: coffee-break, material de apoio, declara¢do de
participacdo nos Mddulos 1 e 2, 3 e o certificado que sera entregue no Mddulo 4.

Informamos que a participacdo nos quatro modulos ndo garante a entrada nas
Instituicdes de Ensino, mas contribui com o aprendizado e aquisicdo das ferramentas



para a participacao nos processos seletivos e maiores chances para conseguir obter uma
segunda profissao.

EQUIPE CPDAS

FACILITADORAS

Bete D’Elia é Graduada em Portugués-Francés pela USP - Universidade de Séo Paulo,
Especializagdo em Psicologia Universal, pelo Psyko Universal Instituto de
Desenvolvimento. E Coach com formac3o pelo IDHL — Instituto de Desenvolvimento
Humano Lippi. Palestrante e Facilitadora em treinamentos, Cursos e Workshops.
Consultora para profissionais da Gestdo Empresarial, no setor publico e privado, com
destaque no Segmento Secretarial. E Articulista das Revistas Ser Mais e Vocagdo Publica
e em sites de Gestdo e Areas Secretariais. E Editora Adjunta da Revista de Gestdo e
Secretariado, GeSec, classificada como Qualis B3 pela CAPES. Autora do Livro
Profissionalismo — Ndo dd para ndo ter — Editora Gente; E coautora dos seguintes Livros:
As novas Competéncias do Profissional de Secretariado pela Editora IOB Thomson;
Gestdo do Tempo e Produtividade — pela Editora Ser Mais; Coaching e Mentoring — pela
Editora Ser Mais; Coordenadora com Magali Amorim e Mauricio Sita do Livro Exceléncia
no Secretariado, também pela Editora Ser Mais; Organizadora com Cibele Barsalini
Martins do livro Modelos de Gestdao no Contexto do Profissional de Secretariado, pela
Editora UFSC. Diretora Toucher Desenvolvimento Humano Ltda.

Walkiria Gomes de Almeida Mestre em Administracdo, com concentracdo em
Gestdo Internacional pela ESPM- Escola Superior de Marketing e Propaganda.
Especialista em Gestao Empresarial pela FECAP. Conselheira do Sindicato das Secretarias
e Secretdrios do Estado de S3o Paulo-SINSESP, gestdo 2016/2020. Diretora da empresa
PhorumGroup, consultora da Toucher Desenvolvimento Humano, facilitadora de cursos
na Unisescon- Universidade Corporativa do SESCON- Sindicato das Empresas Contdbeis
do Estado de S3ao Paulo e no SIEEESP- Sindicato dos Estabelecimentos de Ensino no
Estado de S3ao Paulo. Palestrante nacional de temas diversos. Autora do livro
Competéncias dos Profissionais de Secretariado em diferentes empresas, Novas Edicdes
Académicas, 2017. Coautora do livro Exceléncia no Secretariado, Editora SerMais, 2013.
Possui 30 anos de experiéncia como Secretaria Executiva de empresas de grande porte.
Coautora do projeto premiado no CONASEC-2016- 192 lugar no voto popular. “Curso
Preparatdrio para Docéncia na Area de Secretariado”, de 2016.

COORDENADORA DE LOGISTICA

Solange de Cassia Silvestre Costa é graduada em Secretariado Executivo pela FMU
— Faculdades Metropolitanas Unidas, secretaria da Ferreira&Taurisano Advogados
Associados, diretora adjunta do Sindicato das Secretdrias e Secretarios do Estado de
Sdo Paulo - SINSESP, gestdo 2016/2020. Atuou como docente do SENAC — Centro de
Unidades de Negdcios, no Curso Técnico de Secretariado, ministrando as disciplinas de
técnicas secretarial e eventos.



Qualquer duvida, solicitamos que entrem em contato com Walkiria Gomes de Almeida,
pelo e-mail w_almeida35@hotmail.com e walkiria@phorumgroup.com.br ou pelos
telefones 11-3765-0718 e 11- 9 8316-1542.

Ficaremos felizes com a sua participag¢ao na 62 turmal!

Prepare-se para uma nova atividade!
Inicie 2018 com chave de ouro!
Vagas limitadas!

Bete, Walkiria e Solange
EQUIPE CPDAS

Apoio
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