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DISCIPLINA: Profissional Il

Vigéncia: a partir de 2013/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horéria total: 320h Cdodigo: VASEC.11

Ementa: Aperfeicoar praticas diarias do profissional, procurando qualificar a
organizagdo do tempo e espago. Trabalhar a comunicagdo do através das
relacbes humanas e comunicacdes comercias, aprimorando contatos inicias
bésicos, que contribuem para o ambiente organizacional favoravel a
progressdo dentro da empresa de atuacdo. Organizacdo do tempo e a
importancia das comunicacfes. Atividades da Secretaria relacionadas ao
atendimento e organizagdo do tempo. Rela¢cdes humanas, etiqueta e lingua
portuguesa voltada a correspondéncias comercias e mensagens eletronicas.

Conteudos

UNIDADE | — Organizagdo e Administragdo do Tempo de Acordo com as
Rotinas Diarias
1.1 Eficéacia profissional e Administracao do tempo
1.2 Regras praticas para organizacéo do trabalho
1.3 Secretaria como recepcionista
1.4 Agenda
1.5 Reunibes
1.6 Arquivistica relacionada a rotinas diarias

UNIDADE Il — A(0) Secretaria(o) e as Relacbes Humanas
2.1 Importancia das Relagbes Humanas
2.2 Problemas que envolvem as relac¢des de trabalho
2.3 Relacionamento com chefes, clientes, visitantes e colegas
2.4 Etiqueta Empresarial

UNIDADE Il — Comunicacgao Externa: “A primeira imagem é a que fica!”
3.1 Atendimento Telefénico
3.1.1 Selecéao de ligacdes telefénicas
3.1.2 Realizacao de ligacdes telefonicas
3.1.3 Linguagem adequada
3.2 Correspondéncias e mensagens eletrbnicas
3.2.1 Linguagem adequada
3.2.2 Modelos
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