
 

 
Serviço Público Federal 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia Sul-rio-grandense 
Pró-Reitoria de Ensino 

 

DISCIPLINA: Profissional II 

Vigência: a partir de 2013/1 Período letivo: 2º ano 

Carga horária total: 320h Código: VASEC.11 

Ementa: Aperfeiçoar práticas diárias do profissional, procurando qualificar a 
organização do tempo e espaço. Trabalhar a comunicação do através das 
relações humanas e comunicações comercias, aprimorando contatos inicias 
básicos, que contribuem para o ambiente organizacional favorável à 
progressão dentro da empresa de atuação. Organização do tempo e a 
importância das comunicações. Atividades da Secretária relacionadas ao 
atendimento e organização do tempo. Relações humanas, etiqueta e língua 
portuguesa voltada a correspondências comercias e mensagens eletrônicas. 

 
Conteúdos 
 
UNIDADE I – Organização e Administração do Tempo de Acordo com as 

Rotinas Diárias 
1.1 Eficácia profissional e Administração do tempo 
1.2 Regras práticas para organização do trabalho 
1.3 Secretária como recepcionista 
1.4 Agenda 
1.5 Reuniões 
1.6 Arquivística relacionada a rotinas diárias 
 

UNIDADE II – A(o) Secretária(o) e as Relações Humanas 
2.1 Importância das Relações Humanas 
2.2 Problemas que envolvem as relações de trabalho 
2.3 Relacionamento com chefes, clientes, visitantes e colegas 
2.4 Etiqueta Empresarial 
 

UNIDADE III – Comunicação Externa: “A primeira imagem é a que fica!” 
3.1 Atendimento Telefônico 

3.1.1 Seleção de ligações telefônicas 
3.1.2 Realização de ligações telefônicas 
3.1.3 Linguagem adequada 

3.2 Correspondências e mensagens eletrônicas 
3.2.1 Linguagem adequada 
3.2.2 Modelos 
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