PLANO DE DISCIPLINA

COMPONENTE CURRICULAR: LABORATORIO DE PRATICAS SECRETARIAIS

CURSO: Técnico em Secretariado

PERIODO: 2° - a partir de 2019

CARGA HORARIA: 67 HORAS

DOCENTE RESPONSAVEL:

EMENTA

Rotinas secretariais: recepgdo e atendimento a clientes externos e internos. Organizacao das rotinas de
trabalho (formularios). Atendimento telefénico. Utilizagdo e administracdo da agenda (fisica e eletronica),
follow-up (manual e digital). Nogbes de praticas arquivisticas (impresso e digital). Microfimagem.
Administragdo das rotinas de viagens: planejamento, organizacdo, reservas de passagens e hotéis,
prestagdo de contas. Fluxo de documentos (impressos e digitais) e gerenciamento da Informacao.
Planejamento e organizagao de reunides: elaboragao de ata, edital de convocagéao e check list,

COMPETENCIAS

Exercer com exceléncia as rotinas secretariais.

OBJETIVOS
Geral:
Conhecer as praticas que regem a organizagao do trabalho do secretario
Especificos:

- Planejar e organizar rotinas de trabalho;

- Agendar compromissos,

- Atender o publico interno e externo;

- Organizar o fluxo de informagdes, arquivando e direcionando documentos.
- Planejar Viagens e Reunides

CONTEUDO PROGRAMATICO

Rotinas de Trabalho da Secretaria

Atribuicdes diarias da secretaria: e organizagéo do fluxo de informagdes
Eficacia profissional e administragéo do tempo

Ambiente e particularidades do trabalho

Organizagao da agenda/calendario/reuniées/arquivo

Agenda eletrénica e fisica

Follow-up / follow through

Arquivo e Documentagao

Noc¢des de praticas arquivisticas (arquivo impresso e digital).
Informagao a servigo da empresa

Fases do processo de documentagao

Classificagao de documentos

Microfilmagem

Regras praticas para manter o arquivo atualizado

Sistema de arquivamento nas empresas

Sistema de arquivamento em érgaos publicos

Métodos de arquivamento

Técnicas de Recepgao

Atendimento pessoal e telefénico

Viagens

Planejamento, organizagao, reservas, contatos e orgamentos.
Reunides

Tipos, objetivos e técnicas; planejamento e organizagdo; agendamento; tipos de convocacéao; preparo de
ambiente e equipamentos.



José Elber Marques Barbosa
- a partir de 2019


METODOLOGIA DE ENSINO

Aulas tedrico-expositivas, debates, trabalhos individuais, estudos de caso, visita técnica, leituras e analises
de textos, apresentagao de videos, simulagoes e atividades praticas em sala de aula.

AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM

Provas e trabalhos individuais e/ou coletivos, apresentacao e discussao de textos, participacdo em aula.

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO PARA A RECUPERAGAO DA APRENDIZAGEM

Exercicios de revisdo, analises criticas de casos e estudos dirigidos.

RECURSOS NECESSARIOS

Quadro, pincel, TV/DVD, data-show, microcomputador, internet, textos de apoio e visitas técnicas.
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