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   OBJETIVOS - Ao término da disciplina o estudante deverá ser capaz de: 

♦ Conhecer as Leis e o Código de Ética que regulamentam a profissão de Técnico em 
Secretariado. 

♦ Compreender a utilização de técnicas secretariais.  
♦ Conhecer técnicas de atendimento aos públicos interno e externo. 
♦ Compreender técnicas de atendimento telefônico. 

   
   PROGRAMA:  

TÍTULO E DISCRIMINAÇÃO DAS UNIDADES 
UNIDADE 1 – LEIS E CÓDIGO DE ÉTICA 
1.1 Leis 7.377/85 e 9.261/96. 
1.2 Código de Ética publicado no Diário Oficial da União de 7 de julho de 1989. 
 
UNIDADE 2 – TÉCNICAS SECRETARIAIS 
2.1 Postura e apresentação pessoal  
2.2 Controle da agenda e do follow-up  
2.3 Planejamento e organização de reuniões e de viagens  
2.4 Gestão do tempo  
2.5 Organização do ambiente de trabalho 
2.6 Relações interpessoais no ambiente de trabalho 
 
UNIDADE 3 – TÉCNICAS DE ATENDIMENTO 
3.1 Técnicas de atendimento geral (clientes internos e externos). 
3.2 Técnicas de atendimento telefônico. 
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