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LISTA DE PONTOS

SETOR DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS — SESA — GUARAPUAVA
DEPARTAMENTO DE SECRETARIADO EXECUTIVO — GUARAPUAVA

AREA OU MATERIA: SECRETARIADO EXECUTIVO — RT 40 (Guarapuava)

1. Métodos e técnicas de pesquisa em secretariado.

2. Pratica de estagio supervisionado no Curso de Secretariado Executivo.

3. Gestao de eventos, cerimonial e protocolo.

4. Organizacdo de arquivos e gestdo de documentos.

5. Planejamento, organiza¢do, controle e direcdo do assessor executivo em organizacdes
publicas e privadas.

6. Gestao de recursos da informacao.

7. Etica profissional e responsabilidade social em Secretariado Executivo.

8. Estudo do texto técnico: conteudo, linguagem e estrutura.

9. Historico profissional, legislagdo e Teoria Geral do Conhecimento em Secretariado.
10.Gestdo secretarial.
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