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LISTA DE PONTOS
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ÁREA OU MATÉRIA: SECRETARIADO EXECUTIVO – RT 40 (Guarapuava)

1. Métodos e técnicas de pesquisa em secretariado.
2. Prática de estágio supervisionado no Curso de Secretariado Executivo.
3. Gestão de eventos, cerimonial e protocolo.
4. Organização de arquivos e gestão de documentos.
5. Planejamento,  organização,  controle  e  direção  do  assessor  executivo  em  organizações 
públicas e privadas.
6. Gestão de recursos da informação.
7. Ética profissional e responsabilidade social em Secretariado Executivo.
8. Estudo do texto técnico: conteúdo, linguagem e estrutura.
9. Histórico profissional, legislação e Teoria Geral do Conhecimento em Secretariado.
10.Gestão secretarial.
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