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Tp. Periodo AULEL

SECRETARIADO EXECUTIVO (380)
DETIME] 1903 - TECNICAS SECRETARIAIS | 136

I inEY SEN

PLANO DE ENSINO
EMENTA

Introducéo ao trabalho secretarial. Histdrico da profisso de Secretariado Executivo. Regulamentacéo da Profissdo. O Secretariado na
Classificagdo Brasileira de Ocupacdes (CBO). Legislagbes sindicais, evolugéo profissional e registro de trabalho. Postura e perfil profissional.
Ferramentas Secretariais Basicas. Assessoria executiva em Reunides.

|. Objetivos

Il. Programa

lll. Metodologia de Ensino

IV. Formas de Avaliacao

V. Bibliografia

Basica

Complementar
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