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PLANO DE ENSINO
EMENTA

Introducéo ao trabalho secretarial. Histdrico da profissdo de Secretariado Executivo. Regulamentacgéo da Profissdo. O Secretariado na
Classificagdo Brasileira de Ocupacdes (CBO). Legislag6es sindicais, evolucao profissional e registro de trabalho. Postura e perfil profissional.
Ferramentas Secretariais Basicas. Assessoria executiva em Reunides.
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