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05 DE JUNHO DE 2023
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA

PROFESSOR SUBSTITUTO

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

Departamento de Ciências Sociais Aplicadas (DCSA) – CCAE –
CAMPUS IV

Área: Secretariado Executivo
CONTEÚDO:

1. Histórico Geral e Contemporâneo da Profissão de Secretariado;
2. Técnica de Assessoria em Reuniões;
3. Gestão de Arquivos e Documentação;
4. Gestão, Planejamento e Marketing de Eventos;
5. As Relações Públicas no Âmbito do Secretariado;
6. Pesquisa Cientifica e Aplicada em Secretariado;
7. Metodologia para Gêneros Acadêmicos;
8. Planejamento Estratégico na Gestão Secretarial;
9. Cerimonial e Protocolo;
10. Áreas de Atuação do Secretário Executivo.

REFERÊNCIAS:

Não há indicações.
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