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MINISTERIO DA EDUCAGAQ
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

Campus Boa Vista

EXAME FINAL

TURMA: 13611 e 13612

CURSD: Técnico em Secretariado Integrado

SERIE: 12 ano

COMPONENTE CURRICULAR: Técnicas Secretariais
PROFESSOR (A): Elisangela Costa

CONTEUDD PROGRAMATICO

Secretariado: Formagao Profissional e
ttica ( mercado de trabalho, Lei de
requlamentagao, Cadigo de Ftica,
Urganizagio no ambiente de trabalho-
ao)

Administragao do tempo;

Urganizagéo de reunides;

Urganizagéo de viagens;

Atendimento ao publico e atendimento
ao telefone.




