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Resumo de Guia de Secretariado

Com um texto claro, simples, objetivo e agradavel, o contetudo deste livro
foi estruturado com uma légica que permite a leitura segundo a
necessidade e o interesse do leitor, ndo havendo a obrigacdo de
acompanhar uma sequéncia preestabelecida.

Indicado a profissionais da area e estudantes dos cursos técnicos e de
Secretariado Executivo. Dividido em duas partes, a primeira aborda
guestbes relacionadas as técnicas secretariais, codigo de ética,
ferramentas essenciais a organizacdo, dicas sobre administracdo do
tempo; a segunda parte descreve regras comportamentais, marketing
pessoal, comunicagao empresarial e muito mais.

A terceira edicao foi revisada e atualizada com pequenas adaptacoes, foi
implementado no capitulo 8 o0s aspectos basicos que devem ser
considerados pela secretaria em todas as etapas de um evento, desde o
planejamento até a avaliacéo.

Acesse aqui a versao completa deste livro
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