INSTITUTO FEDERAL

Ministério da Educacao

PROCESSO SELETIVO PARA PROVIMENTO DE 01 (UMA) VAGA DE PROFESSOR
SUBSTITUTO DO IFPR — CAMPUS CURITIBA, AREA DE CONHECIMENTO:
SECRETARIADO, REGIME DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS, DE QUE TRATA O
EDITAL N° 071/2018 — PROGEPE/IFPR.

EDITAL N° 03 - LISTA DE PONTOS

A Comissdo Julgadora do Teste Seletivo, torna publica a relacdo de pontos da prova
didatica, conforme abaixo:

Programa:

1. Interculturalidade (cultura corporativa, como negociar com outros paises)
2. Redagdo Empresarial e Oficial (atas, oficios, requerimentos, memorandos e convites)

3. Cerimonial e protocolo (normas protocolares, uso de hino, bandeiras e composicéo de
mesa)

4. Gestdo de documentos e arquivistica (importancia da gestao de documentos, técnicas
de arquivos e sistemas de arquivo)

5. Técnicas secretariais (relagdes com o cliente, perfil do secretario atual, atribuigbes e
evolucao da profisséo)

6. Gestao de eventos (concepcéo, organizacao e execucao de eventos, projeto de
eventos e tipos de eventos).

Curitiba, 25 de maio de 2018
Hora: 18h00

Prof? Caterine Pereira Moraz Prof® (Me) Marlene de Oliveira Prof José Carlos Pereira

Membro Presidente Relator



