SECRETARIADO

1. Saber fazer ligagdes em DDD e DDI e identificar seus custos.

2. Redigir um texto com um minimo de 100 palavras.

3. Explicar a organizacao de um escritorio.

4, Organizar um arquivo.

5. Demonstrar nogoes basicas de atendimento ao publico.

6. Organizar uma agenda de telefones dos integrantes de sua secao.

7. Organizar a agenda pessoal de compromissos de outra pessoa para um periodo minimo de um més.

8. Demonstrar execugao de servigos bancarios: preenchimento de cheques, depésitos, tarifas bancarias, compensacoes, TED,
DOC, etc.

9. Operar uma mesa teleféonica simples e um computador.

10. Demonstrar como usa técnicas basicas de redacao (oficios, memorandos, cartas etc.).

11. Ter nogdes de um segundo idioma.

12. Enviar um e-mail de forma rapida, clara e precisa para um grupo de cinco pessoas, incluindo o examinador.

13. Fazer a ata de uma reuniao, aplicando seus conhecimentos em alguma oportunidade em sua patrulha, segao ou grupo
escoteiro.

14. Ter nogoes de contabilidade, apresentando o demonstrativo de resultados de uma atividade da secao.

15. Fazer estagio em um escritorio, na fungao de secretario(a), durante um minimo de cinco periodos, totalizando 20 horas.



