
CATEGORIA: SECRETÁRIO EXECUTIVO 
 
ADMINISTRAÇÃO: Funções da Administração. As organizações. Funções organizacionais. Eficiência, 
eficácia, produtividade e competitividade. Papéis e competências gerenciais. Gestão da qualidade. 
Modelo japonês de administração. Qualidade de vida no trabalho. Aprendizagem organizacional. 
Administração empreendedora. Administração virtual. Tecnologia de informação e comunicação. Gestão 
da mudança. Gestão estratégica de pessoas. Gestão compartilhada e participativa. Gestão do 
conhecimento. Processo decisório e resolução de problemas. Estrutura organizacional. Administração de 
projetos. Ética, responsabilidade social e ambiente. HISTÓRICO DA PROFISSÃO DE SECRETÁRIO: 
Legislação pertinente. Código de ética do secretário brasileiro. Perfil atual do secretário: habilidades 
humanas, gerenciais e técnicas. Qualidades pessoais: equilíbrio emocional, integração, auto-estima, 
respeito. TÉCNICAS E ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO SECRETARIAL: Gerenciamento de rotinas. 
Atendimento ao público e atendimento telefônico. Cerimonial, protocolo e etiqueta empresarial. Ordem 
geral de precedência. Comunicação profissional. Organização de eventos. Planejamento e organização 
de viagens. Preparação de reuniões. Gerenciamento eletrônico de documentos – GED. Organização e 
administração de arquivos. Técnicas modernas a serviço dos arquivos. Arquivos especiais. Gestão de 
documentos: arquivamento, métodos e sistemas. Correspondências e documentos oficiais. Classificação 
dos documentos. Mensagens eletrônicas. Formas de Tratamento. Abreviações, siglas e símbolos. Follow-
up. Organização e controle de agendas de compromissos. AMBIENTE DE TRABALHO: Comportamento 
humano no trabalho. Motivação, liderança, formação e desenvolvimento de equipes. Relacionamento 
interpessoal com clientes internos e externos. Discrição e sigilo profissional COMUNICAÇÃO: Redação 
oficial: definição, formalidade, padronização, linguagem dos atos e comunicações oficiais. Redação de 
correspondência interna e externa. 
(LINGUA INGLESA E ESPANHOL) 
Leitura e compreensão de texto. O candidato deverá ler e compreender gêneros textuais diversos em 
nível avançado, o que pressupõe conhecimento elevado da língua estrangeira.Os textos tratarão de 
assuntos atuais e diversos. Para realizar a leitura e a compreensão o candidato deverá conhecer desde 
estruturas mais simples até estruturas mais complexas da língua alvo e ser capaz de fazer inferências e 
dar sentido ao texto lido.  
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