CATEGORIA: SECRETARIO EXECUTIVO

ADMINISTRACAO: Funcdes da Administracdo. As organizacfes. Funcdes organizacionais. Eficiéncia,
eficacia, produtividade e competitividade. Papéis e competéncias gerenciais. Gestdo da qualidade.
Modelo japonés de administracdo. Qualidade de vida no trabalho. Aprendizagem organizacional.
Administracdo empreendedora. Administracéo virtual. Tecnologia de informagdo e comunicagdo. Gestao
da mudanga. Gestdo estratégica de pessoas. Gestdo compartihada e participativa. Gestdo do
conhecimento. Processo decisorio e resolugdo de problemas. Estrutura organizacional. Administracéo de
projetos. Etica, responsabilidade social e ambiente. HISTORICO DA PROFISSAO DE SECRETARIO:
Legislac@o pertinente. Codigo de ética do secretério brasileiro. Perfil atual do secretario: habilidades
humanas, gerenciais e técnicas. Qualidades pessoais: equilibrio emocional, integracdo, auto-estima,
respeito. TECNICAS E ORGANIZACAO DO TRABALHO SECRETARIAL: Gerenciamento de rotinas.
Atendimento ao publico e atendimento telefénico. Cerimonial, protocolo e etiqueta empresarial. Ordem
geral de precedéncia. Comunicacdo profissional. Organizagdo de eventos. Planejamento e organizagao
de viagens. Preparacdo de reunides. Gerenciamento eletrénico de documentos — GED. Organizacao e
administracdo de arquivos. Técnicas modernas a servigo dos arquivos. Arquivos especiais. Gestao de
documentos: arquivamento, métodos e sistemas. Correspondéncias e documentos oficiais. Classificacdo
dos documentos. Mensagens eletrdnicas. Formas de Tratamento. Abreviaces, siglas e simbolos. Follow-
up. Organizagéo e controle de agendas de compromissos. AMBIENTE DE TRABALHO: Comportamento
humano no trabalho. Motivacao, lideranca, formacdo e desenvolvimento de equipes. Relacionamento
interpessoal com clientes internos e externos. Discricdo e sigilo profissional COMUNICACAOQ: Redacéo
oficial: definicdo, formalidade, padronizagéo, linguagem dos atos e comunicagdes oficiais. Redacgéo de
correspondéncia interna e externa.

(LINGUA INGLESA E ESPANHOL)

Leitura e compreensédo de texto. O candidato devera ler e compreender géneros textuais diversos em
nivel avancado, o que pressup8e conhecimento elevado da lingua estrangeira.Os textos tratardo de
assuntos atuais e diversos. Para realizar a leitura e a compreensao o candidato devera conhecer desde
estruturas mais simples até estruturas mais complexas da lingua alvo e ser capaz de fazer inferéncias e
dar sentido ao texto lido.
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