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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

Descricao Sumaria: Assessorar, gerenciando informacdes, auxiliando na execugdo de suas
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias. Atender usudrios
externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em idiomas estrangeiros.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Conteiido Programatico

1.Redacao Oficial: As Comunicagdes Oficiais: Aspectos Gerais da Redacdo Oficial; As
Comunicagdes Oficiais; e Elementos de Ortografia e Gramdtica. 2. Lingua Inglesa: A
morfossintaxe da lingua inglesa; Géneros textuais da lingua inglesa; O 1éxico da lingua inglesa;
Lingua, texto e contexto; e Lingua e discurso. 3. Administracdo: Escolas da Administracdo;
Escola Classica e Administracdo Cientifica; Relacdes Humanas, Recursos Humanos e Teorias
da Motivacgdo; Processos Decisérios; Modelo Carnegie; Estruturalismo e Teoria da Burocracia;
Teoria dos Sistemas Abertos; Teoria Contingencial; Teorias Ambientais; e Funcionalismo. 4.
Administracao de Arquivos: Gestdo de documentos arquivisticos; Armazenamento e logistica;
Protocolo e Planejamento e Diagndstico; Legislacdo Arquivistica; Métodos arquivisticos:
Arranjo e descri¢do, Classificacio e Avaliagio; Documentos digitais. 5. Cédigo de Etica do

Profissional de Secretariado Executivo.
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