UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL
DO RIO DE JANEIRO

CONCURSO PUBLICO PARA CARGOS DE NiVEL SUPERIOR
CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

Programa de Conhecimentos Especificos:

Parte I - Comunicacao Oral e Escrita
a) Relacdes Humanas
b) Comunicacao
¢) Comunicagoes Organizacionais
d) Eficacia nas Comunica¢oes Administrativas
e) Estilo e Técnicas de Elaboracao de Documentos
f) Mensagens Eletronicas
g) Atendimento Telefonico
h) Servicos da Empresa de Correios e Telégrafos
i) Formularios

Parte II - Documentagao e Arquivo
a) Documentagao
b) Arquivo
c) Sistemas e Métodos de Arquivamento

Parte Il — Atividades
a) Organizagao do Trabalho da Secretaria
b) A Secretaria Moderna

Parte IV — Secretaria: Formacao e Etica

a) Identidade e Variedade Cultural
b) Formacao Educacional

c) Regulamentagao da Profissao

d) Coédigo de FEtica

Parte V — Correspondéncia/Redagao Oficial
a) Aspectos gerais da Redagao Oficial
b) As Comunicagoes Oficiais
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