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CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

Programa de Lingua Portuguesa:

- A linguagem e suas diferentes fungdes
» Linguagem verbal e ndo-verbal;
» Funcdes da linguagem: referencial conativa, emotiva, metalingiiistica, poética e
fatica.

- Leitura: interpretagdo e andlise de texto
» Compreensio e interpretagcio do conteudo;
» Reconhecimento do género e da estrutura textual: narracdo, dissertacdo e
descrigao.

- A estrutura da frase:
» As relacOes entre as palavras na frase: aspectos seménticos, morfoldgicos e
sintaticos;
Frase nominal e verbal;
Oracdo e periodo (simples e composto): estudo morfossintético;
A articulac@o das frases no texto: coesdo e coeréncia;
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- Concordancia verbal e nominal;
- Regéncia verbal e nominal;

- Crase;

- Pontuacio.
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Programa de Informatica:

Conceitos e fundamentos de Hardware, Software e Sistemas Operacionais (conceitos, interfaces
de janelas). Conceitos e comandos de Editores de Textos (Word, Open Office ou equivalente).
Conceitos e comandos de Planilhas Eletronicas (Excel, Open Office ou equivalente). Conceitos
e comandos de Editores de Apresentacdo (PowerPoint, Open Office ou equivalente). Conceitos
basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos
associados a internet e intranet. Conceitos bdsicos e modos de utilizacdo de tecnologias,
ferramentas, aplicativos de informatica: tipos de computadores. Servicos de Internet (correio
eletrdnico, navegacdo e busca).



Programa de Conhecimentos Especificos:
1 — Legislagcdo — Lei 7.377/1985 e suas atualizacdes

2 — A Empresa
. dreas de atuagdo gerencial
. geréncia
. plano de acdo
. funcdes basicas de geréncia

. organograma

3 — A Secretdria
. atividades bdsicas e gerais do cargo
. qualidades/conhecimentos necessarios a uma secretaria

. a pessoa da secretdria

4 — Técnicas Secretariais
. técnicas gerenciais/secretariais
. técnicas secretariais

5 — Correspondéncia/Redagdo Oficial

6 — Aparéncia pessoal

7 — Etiqueta profissional

8 — Recepcio

9 — O telefone

10 — Arquivo

11 — Eficécia x Eficiéncia

12 — Cédigo de Etica da Secretdria Executiva



