SECRETARIO EXECUTIVO

Descricdo sumaria do cargo: Assessorar diregdes, gerenciando informacdes,
auxiliando na execucao de tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos; coordenar e controlar equipes e atividades; controlar
documentos e correspondéncias; atender usuarios externos e internos; organizar
eventos e viagens e prestar servicos em idioma estrangeiro. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
Lingua Portuguesa

1. Leitura e compreensao de textos:
» significacdo das palavras no texto e no contexto;

= denotacgdo e conotagao;
= idéias explicitas, implicitas e ambiglidades;
= coeréncia textual;

= coesao referencial (mecanismos coesivos de referéncia por substituicdo e
reiteracdo) e coesdo sequencial (correlagdo dos tempos verbais; palavras ou
expressdes explicativas; conexdo: mecanismos de articulagdo das palavras na
oracgao e das oragdes no periodo — processos sintaticos basicos; coordenagéao e
subordinagao); paralelismo; concordancia; regéncia; pontuagao.
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Conhecimentos Especificos

I - LINGUA INGLESA E LINGUA ESPANHOLA

Leitura e compreensao de textos:
- significagdo das palavras no texto e contexto;
- coeréncia textual.

II - CONHECIMENTOS PROPRIOS DO CARGO

1. Postura Profissional e gerenciamento de equipes

2. Redagdo de documentos empresariais

3. Gerenciamento de informagdes

4. Organizacao de arquivo

5. Planejamento e organizacao de eventos

6. Relagdes entre Secretariado, Relagdes Publicas e Assessoria de Imprensa



