CONCURSO DA UFF )
PROGRAMA DE SECRETARIO EXECUTIVO

O Profissional de secretariado. Técnicas e comportamento na atividade de secretariado. Etica
profissional. Comunicacdo empresarial. Tecnologias da informagdo. Planejamento e organizagdo de
eventos. Nocdes basicas de direito. Conhecimento das normas da — ABNT para fins de pesquisa e ensino
académicos. Compreensao e escrita em lingua estrangeira.

Sugestbes Bibliograficas: Cabral, Ana Lucia Tinoco. A forca das palavras. Contexto; Gold. Mirian
Redacdo Empresarial. Pearson; Matos, Gustavo Gomes de. Comunica¢cdo Empresarial. Manole; Gomes,
Fabio Bellote. Elementos de direito administrativo. Manole; Cruz, Tadeu José Costa Santos. Sistemas de
informacdes Gerenciais. Atlas; Matias, Marlene. Organizacdo de eventos. Manole; Victor, Elaine Vargas
dos Santos. Curso prético de secretariado. Ao Livro Técnico; Veiga Denise Rachel. Guia de secretariado:
técnicas e comportamento. Erica. Duckworth, M. Oxford Business English — Grammar and Practice.
Oxford; Schumacher, Cristina. Inglés urgente para brasileiros. Campus; Martinez, Ron & Schumacher,
Cristina. Como dizer tudo em inglés nos negdcios. Campus.



