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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO ENEGOCIOS
Habilitacao Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
12 Semestre 2022 22 Semestre 2022 12 Semestre 2023
MODULO I MODULO II MODULO III
TEMAS CH TEMAS CH TEMAS CH
L1 Aadministragiio contemporanea 18 IL1. 0 secretdrio na organizagdo de hoje 18 M1, Gerenciamento estratégico de rotinas e servigos 18
1.2 Aadministragio muda com o mundo 18 I1.2. Relagdes publicas e comunicagio em secretariado 18 1L.2. Rotinas e servigos do secretariado 18
1.3. Aimportancia do planejamento 18 IL3. Textos comerdiais 31 111.3. Logistica de viagens 18
L4. Tipos de planejamento 18 11.4. Gestao da informagdo 18
. 111.4. Fluxo e logistica de documentos 18
I5. Planejamento estratégico 18 IL5. Arquivando documentos 18
L.6. Planejamentos tatico e operacional 18 IL.6. Comunicagdo oral 18 IIL5. Técnicas de comunicagdo e expresséo 18
L.7. Pesquisa de mercado 18 1.7. Organizando eventos 18 1IL6. Textos do meio empresarial 35
18. Estrutura societaria 18 I1.8. Cerimonial e protocolo 18 L7 Expressdes da lingua inglesa usadas no meio 18
L.9. A estrutura da organizagdo 18 I1.9. Equipamentos, fornecedores e seguranga nos eventos 18 empresarial
L.10. Gestdo de pessoas 18 11.10. Divulgago de eventos 18 1.8 Gestao comercial 18
1.11. As financas da organizagio 18 I.11. Espanhol e inglés para eventos 18 1L.9. Gestdo orgamentaria 18
112, Orcamento financeiro 36 1112, Editor de Textos 18 111.10. Qualidade de vida no trabalho 18
1.13. Planejamento tributério 18 I1.13. Apresentagdes 18 NL11. Btica profissional do secretério 18
1.14. i 14. - .
Marketing 18 11.14 Recursos basicos de internet 18 IL12. Preparando-se para o mercado de trabalho 18
IL.13. Vocé no mercado de trabalho 32
TOTAL 270 TOTAL 265 TOTAL 265
MODULO I MODULOSI +11 MODULOS I + I + III
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilita¢do Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO AUXILIAR DE EVENTOS
Sao Paulo, 16 de outubro de 2021 Homologado 29/10/2021
Gestora de Supervisdo Educacional-Substituta
Gestdo Pedagdgica-Cetec/GSE




