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EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitacido Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

12 Semestre 2024 22 Semestre 2024 12 Semestre 2025
MODULO I MODULO II MODULO III
TEMAS CH TEMAS CH TEMAS CH
L1 A administragdo contemporanea 18 IL1. O secretario na organizacdo de hoje 18 IL.1. Gerenciamento estratégico de rotinas e servigos 18
1.2. A administracio muda com o mundo 18 11.2. Relagdes publicas e comunicagdo em secretariado 18 L.2. Rotinas e servigos do secretariado 18
1.3. Aimportancia do planejamento 18 IL.3. Textos comerciais 31 I11.3. Logistica de viagens 18
L4. Tipos de planejamento 18 11.4. Gestdo da informagao 18
. . X 111.4. Fluxo e logistica de documentos 18
L5. Planejamento estratégico 18 IL5. Arquivando documentos 18
L6. Planejamentos tético e operacional 18 IL6. Comunicagio oral 18 I1L5. Técnicas de comunicagdo e expressao 18
1.7. Pesquisa de mercado 18 1.7. Organizando eventos 18 1L6. Textos do meio empresarial 35
1.8. Estrutura societaria 18 11.8. Cerimonial e protocolo 18 L7 Expressdes da lingua inglesa usadas no meio 18
1.9. A estrutura da organizagdo 18 11.9. Equipamentos, fornecedores e seguranga nos eventos 18 empresarial
1.10. Gestzio de pessoas 18 11.10. Divulgacio de eventos 18 1L.8. Gestdo comercial 18
L11. As finangas da organizagdo 18 .11 Espanhol e inglés para eventos 18 IL.9. Gestdo orgamentaria 18
112, Orgamento financeiro 36 1112 Editor de Textos 18 111.10. Qualidade de vida no trabalho 18
1.13. Planejamento tributario 18 11.13. Apresentagoes 18 .11, Etica profissional do secretdrio 18
1.14. i 14. - .
Marketing 18 .14 Recursos basicos de internet 18 12, Preparando-se para o mercado de trabalho 18
I11.13. Vocé no mercado de trabalho 32
TOTAL 270 TOTAL 265 TOTAL 265
MODULO I MODULOS I + 11 MODULOS I +II + III
Qualificagido Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagao Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO AUXILIAR DE EVENTOS
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