FAI

FACULDADE DE IPORA
UMA ESCOLA DF EMPREENDEDORES

S

CONTEUDOS CURRICULARES DO CURSO TECNICO EM SECRETARIA
ESCOLAR

Modulo |
. Informatica Editor de Texto e Planilhas
. Leitura e Producéo de Textos
. Informatica Basica
. Etica Pofissional
. Empreendedorismo
. Gestao de Conflitos
Carga Horaria: 360 horas
Modulo I
1. Técnicas Secretariais
2. Gestdo de Pessoas
3. Escrituracdo Escolar
4. Politicas Publicas Educacionais
5. Estagio Profissional Supervisionado |
Carga Horéria: 360 horas
Modulo IlI
. Organizacéo do Trabalho da Secretaria Escolar
. Redacao Oficial e Comercial
. Sistema do MEC e das Escolas
. Gestao Documental
. Administracdo de Recursos Materiais
. Libras
. Estagio Profissional Supervisionado Il
Carga Horéria: 480 horas
Discriminacgéo
Unidades Curriculares: 960 horas
Estagio Profissional Supervisionado: 240 horas
Carga Horéaria Total: 1.200 horas
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