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TECNICO EM SECRETARIADO - 800 HORAS

O curso Técnico em Secretariado esta organizado em dois modulos. A

carga horaria total do curso € de 800 horas, sendo 600 horas na modalidade a

distancia e 200 horas presencial.
Moédulo I

Qualificagcdo Profissional

Administrativos, carga horaria de 400 horas;

de Auxiliar

em Processos

Moédulo 1I: Qualificacdo Profissional de Auxiliar em Gestdo Empresarial

na, carga horaria de 400 horas .

MATRIZ CURRICULAR

Médulo |
Componente curricular Carga Carga horéria Carga
horaria presencial horaria a
distancia
Portugués 60 15 45
Inglés 80 20 60
Técnicas e rotinas secretariais | 80 20 60
Psicologia comportamental 60 15 45
Introducéo a informética aplicada a 60 15 45
secretariado
Planejamento e desenvolvimento de 60 15 45
projetos |
Total de horas: 400 100 300
Médulo Il
Componente curricular Carga Carga horéria Carga
horéria presencial horéria a
distancia
Técnicas e rotinas secretariais Il 80 20 60
Economia 60 15 45
Gestao e organizacao do trabalho 60 15 45
Etica 60 15 45
Direito e Legislacéo 80 20 60
Planejamento e desenvolvimento de 60 15 45
projetos Il
Carga Horéria: 400 100 300
Moédulo I el
Carga horaria total de curso 800 200 600
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