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CURSO DE GRADUACAO EM

Secretariado

O curso de Secretariado oferece uma graduacao focada na formacao
de profissionais capazes de gerenciar atividades administrativas e de
suporte executivo em empresas de diversos setores. Com carga horaria
de 1.600 horas, o curso € estruturado em moédulos que abrangem desde
fundamentos de administracao e comunicacao empresarial até técnicas
avancadas de gestao de documentos e organizacao de eventos. Os alunos
aprenderao sobre assessoria executiva, gestao de recursos, etiqueta
corporativa, e técnicas de secretariado. A formag¢ao é complementada
por disciplinas praticas e tedricas que proporcionam uma visao integrada

e aplicada do secretariado.

AREA DE ATUACAO

Negocios

CARGA HORARIA

1.600
HORAS

INTEGRALIZAGCAO (MESES)

MINIMO MEDIO MAXIMO

(*) Integralizagdo minima considerando 1008 horas de estudo por ano, ou 3,5 horas de estudo por dia em 288 dias

O que voceé vai aprender

Durante o curso de Secretaria-
do, os alunos aprenderao sobre
assessoria executiva, gestao de
recursos, comunicagao empre-
sarial, organizagcao de eventos,
gestao de documentos, e eti-
queta corporativa. As disciplinas
abordam tanto a teoria quanto a
pratica, permitindo que os alu-
nos desenvolvam habilidades
em planejamento administrativo,
organizac¢ao de rotinas de traba-
lho, e suporte executivo. Os es-
tudantes terdo acesso a ferra-
mentas modernas de gestao e
participarao de atividades prati-
cas que aplicam os conhecimen-
tos tedricos adquiridos. O curso
prepara os alunos para enfrentar
os desaflios do ambiente corpo-
rativo, promovendo a eficiéncia e
a organizacao.

Objetivo

Os objetivos do curso de Secre-
tariado sao formar profissionais
qualificados para gerenciar ati-
vidades administrativas e de
suporte executivo, promover a
eficiéncia e a organizagcao nas
empresas, e preparar os alunos
para atuar em diversos setores
econdmicos. O curso busca de-
senvolver habilidades praticas e
tedricas em secretariado, incen-
tivando a pesquisa e a analise
critica das praticas administrati-
vas. Além disso, visa preparar 0s
alunos para atuarem de forma
critica e reflexiva, contribuindo
para a competitividade e a efici-
éncia das organizacgoes.

Mercado de Trabalho

Os graduados em Secretariado
encontram oportunidades em
empresas de diversos setores,
organizacdes nao governamen-
tais, 6rgaos governamentais, e
instituicoes de ensino. Eles po-
dem atuar como secretarios exe-
cutivos, assistentes administra-
tivos, gestores de documentos,
e organizadores de eventos. O
mercado valoriza profissionais
com habilidades em assessoria
executiva, gestao de recursos,
comunicagao empresarial, e or-
ganizacao de eventos. Além dis-
so, 0s graduados podem traba-
lhar em consultorias, oferecendo
servicos de gestdao administra-
tiva e suporte executivo, ou em-
preender em seus proprios nego-
cios de assessoria executiva.

'I FUNDAMENTAGAO
MATEMATICA

2 MATEMATICA E
GESTAO FINANCEIRA

3 ESTATISTICA BASICA

4 FUNDAMENTOS DE
ECONOMIA

LINGUA BRASILEIRA DE
oP

SINAIS - LIBRAS

Matriz Curricular

GESTAO EM AGAO
- PRINCIPIOS E
ESTRATEGIAS

INTRODUGAO A
CONTABILIDADE

MODELOS
ORGANIZACIONAIS
E GESTAO DE
PROCESSOS

ETICA, CIDADANIA E
RESPONSABILIDADE
NAS EMPRESAS

SISTEMAS DE
INFORMACAO
GERENCIAL

INGLES
INSTRUMENTAL

PARA SECRETARIADO

EDUCAGAO AMBIENTAL

MEIO AMBIENTE E
SUSTENTABILIDADE

ROTINAS CONTABEIS
PRIVADA E PUBLICA

PENSAMENTO
CRITICOE
COMUNICAGAO

TECNOLOGIA DIGITAL

AMBIENTE DE
TRABALHO
SIMULADO

AMBIENTE LEGAL DE
NEGOCIOS

LIDERANGA
E GESTAO
ESTRATEGICA DE
PESSOAS

PRATICAS
SECRETARIAIS

HISTORIA E CULTURA
AFRO-BRASILEIRA,
AFRICANA E INDIGENA

AMBIENTE DE TRABALHO
SIMULADO - GESTAO
INTEGRADA

AMBIENTE DE TRABALHO
SIMULADO

DIREITOS HUMANOS E RE-
LAGOES ETNICO-RACIAIS

Esta matriz curricular é vdlida para estudantes ingressantes a partir de 2024. A estrutura curricular pode sofrer modificagoes conforme decisoes do Nucleo
Docente Estruturante (NDE) do curso, visando o aprimoramento continuo.
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