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EIX0 TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitagio Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO

12 Semestre 2019 22 Semestre 2019 12 Semestre 2020
MODULO I MODULO Il MODULO It
TEMAS CH TEMAS CH TEMAS CH
1.1 A administragio contemporénea 18 L1 0 secretdrio na organizacio de hoje 18 L1, Gerenciamento estratégico de rotinas e servigos 18
1.2, Aadministracdo muda com o mundo 18 L2, Relagdes pliblicas e comunicagio em secretariado 18 T2, Rotinas e servigos do secretariado 18
1.3, A importancia do planejamento 18 IL3. Textos comerciais 31 3. etk 18
L4. Tipos de planejamento 18 1.4, Gest3o dainformagdo 18 - - T g -
15.  Planejamento estratégico 18 5.  Arquivando documentos 18 = L .d"“"' i
16.  Planejamentostitico e operacional 18 116, ComunicagZo oral 18 5.  Témicas de comunicagtio e expressio 18
L7, Pesquisa de mercado 18 7. Organizando eventos 18 TiL6. Textos do meio empresarial 35
18. Estrutura societdria 18 i1.8. Cerimonial e protocolo 18 7. Expmesséﬁ dalingua inglesa usadas no meio 18
L9. Aestrutura da organizagio 18 119, Equipamentos, fornecedores e segurana nos eventos 18 empresarial
110,  Gestdo de pessoas 18 110, Divulgagio de eventos 18 I8, Gestdo comercial 18
111, Asfinangas daorganizacio 18 11, Espanhol e inglés para eventos 18 1IL.9. Gestdo orgamentdria 18
112, Orgamento financeiro 36 112, Editor de Textos 18 1110, Qualidade de vida notrabalho 18
1.13. Planejamento tributdrio 18 .13, Apresentagies 18 111, Empmﬁsmnal do secretdrio 18
114, Marketing 18 114, Recursos bésicos de internet 18 12, Pre do-se parao 5o derabiall 18
11113, Vocé no mercado de trabalho 32
TOTAL 270 TOTAL 265 TOTAL 265
MODULO 1 MODULOS I+ H MGODULOS1 + 11+
Qualificacfio Profissional de ASSISTENTE DE Qualificacdo Profissional de AUXILIAR DE EVENTOS Habilitagdo Profissional de TECNICO EM SECRETARIADO
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e
Z. 1
~ '?"} ! | g \
Sédo Paulo, 28 de setembro de 2018. Homologado: £t /' /2018 . kpéi/% W’M
A7 ok o
RogéTi Temeira Sabnna._ ' Ferreira Gomes
RE 1972900345 Supervisora Educacional
RAnCa Grande $io Piﬁo Sul e Baixada Santista

F o
/ \\J



