INSTITUTO FEDERAL MINISTERIQ DA
EQEANA EDUCACAO

APRESENTACAO DO CURSO TECNICO EM SECRETARIADO

PUBLICO ALVO:
1. Pessoas que desejam aprender esta profissao administrativa, altamente solicitada pelo
mercado de trabalho.
2. Profissionais da area (secretérias) que ja atuem nesta profissdo, porém ndo possuem o
curso técnico.
Recepcionistas e Atendentes que necessitam de técnicas de secretariado.

4. Colaboradores de empresas que lidam diretamente com clientes e fornecedores.

COORDENACAO:
MARINEZ MENONCIN PACHECO. Possui graduacdo em Educacdo Fisica pela
Universidade Federal do Parana (1984). Especialista em Educacéo Fisica Escolar (1994).

Especialista na Formagao de Professores em Educacgéo a Distancia pela Universidade Federal
do Parana (2002). Capacitacdo para Gestores e-Tec Brasil/MEC (2009). Mestranda em
Educacgédo pela Universidade Tuiuti do Parana (2010). Atualmente é professora de Educagéo
Fisica do Instituto Federal do Parana - IFPR (1985) em cursos técnicos e ensino médio.

Coordenadora do curso técnico em Secretariado/EaD desde 2005.

POLOS:
Aproximadamente 70 (Setenta) Polos distribuidos nos Municipios do estado do Parand,
conforme Edital n°® 001/2010.

AREA DE ATUACAO:
Empresas privadas ou estatais, escolas, sindicatos, associa¢des, comeércio, bancos,

escritorios de profissionais liberais.

LEGALIDADE: DOUPR - 30/Set/2004 - Resolugdo N°. 023/04
Duragéo: 2 anos — Grau: Técnico
Titulo: Técnico em Secretariado

Turno: Noturno — Carga Horéria: 1020h
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INSTITUTO FEDERAL MINISTERIQ DA
EQEANA EDUCACAO

Matriz Curricular

HORAS/AULA
MODULOS DISCIPLINAS TL Al AS
Metodologia em EaD 20 10 10
) Inglés Instrumental | 20 10 10
MODULO | Psicologia das Relac6es Humanas 20 10 10
Introducéo ao Direito 30 15 15
Lingua Portuguesa | 30 15 15
Técnicas Secretariais | 30 15 15
| SUB-TOTAL| 150 75 75
Filosofia e Etica 20 10 10
) Inglés Instrumental Il 20 10 10
MODULO I Noc¢Ges de Matematica Financeira 20 10 10
Inglés Instrumental 11l 20 10 10
Lingua Portuguesa I 20 10 10
Técnicas Secretariais Il 20 10 10
| SUB-TOTAL| 120 60 60
Lingua Espanhola | 20 10 10
) Contabilidade Basica 20 10 10
MODULO Il Introducdo a Administracdo 20 10 10
Lingua Espanhola Il 20 10 10
Lingua Portuguesa i 20 10 10
Técnicas Secretariais Ill 20 10 10
| SUB-TOTAL| 120 60 60
Introducéo a Economia 20 10 10
] Sociologia 20 10 10
MODULO IV Lingua Espanhola lll 20 10 10
Eventos 20 10 10
Marketing Empresarial e Pessoal 20 10 10
Psicologia Organizacional 20 10 10
SUB-TOTAL| 120 60 60
Legenda: TL — Teleconferéncia Interativas
Al — Atividades Auto-Instrutivas TOTAL: 1020 510 | 255 255
AS — Atividades Supervisionadas
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