MATRIZ CURRICULAR
Curso Técnico de Secretaria Escolar

MODULO I; Auxiliar de Secretaria Escolar

DISCIPLINAS: CARGA HORARIA:
1. | Organizagio e Normas Administrativas 60h
2. | Fundamentos da Educacgéo 60h
3. | Legislagio Educacional | 60h
4. | Estrutura e Funcionamento da Educagio Basica 60h
5. | Redacgédo Oficial | 60h
6. | Introducdo 4 Gestdo Administrativa 60h
7. | Relagoes Humanas e Etica Profissional 60h
TOTAL DA CARGA HORARIA 420h
MODULO lI: Assistente Administrativo de Secretaria Escolar
DISCIPLINAS: CARGA HORARIA:
1. Legislagao Educacional Il 60h
2. | Informatica 60h
3. | Redagao Oficial Il 60h
4, Técnicas em Secretariado Escolar | 60h
5. | Técnicas de Arquivo | 60h
6. | Contabilidade Geral 60h
7. | Psicologia Aplicada 60h
TOTAL DA CARGA HORARIA 420h
MODULDO liI: Técnico em Secretariado Escolar
DISCIPLINAS: CARGA HORARIA:
1. | Técnicas em Secretariado Escolar Il 60h
2. | Técnicas de Arquivo ll 60h
3. | Legislagao do Trabalho 60h
4, Gestio de Materiais e Patrimdnio 60h
5. | Gestdo de Processos 60h
6. | Atendimento ao Publico 60h
TOTAL DA CARGA HORARIA 360h
Total da Carga Horaria do Curso: 1200h

Carga Horaria Estagio Supervisionado: Minino: 240h




