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O Técnico em Secretariado sera habilitado para:

* Executar atividades voltadas ao planejamento organizacional e
operacional.

* Prestar assessoramento a gestores(as) de organizacoes de diferentes
portes e segmentos econdmicos.

» Ultilizar técnicas secretariais e ferramentas tecnologicas em atividades
relativas ao fluxo processual de gestdo, organizacio e registro
administrativo, de informacio e de relacionamento com clientes
Internos e externos.

* Apoiar atividades de gestio financeira, orcamentos, pagamentos e
prestacio de contas.

Pré-requisitos para ingresso
* Para ingresso no Curso Técnico em Secretariado, o estudante devera:

e Ter concluido o Ensino Médio ou estar cursando o 3° ano do Ensino
Médio. Ter acima de 17 anos.



Possibilidades de formacio continuada em cursos de especializacio
técnica (pds-técnico):

* Especializacio Técnica em Cerimonial

* Especializacio Técnica em Eventos Institucionais

* Especializacio Técnica em Arquivo Eletronico

* Especializacio Técnica em Informatizacio e Telecomunicacoes

* Especializacio Técnica em Coordenaciao de Recursos

Possibilidades de verticalizacio para cursos de graduacio (Curso Superior
de Tecnologia, Bacharelado e Licenciatura):

* Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

* Curso Superior de Tecnologia em Automacio de Escritorios e
Secretariado

* Bacharelado em Secretariado Bilingue

* Bacharelado em Secretariado Trilingue

* Bacharelado em Secretariado Executivo




Mercado de Trabalho

O Técnico em Secretariado podera atuar em Industrias e/ou
Comércios em Geral, Espacos Comerciais, como escritorios virtuais
e centros de negocios.

Vantagens de se fazer um Curso Técnico:

* Maior indice de empregabilidade

* Curso mais acessivel

* Processo seletivo facilitado

e Retorno financeiro em menos tempo
* Formacao em curto prazo

* Troca de experiéncias com profissionais da area




Seja bemvindo(a) 8 POLITECNICA!

Diferentemente dos métodos tradicionais de ensino, a POLITECNICA surge
com um novo conceito, baseado em projetos e garantindo ao aluno o
desenvolvimento pleno de habilidades e competéncias necessarias no
competitivo mercado de trabalho.

Atualmente a Politécnica oferece os cursos Técnicos de Administracao (EAD),
Agronegocio (Presencial e EAD), Comércio Exterior (EAD), Cooperativismo
(EAD), Enfermagem (Presencial e Semipresencial), Farmacia (EAD),
Financas (EAD), Geologia (EAD), Meio Ambiente (EAD), Mineracao
(Presencial e EAD), Qualidade (EAD), Quimica (Presencial e EAD),
Recursos Humanos (EAD), Secretariado (EAD), Seguranca do Trabalho
(Presencial e EAD), Seguros (EAD), Servicos Juridicos (EAD), Servicos
Publicos (EAD) e Transacoes Imobiliarias (EAD).

Oferece ainda, os cursos de Especializacao Técnica em Saude do Trabalhador
e Especializacio Técnica em Instrumentacio Cirtirgica (Semipresenciais).

DIDATICA,

CONTEUDOSE

PERSONALIZADOS

Rua Pres. Olegario Maciel, 111 6° andar - Araxa (MG) (34) 3612-3313



Documentos para Efetivacao da Matricula:

 RG, CPF, Titulo de Eleitor e 1 Foto (3x4)

e Certidao de Nascimento ou Certidao de Casamento

* Certificado de Reservista (para alunos do sexo masculino)
* Comprovante de Endereco (maximo de 90 dias)

* Historico Escolar de Conclusiao do Ensino Médio ou

Declaracido de Escolaridade (autenticado).

Condicoes para matricula: Ter concluido o ensino médio ou ser
maior de 17 anos e estar matriculado(a) no 3° ano do Ensino
Médio ou equivalente

Em caso de matriculas online, toda a documentacio deverd ser
digitalizada em boa resolucdo e a copia do Histérico Escolar devera

ser autenticada e entregue pessoalmente ou via postagem.

E-mail para informacoes: atendimento@soupolitecnica.com.br

Telefone/WhatsApp: (34) 3612-3313

Curso autorizado pelo MEC
consultas pelo site http:///sitesistec.mec.gov.br

Rua Pres. Olegario Maciel, 111 6° andar - Araxa (MG) (34) 3612-3313
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COMO ACONTECE 0 CURSO TECNICO

Estrutura do Curso
Duracio: 1 ano
Estagio: Nao obrigatorio

Material Didatico

Durante o curso, o estudante terd acesso a uma variedade de recursos pedagogicos,
desenvolvidos para proporcionar uma aprendizagem dinimica e completa:
*  Guias de aprendizagem

=  Ebooks (livros-texto e apostilas)

*  Videoaulas e videos complementares

= Podcasts

»  Aulas ao vivo por videoconferéncia

» Foruns de discussdo e chats interativos

» Exercicios e atividades praticas

» Materiais complementares de apoio

Sistema de Avaliacio

A avaliacio do desempenho académico serd realizada da seguinte forma:

Trabalhos académicos: valendo até 6,0 pontos

Avaliacio final: valendo até 4,0 pontos, preferencialmente aplicada presencialmente
na escola

“Em caso de auséncia justificada, o estudante podera solicitar avaliacdes substitutivas
Tutoria
O suporte pedagogico serd oferecido de segunda a sexta-feira, em dois turnos:

Das 13h30 as 17h30
Das 19h as 22h

O atendimento podera ser feito presencialmente na unidade ou de forma on-line,
garantindo flexibilidade e proximidade com os tutores.

www.soupolitecnica.com.br (34) 3612-3313
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Conheca também a Certificacio Técnica por Competéncial!

Se vocé jd tem experiéncia na drea, mas ainda nio possui o diploma técnico, esta é a sua
oportunidade de mudar essa realidade por meio da Certificacio Técnica por Competéncia!
Com, no minimo, dois anos de experiéncia profissional comprovada, ensino médio
completo e idade acima de 18 anos, agora é possivel obter o diploma de técnico sem
precisar cursar uma formacio tradicional. A Politécnica ¢ uma das poucas instituicoes
autorizadas a conduzir esse processo. Entre em contato pelo telefone (34) 3612-3313 e saiba

como iniciar sua Certificacio por Competéncia. Valorize sua trajetoria. Certifique sua
experiéncia!
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