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O curso de Secretariado oferece uma graduação focada na formação 
de profissionais capazes de gerenciar atividades administrativas e de 
suporte executivo em empresas de diversos setores. Com carga horária 
de 1.600 horas, o curso é estruturado em módulos que abrangem desde 
fundamentos de administração e comunicação empresarial até técnicas 
avançadas de gestão de documentos e organização de eventos. Os alunos 
aprenderão sobre assessoria executiva, gestão de recursos, etiqueta 
corporativa, e técnicas de secretariado. A formação é complementada 
por disciplinas práticas e teóricas que proporcionam uma visão integrada 
e aplicada do secretariado.

Durante o curso de Secretaria-
do, os alunos aprenderão sobre 
assessoria executiva, gestão de 
recursos, comunicação empre-
sarial, organização de eventos, 
gestão de documentos, e eti-
queta corporativa. As disciplinas 
abordam tanto a teoria quanto a 
prática, permitindo que os alu-
nos desenvolvam habilidades 
em planejamento administrativo, 
organização de rotinas de traba-
lho, e suporte executivo. Os es-
tudantes terão acesso a ferra-
mentas modernas de gestão e 
participarão de atividades práti-
cas que aplicam os conhecimen-
tos teóricos adquiridos. O curso 
prepara os alunos para enfrentar 
os desafios do ambiente corpo-
rativo, promovendo a eficiência e 
a organização.

Os objetivos do curso de Secre-
tariado são formar profissionais 
qualificados para gerenciar ati-
vidades administrativas e de 
suporte executivo, promover a 
eficiência e a organização nas 
empresas, e preparar os alunos 
para atuar em diversos setores 
econômicos. O curso busca de-
senvolver habilidades práticas e 
teóricas em secretariado, incen-
tivando a pesquisa e a análise 
crítica das práticas administrati-
vas. Além disso, visa preparar os 
alunos para atuarem de forma 
crítica e reflexiva, contribuindo 
para a competitividade e a efici-
ência das organizações.

Os graduados em Secretariado 
encontram oportunidades em 
empresas de diversos setores, 
organizações não governamen-
tais, órgãos governamentais, e 
instituições de ensino. Eles po-
dem atuar como secretários exe-
cutivos, assistentes administra-
tivos, gestores de documentos, 
e organizadores de eventos. O 
mercado valoriza profissionais 
com habilidades em assessoria 
executiva, gestão de recursos, 
comunicação empresarial, e or-
ganização de eventos. Além dis-
so, os graduados podem traba-
lhar em consultorias, oferecendo 
serviços de gestão administra-
tiva e suporte executivo, ou em-
preender em seus próprios negó-
cios de assessoria executiva.
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(*) Integralização mínima considerando 1008 horas de estudo por ano, ou 3,5 horas de estudo por dia em 288 dias
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