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CAMPUS: Marco Zero
TURNO: Vespertino e Noturno.
TEMPO DE CURSO/SEMESTRES: 3 trés anos/6

semestres

INFORMAGOES SOBRE O CURSO

Titulo: Tecndlogo em Secretariado.
MODALIDADE: Presencial

VAGAS: 50 vagas anuais

CARGA HORARIA: 2455 horas/aula
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COORDENAGAO DO CURSO

Profa. Dra Marilia Gabriela Silva Lobato
Coordenadora do Curso de Tecnologia em Secretariado

Prof. Me Ronalty Oliveira Rocha
Vice Coordenador

Alan Bena Aguiar Junior
Secretario

CONTATOS
Email
secretariado@unifap.br

Site
http://www2.unifap.br/secretariado/

Instagram
@catsec.unifap

ACADEMICOS
Artur Freitas De Lima
Isabelle Soares Da Silva
Jaciara Silva Campos
Nicolly Lorrany Maciel De Jesus
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TEC. EM SECRETARIADO

APRESENTAGCAO DO CURSO

O Curso de Tecnologia em Secretariado tem como
principios norteadores formar tecndlogos com co-
nhecimentos académicos, cientificos e tecnolégicos
especificos atinentes ao seu campo de atuagéo,
bem como prepara-los para formagdo humanistica,
a fim de desenvolverem habilidades de relaciona-
mento interpessoal.

PERFIL DO CURSO

O curso de Tecnologia em Secretariado propde gra-
duar tecndlogos que, devidamente orientados e pre-
parados, sejam profissionais proativos, bem infor-
mados para que possam desenvolver suas habilida-
des e competéncias de forma segura e tomar deci-
sbes, no ambito do seu cargo, que sejam consisten-
tes e consonantes com a necessidade e as especifi-
cidades das organizagbes nas quais estejam inseri-
dos.

MERCADO DE TRABALHO
O profissional formado em Secretariado é bastante
versatil e pode atuar em varios setores da econo-
mia, como: universidades, escolas, industrias, co-
mércios, empresas prestadoras de servigos, ONGs,
orgaos publicos, etc. Essa versatilidade faz com que

0 mercado h

trabalho para
secretarios seja
amplo. Existem
oportunidades
de emprego pa-
ra este profissio-
nal em todas as
regides do pais
e em todos os
tipos e tama-
nhos de empre-
sas. As areas que concentram o maior numero de
vagas sao os grandes centros urbanos e regides
com grande concentragdo de industrias. Os esta-
dos da regido norte do Brasil, apresentam nivel de
empregabilidade muito acelerado para profissionais
formados em Tecnologia em Secretariado.

AREAS DE ATUACAO
As areas de atuacdo sdo bem amplas, devido a
formacao polivalente e multifuncional. Portanto, as
areas vao muito de acordo com as suas capacida-
des, as formas como vocé aplica o seu conheci-
mento e competéncias.

Além de atuar na area administrativa, vocé podera
atuar também:

¢ Na docéncia, em cursos profissionalizante

\ de curta duragéo; /

/ e Em cursos técnicos e graduacéo; \

e Em instituigbes publicas, privadas, mistas
e

do terceiro setor;

e Em industrias prestadoras de servigos e
comércio;

e Assessorias;

e e por fim, atuar como palestrante e produ-
tor intelectual na area.

PERFIL PROFISSIONAL
Organizagéo €&, sem duvida, uma das caracteristi-
cas mais importantes para um profissional formado
em Secretariado. Como trabalha com a redacgdo de
documentos oficiais, € fundamental que tenha um
bom conhecimento sobre as regras gramaticais da
Lingua Portuguesa. E desejavel que tenha também
conhecimentos em outro idioma.

Gostar de lidar com o publico e ter boa comunica-
¢ao sao caracteristicas que auxiliam a pratica das
atividades deste profissional.

MEDIA SALARIAL

A remuneragao depende do porte da empresa em
que vocé ira trabalhar, cargo, qualificagdo e com-
peténcias. Grandes multinacionais tendem a exigir
colaboradores com experiéncia na area. Empresas
de pequeno porte, por exemplo, buscam estudan-
tes de Tecnologia em Secretariado para a pratica
de estagio remunerado. Apds o periodo de experi-
éncia, muitos estagiarios sdo contratados.

A média salarial varia dependendo da estrutura
econdmica do estado, do nivel de desenvolvimento
econOmico da empresa, da qualificagao do profissi-

onal e do cargo em que ocupa.




