Curso Técnico em

secretaria
escolar

UNIVERSIDADE ABERTA DO NORDESTE - ensino a distancia®

O curso compreende 6 mddulos didaticos, organizados em 22 fasciculos, equivalentes a
1.200 horas, das quais:
. 600 horas sdo dedicadas a contelidos técnicos especificos;
. 300 horas abordam conteldos pedagdgicos e de psicologia;
. 300 horas sdo reservadas para o Estagio Curricular Supervisionado, referente a
pratica profissional.

A seguir, sdo apresentados a organizacdo dos modulos e os fasciculos correspondentes.

Conteudo Programatico Carga Horaria
Moédulo 1 — Secretaria Escolar 140 h/a
F1 — Secretario Escolar 20 h/a
F2 —Relagbes Interpessoais 40 h/a
F3 —Etica 40 h/a
F4 — Atendimento ao publico 40 h/a
Moédulo 2 — Redagéao Oficial e Informatica 160 h/a
F5 —Nogdes de Redagéao Oficial 40 h/a
F6 — Informatica: Editor de Textos 80 h/a
F7 — Informatica: Editor de Planilhas 40 h/a
Modulo 3 — Estatistica Basica e Indicadores Educacionais 160 h/a
F8 —Introducgao a Estatistica 40 h/a
F9 —Nogdes Basicas de Estatistica 60 h/a
F10 — Indicadores Educacionais 60 h/a
Médulo 4 — Planejamento, gestao e legislagao educacional 240 h/a
F11 —Breve histérico da educacgao brasileira 40 h/a
F12 — A educagao brasileira hoje 40 h/a
F13 — A organizagao escolar, o curriculo e a gestao 40 h/a
F14 — Sistemas informatizados de monitoramento e controle 40 h/a
F15 —Servigos educacionais no ambiente escolar 40 h/a
F16 — O processo ensino-aprendizagem 40 h/a
Moédulo 5 — Funcionamento e organizag¢ao da Secretaria Escolar 200 h/a
F17 — Escrituragao escolar 1 40 h/a
F18 — Escrituragao escolar 2 (vida do aluno) 40 h/a
F19 — Documentos de gestao escolar 40 h/a
F20 — Avaliagdo escolar e registros 40 h/a
F21 — Sistemas do MEC nas escolas 40 h/a
Médulo 6 — Estagio Supervisionado 300 h/a
F22 — Orientagbes gerais sobre Estagio Supervisionado
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