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TECNICO EM

SECRETARIADO

OCurso Técnico em Secretariado forma profissionais
capacitados para o desenvolvimento de funcdes secretariais
e de assessoria em instituices dos setores privado ou publico,
na industria e no comércio. Atuando com competéncia técnica,
humanistica e tecnoldgica, esse profissional desempenha diversas
funcdes ligadas a comunicacdo, eventos, rela¢des interpessoais,
financas e administra¢do; organiza a rotina didria e mensal da
chefia ou dire¢do bem como estabelece os canais de comunicag¢ao
com interlocutores, internos e externos, em lingua nacional e

estrangeira.

Também controla e arquiva documentos e utiliza aplicativos da
internet na elaboracdo, organizacao e pesquisa de informacao.
Como o seu trabalho esta relacionado a elaboracao de documen-
tos, é importante que o estudante tenha conhecimento da Lingua
Portuguesa e interesse em aprender um idioma estrangeiro. No
IFPB-Campus Jodo Pessoa, o curso é ofertado apenas na modali-

dade Subsequente ao Ensino Médio.



Informacgdes do Curso:
Turno: noite

Autorizacao:
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