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O Técnico em Secretaria Escolar sera habilitado para:

Assessorar 0s gestores escolares e suas equipes, aplicando as técnicas secretariais em
atividades de operacionalizacdo administrativas/financeiras e pedagdgicas.

Intermediar os relacionamentos internos e externos, visando a metas e objetivos das partes
interessadas (Diretoria Escolar, Docentes, Discentes, Orgdos Educacionais, Pais de Alunos,
Fornecedores, Prestadores de Servicos).

Administrar, triar, manusear, armazenar e preservar informacdes gerais, administrativas,
financeiras e de legislacéo da instituicdo/escola, do corpo docente e discente, tanto fisicas
guanto digitais, bem como organizar os fluxos informacionais.

Gerar e elaborar documentos administrativos e pedagdgicos da vida académica dos alunos,
como matricula e processos de transferéncias, registro e controle de frequéncia, mapeamento
do histérico escolar, tanto por meio fisico quanto digital, atendendo as orientacdes da direcao,
seguindo a legislacao em vigor e as exigéncias dos 6rgaos de regulacao.

Organizar eventos internos (reunides, eventos educacionais, confraternizacoes).

Organizar e preparar viagens e/ou locomocéo (na prépria cidade/comunidade) referentes as
atividades e demandas da instituicdo de ensino.

Atender aos alunos, aos professores/educadores, a equipe administrativa, aos dirigentes e
lideres educacionais, aos pais, a comunidade e aos demais profissionais envolvidos no
processo educacional, além de manter uma boa relagdo com eles.

Para atuacdo como Técnico em Secretaria Escolar, sdo fundamentais:

Conhecimentos e saberes relacionados as técnicas secretariais e da administracao; as
nocdes de estatistica e matematica financeira, de planejamento estratégico; as técnicas de
informatica para utilizar sistema operacional, pacote office, plataformas online, aplicativos,
equipamentos eletrénicos e de multimidias.
Habilidades de lideranca.
Eficacia para atingir resultados e capacidade para apoiar a diretoria na concretizacdo das
atividades.
Etica para o cumprimento das exigéncias legais em territério nacional.
Competéncia comunicativa em idioma nacional e estrangeiro - oral e escrita, para elaboracao
de textos educacionais e corporativos.
Capacidade para o trabalho colaborativo e em equipe, para a comunicacao e a mediacao de
conflitos.

Metodologia de Estudos: ON LINE na plataforma de estudos

Provas aplicadas ON LINE.

Valor do curso : 520,00 Euros




