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	Curso cadastrado e validado no MTE- Ministério de Trabalho e Emprego

Número de Registro: 1500

Tem por objetivo preparar o adolescente para vivenciar o ambiente de trabalho, desenvolvendo habilidades e competências pessoais e profissionais para atuação na área administrativa por intermédio de conhecimentos em: informática, como digitação de textos e planilhas, preenchimento de documentos, conferência, arquivamento de documentos (alfabética, numérica e cronológica), atualização cadastral, atendimento ao cliente (simulações de atendimento presenciais e a distância via contato telefônico), comunicação, procedimentos e rotinas da área de recursos humanos, departamento de pessoal e relações humanas.

Carga Horária Total: 2144

Teoria Básica: 208

Teoria Específica: 528

Atividades Práticas: 1408

Curso aprovado para que o jovem desenvolva suas atividades práticas durante 6 horas diárias na empresa, 4 dias na semana e um dia por semana na entidade, totalizando 8 horas de teoria básica e específica.

Para tornar-se um aprendiz de Assistente Administrativo, os jovens devem realizar primeiro sua inscrição para o Curso de Formação Sócio Educativa para o mundo do trabalho.
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			Transforme a nossa Terra em um lugar melhor. Ajude o Camp Oeste nessa missão.
		


		
			

				Seja Um Parceiro
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