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Projetos dos Cursos de Especializacao FAINSEP
CURSO - MBA em Gestéo de Escritorios
LINK DE ACESSO PARA MATRICULA NO JACAD:

CARGA HORARIA: 480 H
DURACAO: 6 a 12 meses.
CONTEUDO:
Acesso on-line;
Material didatico digital e interativo;

Avaliacao on-line.

COORDENACAO DO CURSO: Prof. Esp. Nicolau Abrao Filho
MATRIZ CURRICULAR:

8 MODULOS (DISCIPLINAS) CH [PROF.

1. Gestéo De Escritorios E Legislagédo Aplicada 60 |Me. Luiz Fernando Duarte

2. GESTAO SECRETARIAL: ADMINISTRACAO

DE ESCRITORIOS 60 |Esp. Valdinei Carpiné

3. Espirito Empreendedor 60 | Esp. Jair Dias Junior

4. Gerenciamento De Tempo Em Projetos 60 | Dra. Melissa Rizzo Sperandio

5. GESTAO SECRETARIAL: INFORMACAO E

ARQUIVI'STICA 60 |Esp. Nicolau Abréo Filho

6. Gestdo De Midia Social 60 | Me. Luiz Fernando Duarte

7. Gestao Estratégica De Custos Para Tomada

De Decisdo 60 | Esp. Valdinei Carpiné

8. Inovagéo E Design Thinking 60 | Esp. Jair Dias Junior

CARGA HORARIA TOTAL | 480

OBJETIVO GERAL

Compreender e aplicar os conhecimentos acerca da administragéo,
organizacdo e acompanhamento das atividades, resultados, gastos, clientes,
pessoas, e de tudo que envolve o trabalho do escritério.

PUBLICO-ALVO

Profissionais de Direito, Ciéncia Contabeis, Administracdo e gestores de

escritorios de qualquer area.
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AVALIACAO DA APRENDIZAGEM:

Em cada um dos médulos (disciplina), o aluno ter4, em média, 6 videoaulas,
para auxilid-lo no estudo e aprofundamento do conteludo curricular. Para que a
avaliagdo seja liberada, o aluno deve estudar, no minimo, 70% do contetdo
disponibilizado no AVA (livros digitais, videoaulas etc.).

A avaliacdo é obrigatoria e online, sendo composta por 20 questdes
objetivas, selecionadas randomicamente, a qual serd atribuida nota de 0,0 a
10,0. Para ser aprovado no médulo, o cursista deve obter média final de, no
minimo, 7,0 (sete).

O estudante tera 3 tentativas, liberadas automaticamente pelo sistema do
AVA (Moodle), para realizar a avaliagédo e atingir a média; prevalecera a maior

nota entre as tentativas para o calculo da “Média Final” do médulo.



