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O Curso FIC em Assistente
Administrativo tem por finalidade
proporcionar a qualifica¢do
profissional na realizagdo de
atividades e rotinas
administrativas, a saber: métodos,
sistemas, procedimentos,
equipamentos de trabalho, entre
outras.

Nesse curso o aluno ird desenvolver
habilidades com computadores, processadores
de textos e planilhas eletrénicas, além de
trabalhar com planejamento e organiza¢do, para

a resolu¢do de problemas que aparecem no dia-a-dia
da empresa.

Além disso, outras habilidades serdo
trabalhadas, como por exemplo:
habilidades em rotinas de recursos
humanos, fazendo com que o aluno se
encontre apto a realizar registros e
controles; e, habilidades em cdlculos,
em que o aluno estard apto a elaborar orcamentos e relatorios.
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O campo de trabalho na drea de Administracdo é muito o amplo. O aluno que
fizer o curso FIC em Assistente Administrativo terd uma formacdo abrangente
que o tornard capaz de atuar no atendimento a fornecedores e clientes internos
e externos, receber e fornecer informagdes sobre produtos e servicos, e ainda,

tratar com documentagdes diversas, cumprindo todas as rotinas e procedimentos
necessdrios ao bom andamento do trabalho sob sua responsabilidade.

Dessa forma, ao concluir o curso o aluno poderd executar rotinas de apoio tanto

nas dareas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica, ampliando
suas possibilidades de contratagdo.

1-Que os cursos de Formacao Inicial e Continuada, chamados FIC, estdo em alta no Brasil?
2-Que os cursos FIC capacitam, aperfeicoamse atualizam o aluno que tem urgéncia em
ingressar ou reingressar de forma imediata no mercado de trabalho?

3-Que aoferta dos cursos FIC sao destinadas a pessoas com escolaridade varidvel, ou seja,

ndo hd um pré-requisito para fazer o curso?

estudantes, apoés o final do curso FIC, dao, continuidade aos seus estudos,
os técnicos de nivel médio?
ate administrativo é prdtico e voltado para pessoas que ndo

sitam-aprender uma nova profissdo?

Durag¢do do curso: 6 meses

Carga hordria total do curso: 400 horas
Certificacao: F\quele que concluir o médulo que
compode a organizagdo curricular do curso de
Formagdo Inicial e Continuada - Assistente
Administrativo serd conferido o diploma de
Assistente Administrativo com validade nacional.

Motivos para fazer o FIC em

Assistente Administrativo no

1-Mercado em alta:
No mercado de trabalho crescem as oportunidades para profissionais especializados na

drea de administragdo. O curso FIC em Assistente Administrativo possui ampla
visdo dos diversos segmentos de mercado, além de permitir aos participantes o
desenvolvimento de habilidades nas diversas dreas de atuagdo.

2-Oportunidades:

O mercado atual estd exigente e procura profissionais empreendedores, com capacidade
de tomar iniciativas e de buscar solugdes inovadoras, voltados para a operagdo dos ciclos

de gestdo. Nesse sentido, se faz necessario um perfil profissional de qualificagdo amplo
para atender todo o mercado de trabalho.

3-Participar de programas de aprendizagem:

O Colégio Adélia é uma instituicdo qualificadora do Programa Jovem Aprendiz. Com isso,
nossos alunos poderdo ser inseridos nos programas de aprendizagem, em que a teoria
se desenvolve junto com a pratica. €ssa possibilidade, além de ser enriquecedora, permite
que o aluno consiga uma oportunidade de emprego, enquanto estiver realizando o curso.
4-Corpo técnico especializado e material didatico excelente:

O curso ¢ ministrado por professores com ampla experiéncia profissional na drea que trardo
aos alunos as situagdes reais de trabalho, privilegiando sua formagdo profissional de acordo
com as exigéncias desse concorrido mercado.

Além disso, o curso conta com o material diddtico confeccionado pelagéditora €18, um
sistema’de_ensino técnico e profissionalizante, do Grupo SOMOS€ducacdo (antiga Editora

Abril), que possui.mais de 15 anos de experiéncia«nd” drea de formagao profissional.

5-Inovagao:

so prioriza o ensino prético com contetdo atualizado e de quali

a0, mercado profissional e estard atento_q
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