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Apresentacao:

Ola! Me chamo Katleen, tenho 16 anos, estou
cursando o primeiro periodo do curso de aprendiz em
rotinas administrativas e trabalho na empresa Inga
Vigilancia, como jovem aprendiz na recepcao.

0 que é o CIEEBOOK?

O CIEEBOOK, € um livro digital, que tem por objetivo
fazer um compilado de 8 encontros realizados na
plataforma + videoconferéncias e trazer um pouco do
que Eu aprendi dos temas trabalhados. E uma
maneira de aproximar aprendiz, empresa e curso de
aprendizagem. Espero que tenha uma leitura
agradavel e aprendam comigo também.



Encontro 17- EXCEL NAS EMPRESAS - 04/10/2021

O encontro de hoje venho explicando a curiosidade e a
historia do Excel, como a criacao de um dos
programas de planilhas mais populares, flexiveis e
amplamente, utilizados no mundo todo. Também
podemos aprender a importancia do Excel nas
empresas, pois ele é utilizado como simplificador para
a criacao de planilhas e realizacao de calculos
modernos, otimizando o trabalho.

Como assim o Excel realiza calculos ?

Sim e nele tem formulas de SOMA, SUBTRACAQ,
PORCENTAGEM, MULTIPLICACAO, DIVISAO E MEDIA.
E muitos outros atalhos que ajuda a simplificar e
ajudar no nosso tempo...



EMCOTRO 19

CONTROLE FINANCEIRO
DAS ORGANIZACOES

O controle financeiro organizacional pode ser atendido
como um conjunto de estratégias que as empresas
desenvolve com objetivo de administrar as financas.
Esse controle € continuo e busca lancar metas e
objetivos.

“tudo isso com objetivo com que os lucros sejam
maiores que o0s gastos.”

Entre essas praticas estao:

e Controle do fluxo de caixa

Organizacao de entrada e saidas de dinheiro, durante um
periodo determinado.

Esse controle possibilita a elaboracao de estratégias
para na organizacao dos prazos de pagamentos e
recebimentos, além de avaliar os recursos disponiveis.



e Agestao dos pagamentos e recebimentos:

Processos de administracao dos recebimentos e
cobrancas e pagamentos. Essa pratica € fundamental
para evitar “colote”. Por meio desta gestao é feito um
controle, gerado faturas, realizado cobrancas e
administrados os recebimentos.

e A gestao de capital de giro:

E 0 manante financeiro necessario para manter a
funcionalidade da organizacao durante determinado
periodo, principalmente entre os processos de
pagamento e recebimento.

e Apuracao dos resultados financeiros:

O calculo da diferenca entre as entradas e os custos,
mais despesas de um determinado periodo. Essa
técnica permite saber ser a organizacao esta lucrando
ou tendo prejuizos.



e 0 corte de gastos:

Reducao de custos e despesas. Essa pratica € sempre
vinculada a analise do orcamento da organizacao, em
que se verifica o faturamento e se ele esta adequado
para cobrir despesas. O corte de gastos € utilizado
principalmente em periodos de instabilidades

economicas.

e O corte de desperdicios:

Visa identificar e eliminar desperdicios
desnecessarios para diminuir os custos da
organizacao. Por isso, € preciso a construcao de
planos de acdes que buscam implementar praticas de
corte destes desperdicios.

“A realizacao dos controle financeiro se faz
fundamental para que a empresa se mantenha ativa
no mercado, inclusive, gerando lucro e oportunidade
de trabalho.”



ENCONTRO 21

CONTROLE FINANCEIRO
O controle financeiro € uma organizacao das despesas
pessoais . Dessa forma, o objetivo € analisar quais sao
as despesas fixas e variaveis e ainda a receita
disponivel para suprir as necessidades.

1 - RENDA

2 - CONTROLE FINACIRO X DIVIDAS

3 - GASTOS

4 - OUTRAS DESPESAS

5-TIPOS DE GASTOS

6 - ECONOMIA PARA O CONTROLE FINANCEIRO
7 - PLANOS

8 - CONTAS ANUAIS

9 - RESERVA DE EMERGENCIA

10 - INVESTIMENTOS.



ENCONTRO 23

REDES SOCIAIS:

O ser humano € um ser social: a pratica de socializar,
formar grupos e trocar informacoes é milenar.

"A revolucao nao acontece quando a sociedade adota
novas ferramentas. Acontece quando sociedade adota
novos comportamentos.”

A redes sociais, no mundo virtual, sao sites e
aplicativos que operam em niveis diversos, como
profissional, de relacionamento, entre outros, mas
sempre permitindo o compartilhamento de
informacoes entre pessoas e/ou empresas.



ENCONTRO 24

CULTURA

Nesse encontro vamos aprender melhor sobre
a cultura.

A cultura € um conceito amplo que representa
o conjunto de tradicoes, crencas e costumes de
determinado grupo social. Vamos ver 7 tipos de
cultura:

e Culturademassa

e Cultura Erudita

e Cultura popular

e Cultura material

e Culturaimaterial

e Cultura organizacional
e Cultura corporal



0 QUE E SAUDE MENTAL?

Saude mental refere-se a um bem estar no qual o
individuo desenvolve suas habilidades pessoais,
consegue lidar com os estresses da vida, trabalho de
forma produtiva e encontra -se apto a dar sua
contribuicao para sua comunidade.

3 funcoes principais na vida das pessoas:

e Descanso
e Divertimento
e Desenvolvimento pessoal.

A arte como beneficio para a saide mental:

e Pintura

e Escultura

e Mudsicas

e Producoes teatrais
e Cinema

e |iteratura



Momento de lazer e desconcentracao:

e Melhora a concentracao

e Alivio do nivel estresse

e Trabalha a ansiedade

e Liberaohormonio da felicidade
e Ginastica para o cérebro

e Forma de auto conhecimento



ENCONTRO 25

Nesse encontro aprendemos sobre orcamento
familiar ter uma planilha de tudo que entra e que sai
da conta bancaria ou do seu bolso.

"0 objetivo € gastar menos do que se ganha”

"Aprenda a controlar seu orcamento € o modo mais
pratico de controlar gastos e comecar a investir “

e Anote todos os cursos

e (Conheca e controle todos os ganhos e gastos

e faca a média dos gastos e ganhos

e (orte de despesas

e [Estabeleca metas de curto prazo, méedio e logo
prazo

e (Gerencie o orcamento e envolva a familia no
planejamento

e Poupe para fazer uma reserva investir.



0 QUE E PLANEJAMENTO FINACEIRO?
Planejamento financeiro é a organizacao das financas
pessoals para a criacao de um manto de protecao das
necessidades do individuo e de uma ferramenta
poderosa para alcancar objetivos e realizar em curto,
meédio e longo prazo.

POR QUE E IMPORTANTE?

Um bom planejamento financeiro é importante por
mostrar as rotas ( de economia, esforco pessoal,
trabalho, investimento) que precisara tomar para
alcancar o sucesso.



ENCONTRO 26
NACOES E ROTINAS DE RH

As funcoes do setor de RH:

O RH é um setor que ira auxiliar a organizacao desde a
contratacao de colaboradores , até a adaptacao,
acompanhamento, permanéncia e, caso ocorra,
desligamento.

e Recrutamento e selecao

e |[ntegracao de colaboradores

e Processo de desenvolvimento e treinamento
e Avaliacao de desemprenho

e (s feedbacks

e A avaliacao do clima organizacional

e (estao de conflitos



ENONTRO 27 - SEMANA UNIVERCIEETARIA

video conferéncia

Conhecimento MUDA 0 MUNDO
- Por que fazer um curso superior?

1. Desenvolvimento intelectual e pessoal
2. Satisfacao impagavel
3. Construcao de carreira

FACULDADE: Ensino

CENTRO UNIVERSITARIO: Ensino + pesquisa e
extensao

UNIVERSIDADE: Ensino, pesquisa, extensao.
internacional e inovacao.

CURRICULO CONECTATO:

1. 0 aluno se torna autor do seu proprio
processo

2. Curriculo diferenciado no mercado de
trabalho

3. Formacao multicultura






