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Apresentacao:

Ola, Me chamo Débora, tenho 16 anos, estou no
1° sériedo Ensino Médio, cursando
Administracao e trabalhando na parte da tarde
durante quatro horas na empresa RIOVIVO
Ambiental Ltda., exercendo como jovem
aprendiz na area administrativa.

Esta sendo meu primeiro trabalho, estou

aprendendo muito exercendo meu trabalho na
pratica e estudando e aprendendo no curso
CIEE (Centro de Integracdo Empresa-Escola).



O que é o CIEEBOOK?

O CIEEBOOK, é um livro digital, que tem por
objetivo fazer um compilado de 8 encontros
realizados na plataforma + videoconferéncias e
trazer um poucodo 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 10- Excel nas empresas -

04/10/2021

O tema do encontro de hoje foi “Excel nas empresas’,
na aula de hoje aprendemos o qual importante
devesse saber usar o Excel, pois essa plataforma €
muito usada pelas empresas e também por pessoas
fisicas. Quando falamos em Excel muitas pessoas
acham que € simplesmente uma plataforma so de
tabelas, mas na verdade que a principal funcao do
Excel é de inserir calculos, organizar dados,
configurar diversos tipos de graficos e criar formulas
e algumas dessas formulas sao: soma, divisao,
porcentagem e média. No encontro de hoje também
aprendi sobre a historia do Excel que foi desenvolvido
pela Microsoft, la na década de 80, para substituir
Multiplan, software que estava perdendo para o Lotus
1-2-3. Mas a versao do Microsoft Excel para Windows
surgiu apenas dois anos de pois, no ano de 1987. E de
pois de um ano em 1988,0 Excel ja havia conquistado
seu objetivo e também ultrapassado o Lotus em
numero de vendas.



Encontro 11- Etica Profissional - 11/10/2021.
A ética profissional € as nossas atitudes,
comportamento, nossa postura ea forma que
construimos relacoes no local de trabalho,
entao sao essas atitudes que contribuem para
um funcionamento bom e otimizacao nos
setores de uma empresa junto com as suas
demandas.

Honestidade, altruismo, respeito, fidelidade em
seus compromissos da empresa e ser
solidarios sao fatores de muita importancia no
trabalho em equipe, e além de ser melhor
reputacao e o servico da empresa.

Entao é muitoimportante que o trabalhador
saiba etenha uma ética profissional cuidando
com o que faz, como age, como se porta, sua
postura e entre outros. Pois deve se pesquisar o
ambiente para onde se vai trabalhar para
saber se portar da maneira correta naquele
local.



Encontro12-Controle Financeiro-18/10/2021

Bom, o controle financeiro permite que gestores ou
empregados possam ter uma visao muito mais ampla
da situacao financeira da sua empresa, como saida e
entrada de recursos monetarios, e também pode
facilitar os diagnosticos referentes a desperdicios ou
faltas de verbas, que sao dados tudo pelo fluxo de
caixa.

Entao € muito importante que a empresa saiba quem
vai contratar para cuidar dessa area, pois se a pessoa
nao souber manter o controle financeiro acaba
levando a empresa a faléncia e ainda trazendo
problemas para todos.



Encontro-13- Evolucao dos Arquivamentos-
01/11/2021.

O arquivamento de origem da necessidade de se
guardar informacoes sobre contas e tempo, e isso
prezando pelo conhecimento das suas geracoes
futuras. Hoje em dia, a gestao de documentos esta
mais moderna, facil, simples e rapida, por conta das
chegadas dos scanners nas empresas, Pois antes
demandava muito tempo e era mais complicado.

Com isso a proposta era reduzir o tempo de processos
administrativos e garantir a otimizacao de servicos no
escritério com a digitalizacao de documentos.

Entao com isso, foi reduzido o uso de processos
impressos, para fazer com que hoje nos possamos ter
mais praticidade e dinamismo com as nossas
atividades.



Conclusao

Levando em consideracao a todos os registros
deste, vou estar levando para a minha vida na
area profissional diversos conhecimentos sobre
a estrutura deuma empresa, de como devo me
portar, como dever ser meu relacionamento
com meus colegas de trabalho, como funciona
o controle financeiro de uma empresa da
maneira certa e muito mais conhecimentos e
discernimentos com trabalhos futuros.



