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APRESENTAÇÃO 

Olá! Me chamo Hevellyn Andreza Lima, tenho 17 anos,
estou cursando administração e trabalho na empresa
Filtropel máquinas e equipamentos, como jovem
aprendiz na parte de administração.
Estou a 15 dias fazendo curso no CIEE e posso dizer
que consegui aprender muita coisa em pouco tempo,
quero levar esse aprendizado para empresa e
aprender coisas novas.

Oque é CIEEBOOK?  O CIEEBOOK, é um livro
digital, que tem por objetivo fazer um compilado
de 8 encontros realizados na plataforma +
videoconferências e trazer um pouco do que eu
aprendi dos temas trabalhados. É uma maneira
de aproximar aprendiz, empresa e curso de
aprendizagem. Espero que tenha uma leitura
agradável e aprendam comigo também.



ENCONTROS

• Encontro 3 - Gestão de tempo e planejamento -
20/06/2022: O encontro de hoje teve como tema

"gestão de tempo e planejamento", que fala como
devemos aumentar a nossa produtividade e como

manter o nosso ambiente de trabalho organizado, e
saber a diferença do que é "importante" e "urgente", e
sempre tentar manter uma rotina, e executar tarefas

de cada vez.

 Encontro 4 - Atendimento ao Público - 21/06/2022-

Hoje falamos um pouco sobre o "Atendimento ao

Público" é um tema muito importante, pois
atender ao cliente com qualidade, além de ser
agradável para ele, é importante para a
empresa, pois a sua satisfação é essencial para
o desenvolvimento de negócios.



• Encontro 7 - A importância de um boa oratória no mundo

do trabalho - 23/06/2022 - O tema de hoje foi "A importância de

uma boa oratória no mundo do trabalho" nele aprendi que uma

boa oratória é responsável por melhorar relacionamentos,

abrir portas e aumentar a credibilidade no ambiente de trabalho.

Além disso, através dela, você consegue demonstrar

características de liderança, o que será um ponto de peso na

avaliação para indicações de promoções...

 



•Encontro 8 - Qualidade na Empresa 24/06/2022 - O
encontro de hoje teve como tema "Qualidade na
empresa", para ser uma boa empresa, precisa - se de
uma boa administração, e uma boa relação entre seus
membros.E um dos passos simples para conseguir
oque deseja é sempre rever os objetivos, ser realista,
planejar e sempre manter o foco.
  

                              Conclusão 

Para concluir, a administração resumidamente é uma
área de conhecimento fundamentada em um conjunto
de princípios e normas, funções elaboradas. E sobre a
minha experiência nesse pouco tempo de curso foi
isso, consegui absorver bastante informações que
espero usá-las nessa minha nova fase no mundo do
trabalho.


