Matriz Curricular- Rotinas Administrativas

Auxiliar Administrativo (2,5 meses)

Aula Programacéo

1 Apresentacdo do Curso, Algumas atribuicées do auxiliar administrativo

2 Pontos de sucesso, Perfil Esperado do Auxiliar administrativo e Comunicacao:
O caminho para 0 Sucesso

3 Técnicas de atendimento telefénico. A Empresa: Alguns tipos de Empresa,
Classificacdo das Empresas, Ramos de Atividade e Setores de atividades.

4 Registro de empresas(Obrigacfes das Empresas, encargos trabalhistas e
previdenciarios) e Obrigacfes Contébeis.

5 Administrac&o e Areas de trabalho.

6 Controles Administrativos e Controle de Estoques fisico e financeiro.

7 Recursos Humanos e Administracdo do tempo

8 Arquivo e Redacdo Comercial e Relatérios

9 Modelos de Carta de apresentacdo, Solicitacdo de Emprego, Revisdo e
Apresentacéo de trabalhos

10 Prova tedrica

Secretariado Administrativo (2,5 meses)

Aula Programacéo

1 Principios do Sucesso, Consciéncia Situacional, Gdo em Grdo, Segundo
Olhar. Apresentacdo do médulo, Elementos da comunicacao.

2 Agenda(Organize e use a sua agenda)Modelos de agenda, Registrando
informacbes e compromissos, usando a agenda. Falando corretamente.
Escrevendo corretamente, Redacao comercial, Os Erros mais comuns.

3 Redacdo Comercial, Lingua Portuguesa (Morfologia e Sintaxe I)

4 Redac&o Comercial: Sintaxe |l e estrutura de redacdo comercial

5 Correcéo de Exercicios e Matematica Financeira: Grandezas proporcionais

6 Matematica Financeira: Grandezas proporcionais

7 Matematica Financeira: Juros Simples

8 Matematica Financeira: Juros Composto

9 Matematica Financeira: Lucros, prejuizos e descontos

10 Prova

Departamento Pessoal (2,5 meses)

Aula Programacéo

1 Apresentacdo do médulo, Empregador e empregado, contratacéo.

2 Contrato de Trabalho e CLT

3 Documentos da Empresa e Quadro de horario.

4 Seguranca e saude no trabalho, Empresas optantes pelo simples, Jornada de
trabalho, trabalho Noturno e Hora extra —alimentacéo, trabalhos aos domingos
e feriados, descanso semanal remunerado (DRS) e feriados, Acidente de
trabalho e doenca.

5 Folha de Pagamento e Horas Extras

6 Descontos e Beneficios

7 Férias(Legislacéo), Periodo Aquisitivo- Extincdo e Continuacao

8 Férias Proporcionais, Comissionista, pecas, coletivas, ficha de registro, licenca
maternidade e Rescisdo de Contrato, Calculos e Homologacdo e Seguro
Desemprego.

9 Revisdo de todo Conteudo e apresentacao de trabalho

10 Prova

Contabilidade(2,5 meses)

Aula |Data | Programac&o

1 Apresentacdo do modulo, tipos de empresas, microempresas e empresas de

pequeno porte.




2 Livros, documentos e expressdes contabeis. Documentos

3 Expressodes contabeis e Recolhimento de tributos.

4 Estudo da Contabilidade e Exercicios praticos.

5 O ato de contabilizar. Langcamentos, Plano de Contas, Confeccdo do balanco
patrimonial e da demonstracdo de resultado.

6 Classificacdo dos langamentos contabeis e Razonete. Contabilidade — Pratica
: Simulacdo de uma empresa.

7 Balanca patrimonial constitutivo. Demonstracdo do resultado do Exercicio
(DRE). Alterac&o do Cenario. Analises contabeis e Depreciacdo

8 Andlises contabeis. Aplicacdo de indices para analises contabeis.

9 Revisdo Geral e apresentacdo de trabalhos

10 Prova

Turismo (1 més)

aulas | datas \ programacao

1 Fundamentos de turismo. Mercado turistico.

2 Politica de turismo. Planejamento turistico e estrutura de um plano de
desenvolvimento turistico.

3 Revisado e apresentacao de trabalho

4 Prova

Hotelaria (1 més)

aulas | programacao

1 Administracdo nos meios de hospedagem. Meios de hospedagem existentes

2 Principais estruturas de um meio de hospedagem. Administracdo de servigos

de hotelaria.

Revisdo e apresentacao de trabalhos

3
4

Prova




