PROJETO PEDAGOGICO

INSTITUIGAO DE ENSINO
NOME: |CURSOS VIRTUAIS LTDA
CNPJ: |08.179.401/0001-62
REGISTRO ABED: |7734 - CATEGORIA INSTITUCIONAL
CURSO
NOME: |AUXILIAR DE ESCRITORIO
MODALIDADE: | EAD - APERFEICOAMENTO / LIVRE OFERTA

Metodologia: O conteudo do curso é disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegacédo chamada de Sala de Aula Virtual. O acesso ao material é bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia.

Sincronicidade: o curso é caracterizado como sincrono, a partir do momento da matricula, com a
indicacao por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter data de inicio e
término definidas.

Tutoria e Formas de Interagao: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacéo é realizada por meio do sistema de Sala de Aula Virtual. A tutoria consiste na assisténcia
didatica, compartilhamento de informagdes, troca de experiéncias visando o melhor aproveitamento dos
conteudos estudados.

Avaliagaol/Certificagao: A avaliacdo é quantitativa. A geracao do certificado é condicionada a
verificagado de aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) nas atividades da avaliagao final. O
curso conta com ferramenta de avaliagéo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria
certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizagao curricular elaborada a partir de projetos
pedagogicos especificos por uma equipe pedagoégica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragao dos conteudos é realizada a migragao para a Sala
de Aula Virtual, que é um ambiente de aprendizagem online otimizado para EAD.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico é lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estdo a avaliagao final, grupo de estudos
com o tutor/professor e sistema de anotag¢des sobre o curso.

Interagao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interagéo entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagdo é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefbnico,
conforme o caso. A Sala de Aula Virtual utilizada pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma plataforma
proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituigao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educagéao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educacéo a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Auxiliar de Escritorio

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visao abrangente sobre os temas do
conteudo programatico. Melhorar as competéncias especificas do curso e desenvolver habilidades de
pensamento critico e analitico acerca do tema estudado.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

O que é e o que faz o auxiliar de escritério
Formacao necessaria

Rotina de trabalho

Como ser um profissional de atendimento
Estou no escritorio! e agora? o que eu fago?
Departamento pessoal

Gestao e criagdo de documentos

Gestao de arquivos

Consideragdes finais

Habilidades de comunicacéo e atendimento ao cliente
Organizagéo de documentos e arquivos - mantendo a ordem para eficiéncia
Resumo da profissao auxiliar de escritério
Tarefas e responsabilidades da profissao de auxiliar de escritério
Empresas ou pessoas juridicas
Classificagao das empresas

Como "nasce" uma empresa

Pessoa fisica x pessoa juridica

Pessoa fisica

Pessoa juridica

Firma ou raz&o social

Denominagéao

Nome fantasia

Contrato social

Como se organiza uma empresa

Misséo, visdo, valores e objetivos
Responsabilidade social
Desenvolvimento sustentavel
Organograma

Fluxograma

Cronograma

Como uma empresa € gerenciada
Contabilidade

Débito x Crédito

Relatoérios contabeis gerenciais
Documentos fiscais

Duplicata

Fatura

Nota fiscal

Cupom fiscal

Tributos

Taxa

Contribuicdo de melhoria

Contribuicao parafiscais ou especiais
DARF

Documentos comerciais

Cheque

Programas de qualidade

Kaizen

ISO

5"s"



PDCA

Arquivo

Funcdes do arquivo

Tipos de arquivo

Arquivamento

Métodos de arquivamento

Guia de controle e empréstimo ou protocolo
Tabela de temporalidade

Gestao de pessoas

Cultura organizacional

Clima organizacional

Recursos humanos

Recrutamento

Marketing pessoal

FGTS

INSS

IRRF — Imposto de renda retido na fonte
Comportamento no ambiente de trabalho e etiqueta empresarial
Ergonomia

Doenga ocupacional

Saude ocupacional

EPI — Equipamento de segurancga individual
Atendimento ao cliente

Correspondéncias empresariais

Tipos de correspondéncias

Quadro de recursos dos documentos e correspondéncias
Empregabilidade

Networking

Conceitos importantes

Resiliéncia

Proatividade

Assertividade

Empreendedorismo

Evolugao dos negécios

Revolucao industrial

Século XX

A revolucdo industrial moderna

Rotinas administrativas

Funcdo compra

Funcgéo almoxarifado

Funcao limpeza e manutencao

Fungéo garagem

Rotinas financeiras

Tesouraria

Contabilidade

Controladoria

Indices

Relacionamento interpessoal no trabalho
Etica e cidadania

Higiene e seguranca no trabalho e 0 meio ambiente
Marketing pessoal

Qualidade no atendimento ao cliente
Técnicas administrativas
Empreendedorismo

Legislag&o trabalhista

Informatica

Redacao oficial

Conceito de comunicacao

Relagdes socio profissionais, cidadania e ética
Saude e segurancga do trabalho
Planejamento e da organizagéao do trabalho



Sistema tributario

Desenvolvimento profissional - Atitudes, caracteristicas e ferramentas
Conceito de qualidade

Raciocinio logico e analise de dados

Gestao organizacional

Departamentos administrativos

Organizagao & arquivamento

Correspondéncia oficial

Introdugéo a marketing, compras, vendas e eventos
Compras & vendas

Dicas para um bom atendimento telefénico
Conceito de eventos

Noc¢des de contabilidade e de administragao financeira
Procedimentos e relagdes trabalhistas

Processo de gestédo de pessoas

Fundamentos de logistica

Distribuicao fisica e administragao de materiais
Logistica de suprimentos, transporte e logistica reversa
Fundamentos de administragao

Introduc&o a administragcéo

Habilidades do administrador

A empresa e seus recursos

Recursos materiais

Recursos financeiros

Recursos humanos

Recursos mercadoldgicos

Recursos administrativos

Objetivos da administragéo

Tipos de organizagbes

Trabalho em equipe

Relacionamento interpessoal

Nocdes de gestao de empresas

Nocdes de departamento pessoal

Nocoes de administracao financeira e orcamentaria
Nocodes de contabilidade

Nogdes de producgdo e custos

Nocoes de matematica financeira

Gestao organizacional

Rotinas de escritorio

Etica profissional

Comunicacao empresarial

Texto (redagao) empresarial

Sistemas de documentagéao e arquivos

O mercado de trabalho para o auxiliar administrativo
Conceitos basicos e componentes do computador
Sistema operacional

Partes internas e externas do computador
Hardware e software

Microsoft Word

Conceito e funcionalidades

Explorando arquivos

Microsoft Excel

Introducéo ao Excel

Utilizando o aplicativo

Navegadores

Pesquisas na internet

Downloads e uploads

Armazenamento em nuvem

Criando um e-mail



