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CURSO

NOME: | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
MODALIDADE: | CAPACITACAO LIVRE OFERTA - EAD

Metodologia: O conteudo do curso € disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegagdo AVA (Ambiente Virtual de Estudos). O acesso ao material € bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia. O
curso conta com a realizagao de atividade avaliativa ao término de cada aula/moédulo e também
realizagao da prova final.

Formato: O curso ¢é ofertado de forma assincrona e conta com atividades complementares sincronas,
permitindo que o aluno organize seus estudos conforme sua disponibilidade. Os modulos de
aprendizado sao liberados de maneira assincrona e progressiva, sendo necessario concluir cada etapa
para avancar a seguinte. Complementarmente, o curso conta com atividade sincrona por meio do
suporte em tempo real com o professor, disponivel as tergas e quintas-feiras, das 15h as 16h, na
ferramenta de tira-duvidas.

Tutoria e Formas de Interagéo: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacéo é realizada por meio do da Area do Aluno, no Ambiente Virtual de Estudos (AVA). A tutoria
consiste na assisténcia didatica, compartiihamento de informacdes, troca de experiéncias visando o
melhor aproveitamento dos conteudos estudados.

Prova final/Certificagao: A prova final € quantitativa. A geragéo do certificado é condicionada a
verificagao de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) na prova final. O curso conta com
ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizagéo 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 conteldos é realizada a migragao para o
ambiente de estudos na area do aluno, que € um AVA otimizado para nossa plataforma de ensino.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico é lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estdo a prova final, grupo de estudos com
o tutor/professor, e atividades atividade avaliativas sobre cada aula do curso.

Interacao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interacao entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagao é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefénico,
conforme o caso. O Ambiente Virtual de Estudos (AVA) utilizado pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma
plataforma proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituicao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educacao 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 Educacé&o 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: Assistente Administrativo

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visdo 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.

ATIVIDADES/AULAS:

1) Introducao

2) Assistente Administrativo

3) Contabilidade para Assistente Administrativo
4) Matematica Financeira Basica

5) Praticas Administrativas

6) Rotinas Administrativas

7) Procedimentos do Assistente Administrativo
8) Nocdes de Informatica Basica

9) Relagbes Interpessoais no Trabalho

10) Atendimento ao Cliente

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:
Fundamentos de administragao

Introducéo a administragcéo

Habilidades do administrador

A empresa e seus recursos

Objetivos da administragao

Tipos de organizacdes

Trabalho em equipe

Gestao organizacional: o papel do assistente administrativo no ambiente empresarial
Rotinas de escritério

Etica profissional

Comunicagao empresarial

Texto (redagao) empresarial

Sistemas de documentacao e arquivos

O mercado de trabalho para o auxiliar administrativo
Desafios e perspectivas futuras

Fundamentos de administragao

Introdugdo a administragao

Habilidades do administrador

A empresa e seus recursos

Recursos materiais

Recursos financeiros

Recursos humanos

Recursos mercadologicos

Recursos administrativos

Objetivos da administracao

Tipos de organizagdes

Trabalho em equipe

Relacionamento interpessoal

Noc¢des de gestdo de empresas

Nocobes de departamento pessoal

Nocgdes de administragao financeira e orgamentaria
Nocobes contabilidade

Nocodes de producédo e custos

Nogoes de matematica financeira

Gestao organizacional

O papel do auxiliar administrativo no ambiente empresarial
Rotinas de escritorio

Etica profissional



Comunicacao empresarial

Texto (redagao) empresarial

Sistemas de documentacgao e arquivos

O mercado de trabalho para o auxiliar administrativo
Desafios e perspectivas futuras

Contabilidade

Patrimdnio

Movimentacdo do patriménio

Langamento contabil

Mecanismo débito e crédito

Escrituracdo

Etapas de um langamento

Fungdes do langamento

Conta

Principios da contabilidade

Operacdes com mercadorias

Taxas, impostos e contribui¢cdes
Componentes do resultado do exercicio
Conceituacao e importancia do estudo da matematica financeira
Elementos basicos em matematica financeira
Juros

Acumulacao de indices

Taxa nominal e efetiva

Calculo de prestagdes com periodos regulares
Taxa média e prazo médio ponderados

Valor desagiado ou valor presente

Desconto de cima para baixo ou de baixo para cima
Duplicatas

CDI - Certificado de depésito interbancario
Calculo de taxa de juros em prestagdes
Evolugdo dos negdcios

Revolugao industrial

Século XX

A revolucédo industrial moderna

Rotinas administrativas

Funcdo compra

Funcgéo almoxarifado

Funcao limpeza e manutencao

Funcdo garagem

Rotinas financeiras

Tesouraria

Contabilidade

Controladoria

Indices

Relacionamento interpessoal no trabalho

Etica e cidadania

Higiene e seguranga no trabalho e o meio ambiente
Marketing pessoal

Qualidade no atendimento ao cliente

Técnicas administrativas

Empreendedorismo

Legislacdo trabalhista

Informatica

Redacao oficial

Conceito de comunicacao

Relagbes 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 administracao de materiais
Logistica de suprimentos, transporte e logistica reversa
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

Entendendo o elemento humano

O elemento humano e sua viabilidade
Cognigao humana

Homem complexo

Padrdes basicos de percepcao interna

Fatores de percepgéao interna

Motivagao

Hierarquia das necessidades de Maslow
Teoria dos dois fatores de Herzberg

Teoria contingencial de Victor Vroom

A expectacao

Personalidade e autoconhecimento

Fatores de percepcgao externa e percepg¢ao social e interpessoal
Inteligéncia emocional

Comunicacao

Feedback

Tipos de feedback

O comportamento humano nas organizag¢des
Atributos basicos de um grupo

Estrutura grupal

Desenvolvimento dos grupos

Tipos de equipes

Principios do relacionamento humano
Conflitos e suas implicacbes

Administragao de conflitos

Habilidades de lidar com conflitos

Técnicas de resolucio de conflitos
Negociagao e habilidades para negociar eficazmente
Tipos de negociadores

Estratégias de barganha

O que é Atendimento



Quem é o cliente?

Tipos e perfis comportamentais de clientes
Necessidades e desejos de clientes
Finalidades do Atendimento a Clientes
Como prestar um Atendimento de qualidade
Atitude e postura

Solugao de problemas de clientes
Habilidades de negociagao

Padrdes de atendimento, procedimentos internos, avaliacido de desempenho e aperfeicoamento
continuo

Aspectos Legais do Atendimento ao Cliente



