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PROJETO JUVENTUDE NO MERCADO DE TRABALHO

FUNCIONAMENTO DO CURSO

Será fornecido um curso de rotinas administrativas em uma empresa que ao mesmo tempo mostrará ao jovem como deve se portar diante de uma organização. Este curso tem como nome TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS E CONTÁBEIS. 

CARGA HORÁRIA 48 HORAS, SENDO:

22 horas – TÉCNICAS ADMINISTATIVAS

10 horas – TÉCNICAS CONTÁBEIS

16 horas – INTRODUÇÃO À INFÓRMATICA

 PROGRAMAÇÃO DE CURSO:

· Administração nas Empresas 

· Funções do Administrador 

· Processo de Comunicação 

· Conhecendo o Cliente / Consumidor 

· Conhecendo o Produto e/ou Serviço

· Administração de Tarefas (Organização)

· Atendimento ao Cliente – Via Telefone

· Condições de Trabalho 

· Aplicação do Conceito: 5S

· Controle de Qualidade 

· Técnicas de Arquivamento 

· Tempo de Armazenagem 

· Formas de tratamento

· Ordem de Compra (Financeiro)

· Assis. Administrativo com Ênfase em R.H.

· Apresentação Pessoal 

· Como se Comportar em uma Entrevista de Emprego

· Noções de Contabilidade e Técnicas de Lançamentos Contábeis

· Dados Cadastrais (Informática) 

· Organograma (Informática)

· Redação Comercial (Informática)

· Contratação de Pessoal (Informática)

· Elaboração de Currículo (Informática)

· Criação da Empresa (Informática)

TRABALHO DE DESENVOLVIMENTO:

· Apresentação pessoal – (quem sou? o que faço?, faculdade, EJ, perguntas).

· Sobre o Curso.
· Assistente administrativo

· Encaminhamento para empresa 

· Outros professores

· Faltas: permitido duas faltas com justificativa, faltas excedentes sob pena de não recebimento do certificado nem indicação para seleção nas empresas.

· Avaliação e Trabalho:

– Trabalho, soma dos pontos não superior a 10 

– Avaliação 0 a 10 

– Trabalho + prova / 2 >= 7.

(Variações a critério do professor) 

· Redação “Meu Objetivo” mínimo 20 linhas

· Argumentação sobre a Redação

-  Rotina estraga o ser humano, viver, pensar, agir, modos, “e aí mano!”, isso influência no comportamento profissional (falar sobre o assunto)

- O Ponto de Partida - estudar, ter méritos, “os professores falam isso por que é verdade, eu também não acreditava”. Dado o primeiro tentem ir até o final.

TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS

Por: Edvaldo Joaquim – FAFE Jr.

Administração nas Empresas.

Funções do Administrador. 

Empresa. 

1.1 - ADMINISTRAÇÃO NAS EMPRESAS

O que entende por Administração?

Resp. Organização, Objetivos, Metas, E o que se lida com esses conceitos.


Ao longo do tempo diversas teorias sobre Administração oscilaram entre dois pontos diferentes: Arte ou Ciência?


Atualmente, podemos afirmar que cada Administração apresenta seu estilo, cada qual com suas virtudes e a sua forma ideal de gestão.


Para o sucesso das mais variadas formas de Administração, é preciso fazer uso da tecnologia e da informação, sempre atendendo as necessidades do mercado. 

“ Administrar, é analisar uma situação de forma racional. Desenvolver estratégias para conseguir os objetivos, coordenar recursos, direções e controles precisos, e, finalmente, motivar e compensar as pessoas que fazem parte deste processo.”

1.2 – FUNÇÕES DO ADMINISTRADOR

· Planejar – Traçar o plano de ação, visualizando um estado futuro. 

· Organizar – processo de ordenar o fluxo de pessoas e materiais, obtendo o máximo de resultado com um mínimo de recursos. 

· Dirigir – delegar às pessoas responsabilidade execução do plano de ação. 

· Controlar – acompanhar tudo o que ocorre na Empresa  analisando se está dentro do planejado. 

1.3 – EMPRESA

Entidade que reúne os fatores de produção com a finalidade de desenvolver uma atividade econômica.  

 TERRA

+
TRABALHO

+
CAPITAL     =       EMPRESA 
Recursos naturais

Material humano

Capital (dinheiro)

As Empresas possuem três principais objetivos: 

· A satisfação plena do cliente com relação ao produto e/ou serviço.

· O lucro obtido na comercialização do produto e/ou serviço. 

· A remuneração do material humano (funcionários, empregados, colaboradores). 

Os administradores em todos os níveis hierárquicos de uma Empresa devem buscar o alcance dos três objetivos, de maneira eficiente e eficaz atendendo as expectativas de todos os envolvidos. 

· Eficiência: Fazer certa coisa. (trabalho correto, sem erros e de boa qualidade) 

· Eficácia:
Fazer a coisa certa. ( trabalho 
que atinja totalmente o resultado esperado ).

Podemos afirmar que, toda a qualquer Empresa, seja ela, Privado, Pública ou Mista, sofre problemas. Dentre os principais, citamos. 

· Falta de Comunicação;

· Falta de Coordenação, entre os departamentos; 

· Falta de Redefinição de Áreas e responsabilidade;

· Excesso de Burocracia; 

· Falta de Iniciativa e Criatividade; 

· Falta de liderança. 

1.º Defina com as suas palavras o que é Administração?

2.º Cite os principais problemas que as empresas enfrentam e sua opinião para soluciona – los. 

COMENTAR SOBRE A REDAÇÃO 
1.º Erro fatal, não colocar título.

2.º Erro, temos que ter idéias próprias e não copiar de ninguém ( ex: lendo )

3.º Erro, nunca repetir a mesma palavra.

4.º Nunca colocar gíria. 

5.º Redação – Começo – Meio – Fim.

6.º Não colocar  “eu acho” – Opinião pessoal tem de ser muito bem compreendida.

· Comentar a coesão. ( idéias, viagem )

· Objetivos de todos:  emprego + conhecimento

· Objetivos: todos devemos ter os nossos

· Precisamos tomar cuidado com algumas coisas 

· As maneiras como agimos influência nas nossas vidas ( girias, pensamentos, idéias)

· Temos que ter um ponto de partida. 

· Sempre buscarmos o melhor 

· A vida não e fácil – nada cai do céu

· A partir de hoje pensar para frente, enxergar o futuro, pois se não temos condições temos que buscar

· Nós que somos marginalizados pela sociedade temos como única saída o estudo, a educação, não tenham dúvidas sobre isso.

2.1 – CONHECENDO O CLIENTE / CONSUMIDOR


Ainda são raras as empresas que se preocupam em conhecer as necessidades de seus clientes, saber qual o grau.

SATISFAÇÃO – APURAR OPINIÕES – SUGESTÕES – CRÍTICAS

+
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MEDIDAS EFICAZES 

1.º QUEM SÃO CLIENTES – FAIXA ETÁRIA – CLASSE SOCIAL – INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

ARGUMENTAR – SOBRE O MAU ATENDIMENTO NAS LOJAS – A MÁ PREPARAÇÃO

2.1.1 – CLIENTES: QUEM SÃO ELES ?

· CLIENTE EXTERNO: Adquire produtos ou serviços da empresas ex: nós que compramos no mercado.

· CLIENTE INTERMEDIÁRIO: Intermédia a venda dos produtos ou serviços ex: compro determinado produto e vendo com meu preço fazendo diariamente compras naquele local.

· CLIENTE INTERNO: Colaboradores são pessoas com as quais nos relacionamos no trabalho. Ex: 

2.1.2 – O QUE AFASTA UM CLIENTE?

· FALTA DE ATENÇÃO.

· FALTA DE FLEXIBILIDADE 

· DIFICULDADE DE ACESSO ÀS INFORMAÇÕES 

· MOROSIDADE; LENTO

· ERROS

· INDIFERENÇAS 

· DESCORTESIAS 

2.1.3 – PARA QUE OS PROBLEMAS DOS CLIENTES POSSAM SER SOLUCIONADOS É PRECISO:

· Escutar, anotar e levar o caso a gerência;

· Registrar as informações recebidas 

· Acompanhar os casos pendentes 

· Posicionar diariamente a gerência sobre as atividades realizadas

2.1.4 – QUAL O PIOR CLIENTE?

É  aquele que foi atendido e não reclamou. É necessário a sua reclamação para que os problemas possam ser solucionados. 

2.1.5 – O PREÇO DA INSATISFAÇÃO DOS CLIENTES.

· Apenas 4% dos clientes insatisfeitos reclamam;

· Aos clientes insatisfeitos que não reclamam: 65% não voltam a comprar o produto na mesma empresa; 

Além disso, contam no mínimo para 10 pessoas

Processo de comunicação

O grande problema hoje dentro das organizações é justamente a falta de comunicação.

É comum, hoje em dia, encontrar empresas onde as pessoas vivem constantemente apagando incêndios, frustradas, estressadas e cansadas no seu ambiente de trabalho.

Esses sintomas evidenciam que as organizações - hoje em dia - não têm uma estratégia de relacionamento com seus funcionários. E como diria o ditado "quando você não tem direção, qualquer estrada te leva a lugar nenhum".

Sete justificativas mais freqüentes para problemas de comunicação são:
*falta de envolvimento e participação das pessoas

*excesso de informação

*falhas na comunicação

*inconsistência das mensagens

*pouco trabalho em equipe

*dificuldade em personalizar as mensagens para os diferentes níveis de funcionários
*integração da comunicação no processo de planejamento da empresa.

Comunicação interna é como ser um pai na educação dos filhos: é preciso primeiro acreditar no discurso (credibilidade) dar o exemplo, (praticar) para poder influenciar o comportamento dos filhos (funcionários).

Parte da solução está em entender que a comunicação interna é um esporte coletivo, ou seja, não pode ser função deste ou daquele departamento. É função de todos.

Os 5 “Ces” de uma comunicação interna eficaz são:

*clara

*consistente

*continua

*curta

*completa

Basicamente, a organização atua em três linhas na área de comunicação interna. A primeira, chamada de Envolvimento está voltada para o foco editorial e é responsável por levar a comunicação para todos os colaboradores através de boletins periódicos, de murais e da Intranet. Nesse caso, por exemplo, a organização espera que quando um colaborador seja questionado por um cliente externo, sobre determinado assunto que envolva a organização, ele esteja totalmente preparado para passar a informação correta e conseqüentemente tirar a dúvida do cliente.

Segunda linha de atuação, Motivação, onde são repassadas informações sobre o cumprimento de metas das equipes e também realizadas campanhas publicitárias internas, a exemplo daquelas que se referem às estratégias da companhia é conhecida como Comprometimento. Nessa última é realizada a comunicação face a face.

CONHECENDO O PRODUTO OU SERVIÇO

Como reconhecer na empresa em que trabalhamos, que tipo de comércio ela pratica.

O que vende esta empresa. Produto, Serviço, mas afinal o que são  estes dois itens. 

Produto: Algo tangível,  palpável, um bem que pode ser durável ou não, dependendo da qualidade.

Ex: casa, automóvel, tênis, panela, chocolate, etc..

Produto estrela   

São produtos ou serviços que geram bons recursos

Produto oportunidade

São produtos em fase de lançamento no mercado.

Produto Vaca leiteira

Produtos que não exigem grande investimento, mas que geram um retorno financeiro elevado.

Produto abacaxi

Produtos que não geram bons resultados,  mas que são mantidos pela empresa no mercado, porque ajudam a cobrir custos fixos.

Ciclo de vida dos produtos

1- Desenvolvimento do produto (ex. vacina contra aids) 

2- Introdução ao mercado (ex. celular)

3- Crescimento(ex. computador)

4- Maturidade ( ex. coca cola, maizena)

5- Declínio.(ex. toca discos)

SERVIÇO

Como classificar o serviço, como medi-lo.

Todo serviço somente pode ser avaliado depois de executado ou durante sua execução, não posso dizer que um pintor seja bom profissional se não o vejo fazer  serviço.

Serviço é o oposto de produto, não é palpável. Temos vários exemplos de serviços como: educação, segurança,assistência técnica, etc..

Mas e televendas, vende produto ou serviço?

ADMINISTRAÇÃO DE TAREFAS



Agenda Diária


Para planejar bem o seu tempo, desenvolva o hábito de manter uma agenda diária, faça assim: No começo do dia, escreva uma lista de tudo o que quer realizar.Faça desta sua lista a primeira atividade de trabalho do dia, e ao final do dia, veja tudo o que conseguiu fazer e transfira para o dia seguinte o que não foi feito. 

Prioridades 

É importante saber dar prioridade às ações. 


Prazo. A primeira coisa que levo em conta é a data de entrega de uma tarefa. Uso um truque que é programar cada coisa para dois dias antes da data final. Assim eu tenho tempo de rever as coisas antes da entrega. Nem sempre dá pra fazer isto, porque surgem imprevistos e coisas de ultima hora e até aquelas coisas “pra ontem”


Resultados. Procuro dar prioridade àquelas atividades que trarão o maior resultado. A “Regra de Pareto” diz que 20% do que fazemos traz 80% dos resultados, enquanto os outros 80% de atividades produzem 20% de resultados. 


Facilidade. O terceiro fator de priorização de atividades é a facilidade (ou dificuldade) que determinada ação representa. Eu tento realizar tudo o que é mais rápido e fácil antes, assim no final do dia terei realizado um monte de coisas. 

O perigo é ir deixando coisas mais complexas para depois e acabar esquecendo, por isso que este é o terceiro fator e não o primeiro. Os prazos e os resultados têm um peso maior que a facilidade de execução. 


Às vezes, quando percebo que alguma coisa vai ser complicada, vou fazendo um pouco a cada dia ou por outro lado, vou “quebrando” um problema difícil em problemas menores e mais fáceis de resolver. Cada pequena parte resolvida é uma parte do todo, assim, quase sem querer grandes obstáculos são ultrapassados. 

Conjugando estes três ângulos você também pode estabelecer suas prioridades. 

Lista Mestra


Uma lista mestra é a sua lista de afazeres. É a partir dela que você monta sua agenda diária. Veja como se faz - pegue uma folha de papel pautada (ou abra uma planilha) e faça as seguintes colunas: 



Atividade, Prazo, Resultado, Facilidade, Prioridade, Completado.

Atividade. O que deve ser feito?


Prazo. A data de entrega. Se não há data fixa defina uma, mas não deixe cair muito longe;

 
Resultados. Tente dar um nível de resultado esperado; 


Facilidade. Dê um nível de facilidade.Pode ser fácil, médio, difícil ou 1,2,3,4,5. 

Prioridade. Com base nas outras colunas você pode definir a prioridade de cada ação; 


Completado. Nesta coluna você coloca uma marca em cada atividade concluída. Ao terminar uma ação você também pode riscar a linha, se preferir. 

Quando uma nova atividade surgir, você deve colocar ela na lista mestra e (tentar) completar as outras colunas. Lembre-se. No começo do dia você examina sua agenda e atualiza sua listra mestra. No final do dia, repete a ação e planeja o dia seguinte. 

Monte sua lista mestra e use-a para manejar a agenda diária. Tente por alguns dias e se você fizer tudo direitinho, vai acabar sendo conquistado por esta forma de trabalhar. Em pouco tempo, verá como fica fácil trabalhar assim e como você vai ficar orgulhoso com os resultados que vai alcançar. 


Porque vai estar se colocando desafios e ultrapassando cada um deles, controlando seu tempo e sua vida. Comece hoje mesmo a planejar seu tempo e realize mais e melhor.

Condições de trabalho

O que é Ergonomia?

É uma ciência que estuda profundamente o funcionamento humano no trabalho, gerando conhecimentos e contribuindo para a concepção e a melhoria das situações e das condições de trabalho. A Ergonomia atua nos fatores que determinam o trabalho: formação, organização de trabalho, postos, equipamentos e ambiente.

Quais os objetivos dessa ciência?

Contribuição para garantir a integridade da saúde dos trabalhadores, assim como para a segurança e a produtividade. A Ergonomia possui métodos para descrever e avaliar as atividades realizadas pelos trabalhadores, de modo a gerar recomendações para a sua transformação.

Quais os benefícios que a Ergonomia traz às organizações e aos colaboradores?


Ela traz sinergia, otimização do trabalho humano, qualidade e produtividade em um ambiente seguro e saudável.

 A Ergonomia pode ser aplicada em qualquer situação que envolva o trabalho humano.


NR 5 - CIPA - Comissão Interna de Prevenção de Acidentes
A CIPA tem como objetivo observar e relatar as situações de risco no ambiente de trabalho e solicitar medidas para redução ou neutralização dos mesmos e, ainda, orientar os demais trabalhadores quanto à prevenção de acidentes. Caso a empresa não se enquadre na necessidade de formação de uma CIPA, a mesma deverá designar um funcionário para ser o responsável pelas atribuições desta norma.

Segurança, Saúde e Boas Condições de Trabalho Aumentam a Produtividade
Nos tempos atuais o aumento da competitividade, a busca da satisfação dos clientes e a necessidade de melhorar os processos internos fazem com que as empresas realizem uma análise de seus procedimentos.

Cada vez mais, se destacam as preocupações dos governos, empresários e sindicatos em melhorar a segurança, a saúde e as condições do meio ambiente de trabalho. Para realizar estas melhorias é necessário um planejamento que permita a participação da alta administração e dos empregados para encontrar as soluções práticas e economicamente viáveis.

Prevenindo doenças e acidentes de trabalho
Preservar a vida e promover condições de saúde tem sido uma preocupação da medicina moderna, daí as recomendações sobre alimentação balanceada e exercícios físicos. Nesse sentido, também entram as condições do ambiente de trabalho, principalmente no que diz respeito a atividades que possam oferecer algum risco, desde acomodações precárias, em canteiros de obras, até contato dos trabalhadores com substâncias nocivas ao organismo durante suas atividades. 

A segurança no trabalho é responsabilidade de todos, tanto de empregadores quanto de empregados.
Acidentes de trabalho
Acidente de trabalho é uma ocorrência repentina, em situação de risco presente no local de atividade do trabalhador, podendo resultar em lesão, doença e, até, morte. Dependendo de sua gravidade, pode exigir o seu afastamento temporário ou definitivo, por invalidez permanente.

Tipos de doenças, relacionadas ao ambiente de trabalho:

· Perda auditiva (PAIR) - A exposição contínua a níveis elevados de ruídos pode provocar uma diminuição gradual da audição. 

· Doenças das vias aéreas - Substâncias agressivas inaladas no ambiente de trabalho, como poeira de sílica e do asbesto, depositam-se nos pulmões, podendo causar pneumocomoniose, além da asma ocupacional. 

· Dermatoses de contato - Certos agentes químicos manuseados durante o trabalho podem provocar desde irritação e alergia até as chamadas "dermatites de contato", que são alterações da pele e das mucosas. 

· LER/DORT (lesão por esforço repetitivo/distúrbio osteomuscular relacionado ao trabalho) - Movimentos repetitivos, trabalho muscular estático e postura inadequada, durante muitas horas de trabalho por dia, podem provocar lesões que atingem os músculos, tendões e nervos de homens e mulheres em plena fase produtiva. Em casos graves, é necessário um período de afastamento do trabalho. 

O estresse por excesso de trabalho, sem pausa para descanso e férias, é, hoje, considerado uma doença que precisa de tratamento. Pode variar de intensidade: desde mudanças de humor, ansiedade, irritabilidade, descontrole emocional, até manifestações psíquicas (depressão) e sintomas orgânicos (gastrite, úlcera, diarréias).


Os empregadores devem:

· Proceder à remoção ou controle rigoroso das substâncias cancerígenas no local de trabalho. 

· Fiscalizar o uso adequado dos equipamentos de proteção individual e verificar se estão sendo preservados pelos trabalhadores, conforme instrução. 

· Providenciar que o local de trabalho tenha boa ventilação, para que não se forme o acúmulo ou excesso de substâncias agressivas. 

· Proibir o fumo nos locais de trabalho, devido aos danos que pode causar. 

· Proporcionar aos trabalhadores expostos a substâncias nocivas a oportunidade de fazer exames periódicos de saúde. 

· Promover um processo educativo contínuo: todos os trabalhadores devem conhecer os riscos e os cuidados a tomar. 

Os trabalhadores devem:

· Cuidar pessoalmente de sua saúde, controlando sua alimentação (atenção para as gorduras, o açúcar e o sal) e praticando exercícios físicos, se suas atividades não supõem movimentação. 

· Verificar regularmente sua pressão arterial. 

· Parar de fumar. 

· Parar de beber.

· Planejar o trabalho do dia, concentrando-se em uma tarefa de cada vez, para não cair em estresse.

· Intercalar momentos, ainda que curtos, de relaxamento e descanso entre as atividades.

A segurança no trabalho é responsabilidade de todos, tanto de empregadores quanto de empregados.

Acidentes de trabalho
Acidente de trabalho é uma ocorrência repentina, em situação de risco presente no local de atividade do trabalhador, podendo resultar em lesão, doença e, até, morte. Dependendo de sua gravidade, pode exigir o seu afastamento temporário ou definitivo, por invalidez permanente.

Alguns procedimentos de prevenção:

 

   Um ambiente confortável, uma boa organização do trabalho, utilização de equipamentos e materiais de proteção adequada ao trabalho desenvolvido.
 
 
 
 
Prevenir-se contra acidentes de trabalho não é apenas proteger-se de situações adversas, é também melhorar continuamente as condições de trabalho.

Entrevista de Emprego

Perguntas freqüentes em uma entrevista de emprego:

Durante a entrevista, o profissional vai se deparar com todo tipo de perguntas, cujo objetivo é traçar seu perfil para saber se está adequado ao cargo e corresponde às necessidades da empresa. Não fuja das perguntas, responda a todas, mesmo aquelas que parecem ser difíceis. Para não ser pego de surpresa.

       1-Por que motivo você está desempregado?

      2- Qual a sua expectativa com relação ao seu futuro profissional?

      3- Quais os planos em relação a sua formação?

4- Quais suas realizações mais importantes?

5-Quais foram seus fracassos?

6- Porque você deseja trabalhar nesta empresa?

7-Que tipo de contribuição poderia nos trazer?

8- Quanto tempo seria necessário para isto acontecer?

9- O que o motiva profissionalmente?

10- O que você procura em seu trabalho?

11- Quais são seus objetivos pessoais?

12- Quais são suas qualidades?

13- E os seus defeitos?

14- Fale sobre o ultimo livro que leu?

15- O que gosta de fazer nas suas horas livres?

16- Como sua família o vê profissionalmente?

17- Quais são suas expectativas com relação ao cargo?

COMO SE VESTIR PARA UMA ENTREVISTA DE EMPREGO

Para evitar erros opte por usar combinações infalíveis: bom senso e sobriedade. A entrevista é o primeiro encontro entre a empresa e o profissional. Durante este momento você estará sendo analisado sobre todos os aspectos e, é lógico que a primeira impressão é muito importante.

Mulheres

Evite estampas, cores berrantes, nada de mini-saia, decotes exagerados, roupas transparentes ou muito justas, evitem sapatilhas e sandálias abertas. 

Homens

Prefira camisas de cores claras, nada de estampas com personagens de Walt Disney, tenha cabelos cortados e unhas limpas, não use brincos correntes, pulseiras.

Homens e Mulheres

Desligue o celular, bip ou Pager. Lembre-se a maioria das empresas aboliu o fumo de suas dependências, se fumar, segure a vontade até depois de ser atendido.

Postura é importante, seja educado, jamais demonstre excesso de intimidade com o entrevistador.

Não leve para a entrevista walkman, não vá mascando chicletes.

No dia da entrevista 

Não chegue  atrasado, procure chegar dez minutos antes, procure ficar confortável com a roupa que está vestindo.

Procure preparar na véspera o material que vai levar para a entrevista.

Lembre-se a partir do  momento que entrar na empresa você estará sendo analisado, trate bem as pessoas, do porteiro a secretária.

Ao ser chamado pela entrevistadora cumprimente-a, sorria e mostre-se confiante. Memorize o nome da selecionadora, é sinal de atenção e respeito.

Espere que o mandem sentar-se, e mantenha o seu material no colo, a mesa não é sua. Ouça as perguntas com atenção e só depois com calma responda. Se estiver nervoso, fale como está se sentindo. Responda as perguntas com clareza, sinta-se confiante e destaque suas qualidades, se tiver alguma dúvida não tenha medo de perguntar.Espere que lhe ofereçam café, água, chá, jamais peça.

Ao terminar a entrevista agradeça a oportunidade.

PROGRAMA 5s

É um processo estruturado para mobilizar a organização para o uso responsável dos recursos nos aspectos físicos (equipamentos, máquinas e células de trabalho), procedimentos e atitudes. A sigla 5S se refere a cinco sensos: utilização, ordenação, limpeza, saúde e autodisciplina.

O Programa é calcado em uma filosofia profunda de práticas simples, que promove o crescimento contínuo das pessoas, num aperfeiçoamento constante da rotina do trabalho diário e, conseqüentemente, a melhoria da qualidade de vida.

O 5S constitui a base para a implementação de um sistema de gestão bem estruturado. Em qualquer organização humana, o programa prepara o ambiente para profundas mudanças, por ser de simples compreensão, fácil aplicação e gerar resultados visíveis e imediatos. 

Objetivos
O Progama 5S visa a melhoria do ambiente de trabalho, no sentido físico, lógico e mental. Sua base é educativa e prepara as pessoas para a observação crítica da sua realidade e atuação nos desperdícios, na desorganização, sujeira, nos fatores que acarretam doenças e conflitos e em outras anomalias do ambiente.

É um processo estruturado para mobilizar a organização para o uso responsável dos recursos nos aspectos físicos (equipamentos, máquinas e células de trabalho), procedimentos e atitudes. A sigla 5S se refere a cinco sensos: utilização, ordenação, limpeza, saúde e autodisciplina.

O Programa é calcado em uma filosofia profunda de práticas simples, que promove o crescimento contínuo das pessoas, num aperfeiçoamento constante da rotina do trabalho diário e, conseqüentemente, a melhoria da qualidade de vida.

O 5S constitui a base para a implementação de um sistema de gestão bem estruturado. Em qualquer organização humana, o programa prepara o ambiente para mudanças profundas, por ser de simples compreensão, fácil aplicação e gerar resultados visíveis e imediatos. 

Formas de atuação

Aplicável às áreas de serviço e industriais, serve para desenvolver uma cultura em que os empregados se disciplinem a usar os sensos de utilização, organização, limpeza, saúde e autodisciplina. 


Para cada senso há um conjunto de atividades que são repetidas e auditadas até se tornarem hábitos. Conheça um pouco de cada um dos cinco sensos.


• Senso de Utilização

Este senso nos ensina a separar o que é útil daquilo que não é mais utilizável e que deverá ser reaproveitado em outro local, reciclado ou doado. 


• Senso de Ordenação

Este senso nos ensina a ordenar de forma adequada todo o material que é guardado, e utilizado no trabalho, em casa e na mochila do aluno.

• Senso de Limpeza 

O senso de limpeza nos ensina a limpar e manter limpos os ambientes em que vivemos: casa, escola, trabalho e áreas públicas. Locais limpos não são aqueles que a gente está sempre limpando, mas aqueles que a gente não suja. Este senso nos ensina também a ter atitudes "transparentes" no relacionamento com as pessoas. 

• Senso de Saúde 

É promover a higiene do corpo e da mente, praticando sempre os três primeiros “esses”.

• Senso de Autodisciplina

Este senso nos ensina a praticar constantemente os outros sensos: Utilização, Ordenação, Limpeza e Saúde, incorporando-os como hábitos em nossas vidas. Aplicável às áreas de serviço e industriais, serve para desenvolver uma cultura em que os empregados se disciplinem a usar os sensos de utilização, organização, limpeza, saúde e autodisciplina. 

Resultados Quantitativos

· Melhoria da qualidade e produtividade; 

· Redução de perdas no processo e do desperdício em geral; 

· Redução de tempo de atendimento; 

· Aumento de eficiência de equipamentos e, em alguns casos, de confiabilidade; 

· Redução de manutenção corretiva, paradas não-programadas e outras perdas; 

· Ganhos de espaço nas instalações e nos computadores; 

· Eliminação de dados, relatórios e outros itens ultrapassados que consomem. 

Resultados Qualitativos

· Melhor utilização e controle dos recursos da organização; 

· Melhoria das condições de segurança, meio ambiente e ergonomia; 

· Melhoria da imagem da organização; 

· Criação de ambientes mais agradáveis para se trabalhar; 

· Foco nas atividades de maior valor agregado; 

· Prevenção de doenças profissionais e mentais.

Os Cinco S, indiretamente , por dar a todos oportunidade de opinar ajuda a introduzir a gestão participativa. Assim evidencia-se que o 5s é a base de todos os outros programas de organização, visando a qualidade total
O conceito de qualidade foi primeiramente associado à definição em conformidade às especificações. Posteriormente, o conceito evoluiu para a visão de satisfação do cliente.

Obviamente a satisfação do cliente não é o resultado apenas e tão somente do grau de conformidade com as especificações técnicas, mas também de fatores como: prazo e pontualidade de entrega, condições de pagamento, atendimento pré e pós venda, flexibilidade, etc.

Paralelamente a esta evolução do conceito de qualidade, surgiu a visão de que este era fundamental no posicionamento da empresa perante o mercado.

O termo Qualidade Total representa a busca da satisfação, não só do cliente, mas de todos os elementos envolvidos na existência da empresa e também no alcance da excelência organizacional.

TÉCNICAS DE ARQUIVAMENTO

Organização

1- As gavetas nunca devem ficar abarrotadas ( cheias por demais)

2- As pastas também não devem ficar muito cheias.

3- Os furos do papel devem ser feitos de modo que fique organizado e reforçado com etiqueta.

4- Quando retirar um documento do arquivo, marque o local, para posterior recolocação.

5- Lembre-se que o arquivo deve ser funcional.

METODOS DE ARQUIVOS

1- Arquivos alfabéticos – é aquele em que se usa ordem alfabética para classificar as pastas, seja assunto, nome, localidades etc.

É o método mais usado nos escritórios.

a) No arquivo com nome de pessoa física, considera-se primeiro o sobrenome e depois o nome.

Ex. Silva, José Antonio da

b) com pessoas jurídicas se conserva o nome da empresa.

Ex. José Antonio da Silva Ltda.

c) Os pronomes de tratamento e títulos devem ser colocados no final.

Ex.Medeiros, Dr.

d) quando os sobrenomes são iguais, prevalece a ordem alfabética do pronome (primeiro nome).

Ex. Teixeira, Aníbal

      Teixeira, Marildo.

e) quando o nome for composto não devemos  separar.

Ex. Vila-Lobos, Heitor.

f) os nomes com santo, santa e são, seguem a mesma regra, não se separa.

Ex. Santa Joana, Maria                             São José, Catarina

g) quando o nome tiver preposição: de, d, da, ou do não são consideradas.

Ex. Almeida, Pedro de               Andrade, Ricardo d’  

2 – Arquivos Numéricos – são aquele que dispõe em seqüência numérica crescente e este depende de um índice.

TIPOS DE ARQUIVOS

· Arquivos verticais de fichas

· Arquivos alfanuméricos e horizontais, mais usados em engenharia, pastas uma sobre as outras.

· Arquivos rotativos, as pastas giram em torno de um eixo.

· Arquivos ativos, são usados com mais freqüência co pessoas que recebem documentos diariamente.

· Arquivo morto, guarda documentos que não são tão usados.

· Arquivo histórico, guarda a parte histórica.

Follow-up, mais ou menos uma agenda, onde se marca o que se deve fazer no dia.Follow-up é um sistema simples e eficaz de controle de informações e providencias.

Sua utilização é: Acompanhamento de assuntos, compromissos, correspondências, documentos, pagamentos. É uma espécie de memória para os compromissos e diferentes assuntos de  responsabilidade das secretárias, do assessor e do chefe. Ele deve ser consultado todo dia ao iniciar o trabalho.

ORDEM DE COMPRA

As compras são de vital importância o bom andamento da empresa, mercadorias compradas com eficiência resultam em maior lucro, e os clientes participam desta economia.

Três fatores influenciam no momento certo de efetuar a compra:

1º necessidade da empresa

2º disponibilidade de verbas para a compra

3º condições atuais do mercado

ORGANIZAÇÃO DAS COMPRAS

· Selecionar os fornecedores;

· Negociar com os fornecedores;

· Abrir concorrência;

· Analisar ofertas e preços;

· Expedir ordem de compra;

· Receber os materiais ou serviços adquiridos;

· Procurar novas empresas fornecedoras;

· Manter atualizados: catálogos, listas e dados do mercado.

Preparando um cadastro de clientes  ou fornecedores (empresas)

Nome fantasia – é como se fosse o apelido da empresa

Razão Social – Nome em que a empresa esta registrada

Endereço




nº

CEP

Bairro






Cidade

Estado






País

Telefone   1





Telefone 2 

Fax

E-mail 1

E-mail 2

Home page

Planejamento de compra e um ciclo onde vários itens estão interligados






                                                              

COMPRA DE PRODUTOS OU SERVIÇOS

COTAÇÃO 1

	DESCRIÇÃO
	ITEM
	UNID.
	QUANTIDADE
	VALOR UNIT
	VALOR TOTAL

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


VALOR TOTAL DA COTAÇÃO:

CONTATO:

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO:

PRAZO DE ENTREGA:

COTAÇÃO 2

	DESCRIÇÃO
	ITEM
	UNID.
	QUANTIDADE
	VALOR UNIT
	VALOR TOTAL

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


VALOR TOTAL DA COTAÇÃO:

CONTATO:

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO:

PRAZO DE ENTREGA:

COTAÇÃO 3

	DESCRIÇÃO
	ITEM
	UNID.
	QUANTIDADE
	VALOR UNIT
	VALOR TOTAL

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


VALOR TOTAL DA COTAÇÃO:

CONTATO:

CONDIÇÕES DE PAGAMENTO:

PRAZO DE ENTREGA:

Princípios para uma compra eficaz.

Os métodos de compra devem adaptar-se as necessidades da empresa; 

Deve-se analisar a qualidade dos produtos e/ou serviços oferecidos;

A decisão de compra deve ser com o pleno conhecimento das tendências de mercado, preços e condições de pagamento;

As compras devem ser efetuadas no momento em que os preços estejam mais baixos, e oferecendo condições vantajosas em relação à qualidade, quantidade e prazo de entrega;

Deve-se acompanhar a constante evolução do mercado, em relação à tecnologia e beneficio.

TÉCNICAS CONTÁBEIS

Por: José Carlos de Souza – FAFE Jr.

INTRODUÇÃO À CONTABILIDADE
Conceito e objetivos
A Contabilidade é, objetivamente, um sistema de informação e avaliação destinado a prover seus usuários com demonstrações e análises de natureza econômica, financeira, física e de produtividade, com relação á entidade objeto de contabilização. 

Internamente, a contabilidade auxilia no processo de tomada de decisões pela administração através de um fluxo contínuo de informações sobre os mais variados aspectos de gestão econômico-financeira da empresa. De modo geral, essas informações são geradas pelo que se convencionou chamar de contabilidade gerencial.

Externamente, os maiores interessados são investidores, credores e governo. Para os investidores, os relatórios contábeis mostram a situação econômico-financeira da empresa, o resultado de um determinado período e outras informações, tais como os investimentos efetuados e o que lhes cabe em termos de dividendos. Evidentemente, estas outras informações lhes possibilitam conhecer as vantagens e desvantagens de seu investimento e decidir sobre a conveniência de mantê-lo, desfazer-se dele ou aumentá-lo. 

Origens
Após a introdução da imprensa com tipos móveis, por volta de 1450, muitos dos clássicos da matemática foram traduzidos para o italiano e publicados em latim. Os matemáticos entregaram-se a animados debates públicos sobre as soluções de complexas equações algébricas, enquanto as multidões incentivavam seus favoritos.

O estímulo de grande parte desse interesse data de 1494, com a publicação de um notável livro de um monge franciscano chamado Luca Paccioli . Paccioli nasceu em torno de 1445, em Borgo San Sepulcro, aos vinte anos, Paccioli conseguiu um emprego em Veneza como professor dos filhos de um mercador rico. Hábil estudante, escreveu sua primeira obra de matemática publicada na sua estada em Veneza.

A obra-prima de Paccioli foi a  “Summa de arithmetic, geometria et proportionalità” (as obras acadêmicas mais sérias ainda eram escritas em latim). A Summa fixa os princípios básicos da álgebra e contem todas as tábuas de multiplicação até 60 x 60 - um recurso útil em uma época em que a imprensa disseminava o uso do novo sistema de numeração.

Uma das contribuições mais notáveis do livro foi sua apresentação da contabilidade por partidas dobradas, ou seja, para cada Débito deve existir um Crédito. Embora não fosse inventada por Paccioli, recebeu o mais extenso tratamento até então. 

Evolução
A contabilidade hoje já possui um corpo teórico e um conjunto de convenções princípios e procedimentos derivados de necessidades diversas. Em muitos países desenvolvidos, esse corpo vem se formando através de juntas, associações de profissionais independentes e outros órgãos encarregados de adaptar a contabilidade a uma economia complexa e, sobretudo, extremamente dinâmica. 

No Brasil, a contabilidade foi, por demais, influenciada por órgãos governamentais voltados, principalmente, para a arrecadação de tributos. A influência do fisco foi reduzida com a imposição de normas contábeis pelo Banco Central do Brasil às companhias de capital aberto.

Isso foi feito através da Resolução no.220 e Circular no. 179, de 1972, que, embora representem um marco em nossa história contábil, alcançavam apenas algumas empresas. 

O maior avanço contábil, no Brasil, ocorreu com a Lei no. 6.404/76, que, além de estabelecer normas contábeis detalhadas, fez uma separação entre a contabilidade para efeitos comerciais e aquela para efeitos fiscais. De fato, podemos dizer que a contabilidade valorizou-se como atividade a partir da Lei nº.6.404/76, quando passou a ser efetuada tendo em vista objetivos mais amplos do que o mero atendimento às exigências fiscais. 

Limitações
A contabilidade, em decorrência de seu próprio método, só é capaz de registrar fatos avaliáveis monetariamente, e é sabido que decisões tomadas pelos usuários da informação contábil são influenciadas (e muito) por aspectos qualificativos que, normalmente, escapam do alcance da contabilidade. 

Outra limitação, que a cada dia se torna menor, é a falta de um conjunto coeso de princípios e procedimentos e até de uma terminologia definida que permita a produção de demonstrações financeiras uniformes e de fácil entendimento pela maioria dos interessados. 

Tais limitações não invalidam o método contábil, simplesmente indicam ao usuário que as informações contábeis devem ser utilizadas levando-se em conta as limitações do método que as gerou.

BALANÇO PATRIMONIAL E GRUPOS DE CONTAS CONTÁBEIS

BALANÇO PATRIMONIAL 
Trata-se do demonstrativo que visa apresentar a situação financeira  e patrimonial da empresa em um determinado momento, ou seja, uma data especifica. 
 O balanço patrimonial é composto pelo ativo (aplicações/investimentos na empresa) e pelo passivo (fonte de recursos utilizada). 

	EMPRESA JUNIOR LTDA.

	BALANÇO PATRIMONIAL EM 31/12/2000

	ATIVO
	PASSIVO E PATRIMÔNIO LÍQUIDO

	Caixa
	40.000
	Passivo
	 

	Clientes
	44.000 
	Fornecedores
	45.000 

	Mercadorias
	22.000 
	Salários a Pagar
	3.000

	Seguros Antecipados
	4.500
	Empréstimos Obtidos
	32.000

	Veículos
	136.000
	Adiantamentos de Clientes
	20.000 

	

	 
	Total do Passivo
	100.000

	
	
	

	 
	 
	Patrimônio Líquido

	 
	 
	Capital
	150.000

	 
	 
	(-) Prej. Acumulados
	(3.500)

	 
	 
	Total do Patr. Líquido
	146.500

	TOTAL DO ATIVO
	246.500
	TOTAL DO PAS. + P.LIQ.
	246.500

	 
	 
	 
	 


ATIVO

Bens e direitos de propriedade da empresa, mensuráveis monetariamente, que representam benefícios presentes e/ou futuros: Contas a receber, Imobilizado, Participações em coligadas, etc. 

PASSIVOS

Obrigações com terceiros (capital de terceiros) utilizado pela empresa, compreendendo fornecedores, bancos, impostos etc. 

PATRIMÔNIO  LIQUÍDO

Recursos dos proprietários aplicados na empresa (recursos próprios), este poderá ser alterado das seguintes formas: 
Por meio do lucro ou prejuízo obtido pela empresa;

Pela entrada de dinheiro novo na empresa, por meio de seus proprietários ou novos acionistas.

CONTAS CONTÁBEIS

DEFINIÇÃO

Conta é o nome técnico que identifica um componente patrimonial (Bem, Direito, Obrigação ou Patrimônio Líquido) ou um componente de Resultado (Despesa ou Receita). 
CONTAS PATRIMONIAIS (INTEGRAIS)

São as que representam o Balanço Patrimonial. São divididas em Ativas (bens e direitos), Passivas(obrigações) e do Patrimônio Líquido. 

Exemplos: Caixa, veículos (Ativas); Fornecedores, Duplicatas a pagar (Passivas); Capital, Lucros Acumulados (Patrimônio Líquido).  

CONTAS DE RESULTADO (DIFERENCIAIS)

São as que representam as receitas e as despesas, fazem parte da Demonstração do Resultado (lucro ou prejuízo).

DESPESAS

As despesas caracterizam-se pelo consumo de bens e pela utilização de serviços,   objetivando a obtenção de receitas.

Ex.: Despesas bancárias, impostos, salários, luz , telefone e prêmios de seguro, etc.

RECEITAS

As receitas decorrem da venda de Bens e da prestação de serviços.

Ex.: Descontos obtidos, juros ativos, vendas de mercadorias e receitas de serviços, etc.

PLANO DE CONTAS
O Plano de contas é um elenco de todas as contas previstas pelo setor contábil da empresa como necessárias aos seus registros contábeis.

RAZONETES

É a representação gráfica das contas em forma de T, onde se coloca o título da conta na parte superior; de um lado da conta registram-se os aumentos e no outro lado, as diminuições.

Exemplo de uma representação gráfica de uma conta:

Razonete ou T

Instrumento didático para desenvolver o raciocínio contábil.

                   caixa                                                                          


Lado Esquerdo      Lado  Direito

CONTABILIZAÇÃO DE TRANSAÇÕES COMERCIAIS BÁSICAS

Custo de Aquisição
O custo das mercadorias adquiridas deve incluir todos os gastos necessários para que a mercadoria chegue ao estabelecimento da empresa compradora:

	
	$

	Valor da Fatura
	                                  1000

	Fretes a pagar
	50

	Prêmio de seguros sobre frete
	30

	Custo da Mercadoria Comprada
	1080


ESTOQUE DE MERCADORIAS

DEBITO
     CREDITO

	1080 (A)
	

	                                         
	


FORNECEDORES (CONTAS A PAGAR)

DEBITO
     CREDITO

	
	   1000 (A)

	
	


FRETES A PAGAR (CONTAS A PAGAR)

DEBITO
     CREDITO

	
	      50 (A)

	
	


SEGUROS A PAGAR (CONTAS A PAGAR)

DEBITO
     CREDITO

	
	     30 (A)

	
	


Receita de Vendas ou de Serviços
Quando a empresa vende mercadorias ou presta serviços, haverá, em primeiro lugar, o registro da receita de vendas ou de serviços, como segue:

	
	$

	Valor da Venda 
	2000

	Valor do Serviço Prestado
	1000


DEBITO
   CREDITO

	2000 (B)
	

	    1000 (C)
	


RECEITA SOBRE VENDAS

DEBITO
     CREDITO

	
	   2000 (B)

	
	


RECEITA SOBRE SERVIÇOS

DEBITO
     CREDITO

	
	   1000 (C)

	
	


Custo das Mercadorias Vendidas (CMV) e Custos dos Serviços Prestados (CSP)
Após o registro da receita é necessário baixar a mercadoria o estoque ou reconhecer o custo dos serviços prestados. Nesse caso, haverá os seguintes lançamentos: 

Custo das Mercadorias Vendidas
ESTOQUE DE MERCADORIAS

DEBITO
     CREDITO

	
	  1080 (D)

	
	

	
	


CUSTO DAS MERCADORIAS VENDIDAS (CMV)

DEBITO
   CREDITO

	1080 (D)
	    

	
	

	
	


Custo dos Serviços Prestados 
São acumulados em contas específicas de ativo e, no encerramento do serviço, concomitantemente com o reconhecimento da receita de serviços correspondente, o valor total é transferido para a conta "Custos dos serviços prestados" através do lançamento: 

Débitos - Custo dos serviços prestados 

Créditos - Custo de serviços em andamento

CUSTO DOS SERVIÇOS EM ANDAMENTO

DEBITO
             CREDITO

	500
	    500 (E)

	
	


CUSTO DOS SERVIÇOS PRESTADOS (CSP)

DEBITO
              CREDITO

	500  (E)
	

	
	


Exemplo de Documentos utilizados em uma Empresa

· NOTA FISCAL – Documento fiscal, a nota deve ser emitida toda vez em que houver operações comerciais que impliquem em movimentação de mercadoria e serviços.               

· DUPLICATA – A duplicata é o título de crédito emitido com base em obrigação proveniente de compra e venda comercial ou de prestação de serviços. Exemplo: Na venda de uma mercadoria com prazo acima de trinta dias, o vendedor emitirá uma fatura ao comprador, neste momento ou posteriormente, o vendedor emitirá uma duplicata que servirá como documento de comprovação da dívida para posterior pagamento.
· CHEQUE – É uma ordem de pagamento, à vista, que pode ter como beneficiário o próprio emitente ou terceiros. Encontramos no cheque três personagens cambiários:
1. SACADOR: É a pessoa que emite, passa ou saca o cheque;

2. SACADO: É o banco que recebe o cheque, tendo o dever de pagá-lo com base no saldo à disposição do SACADOR;
3. TOMADOR: É a pessoa em cujo benefício o cheque foi emitido. O tomador pode ser um terceiro ou o próprio SACADOR.
· NOTA PROMISSÓRIA – É uma promessa de pagamento pela qual o emitente se compromete diretamente com o beneficiário a pagar-lhe a quantia em dinheiro,
EXERCÍCIOS

1. O que é uma NOTA FISCAL e quando deve ser utilizada?

2. Quais são os três Personagens Cambiários que encontramos em uma transação com CHEQUES?

3. A quem se destina a Contabilidade?

4. Explique o método das Partidas Dobradas.

5. Veja o texto abaixo:

“Contas de Ativo representam os Bens e direitos de propriedade da empresa, mensuráveis monetariamente, as contas de Passivo representam Obrigações com terceiros (capital de terceiros) utilizado pela empresa, e as contas de Patrimônio Liquido representam os Recursos dos proprietários aplicados na empresa (recursos próprios)”.

Esta afirmação é:

(    )  FALSA


(    )  VERDADEIRA

6. Veja o texto abaixo:

“O maior avanço contábil, no Brasil, ocorreu com a Lei no. 6.404/76, que, além de estabelecer normas contábeis detalhadas, fez a união entre a contabilidade para efeitos comerciais e aquela para efeitos fiscais”.

Esta afirmação é:

(    )  FALSA


(    )  VERDADEIRA

7. Demonstre em Razonetes as operações abaixo e apure o Resultado:

	Operações
	Valor

	Valor da Fatura para Compra a Prazo
	1000

	Valor da Fatura para Compra à Vista
	500

	Valor de Venda à Prazo
	3000

	Valor de Venda à Vista
	2000


   (1)   Para pagamento da Compra à Vista havia um saldo de R$ 500 no CAIXA 

CONTAS DE ATIVO

      ESTOQUE DE MERCADORIAS

              DEBITO
                CREDITO

	
	    

	
	

	
	


                                  CAIXA

              DEBITO
                CREDITO

	
	    

	
	

	
	


            CONTAS A RECEBER (CLIENTES)

              DEBITO
                CREDITO

	
	    

	
	

	
	


CONTAS DE PASSIVO

FORNECEDORES (CONTAS A PAGAR)

              DEBITO
                CREDITO

	
	    

	
	

	
	


CONTAS DE RESULTADO

                 RECEITA SOBRE VENDAS

              DEBITO
                CREDITO

	
	    

	
	

	
	


CUSTO DAS MERCADORIAS VENDIDAS (CMV)

	              DEBITO
                
	    CREDITO

	
	

	
	


APURAÇÃO DO RESULTADO

CONTA DE APURAÇÃO DO RESULTADO

DEBITO
                CREDITO

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


                                           R.C.M.–Resultado Com  Mercadoria 

INTRODUÇÃO À INFORMÁTICA

Por: Juliana Ap. Horacio - FAFE JR.

       Windows

· O que é? O que faz? E quais seus aplicativos?
É um Sistema Operacional. Esse software proporciona um ambiente gráfico onde permite que o usuário interaja com o sistema de uma maneira clara e prática facilitando assim a operação e o desenvolvimento de muitas atividades. 

Seus aplicativos são: Calculadora, Word Pad, Paint, Bloco de Notas entre outros que facilitam o dia a dia daquele que depende dessas atividades.
        Word 

· Apresentação do editor de texto, e a que ele se destina.

Oque é o Word

Um editor de texto que possui muitos recursos de edição e formatação, esse aplicativo faz parte de um pacote de software chamado Office, e este  permite desenvolver, cartas, relatórios, atas, contratos, e muitos outros documentos. Esse aplicativo hoje em dia está incluso como uma das principais ferramentas de uso em empresas e nos lares.

Ensinamos na teoria e na prática como se usa a barra de ferramentas e cada item da mesma, além de, forçar o uso das teclas de atalho via teclado p/ não viciar apenas no mouse.
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Digitação  p/ treino dos dedos mão Dir. e Esq., inserir cabeçalho e rodapé e figura do clipart, inserir bordas e mudar cor de fontes e da borda tb. Centralizar texto.
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                Excell

· Como funciona, o que ele é ? Planilha eletrônica  desenvolvimento de pequenos trabalhinhos. Mesma demonstração da barra de ferramentas, além de explicar o que é CPU ou UCP, BOOT, Memórias RAM EROM, diferença de Software e Hardware.

[image: image7.png]£ Microsoft Excel - Planilha simples(1).xls

frauvo Edtar Exbr Inserr Eormatar Feramentas Dados Janela Auda
0D tove. o ‘n.m.\gzﬁ.gmgemn% 23
e N ER EEETE R
& savar ctke  [E F G H [l 1 K L [N
0 v B
| 2 (g saivar como pégina da web, 5
3 sabar drea e raba, 2 [ wm
] 79,00
5 Wsuslaagio depigina da vieh 3 1ea
IH— b 2 18398
[ cotmoane e
g dreade impresséo Tim 6]
5 [ Visusizarmpresséo
10 & trprine cume
"
5 Enerpara »
5 Propredades
% L A:tPlan Prof beccari 2° bi{1).xls
15 2~ ‘\Planiiha simples(1).xls
17 3AAds de réficos.xs
(18 4WINDOWSIDes...\Aula de ordficos.xls
[}
o s
21 =
22 -
[T« [¥Tpi\Plan1 { Pz / Pl »l

angrormas - \ N O B 4l

| Desentar - [y &

Prontn INOM [ =0

R Iniciar | &]Gmai - Sent Mai - Mictoso..| ] Apastla de Cursa de Into.. | (]Plan Prof beceari 2° bif)ts| [ Planilha simples(i)als | |Z3 e 2347





[image: image8.png]£ Microsoft Excel - Planilha simples(1).xls

quvo Edtar Exbir Inser | Formatar Fertamentas Dados Janela Auda
Ha B8R Y| e CEN N
Y e , —
i , B P % om 8|
= i ‘T e A T J K T =
1 o F
2 Prouto:  Formatagéo congiconsl
3 T [saia o ol
1 2 Jeaka v
5 3 |camisa 4990 3 | 149,70
3 4 Jjaqueta o199 2 | 18006
7 5 Jsobre tuds] 32500 2 | 65000)
8 [Total 565,59 Ti0368
9
10
1
2
fE]
14
15
16
17
18
19
2
21 -
2 &
13 0\ oans i £ a1

| Desentar - [y &

Prontn INOM [ =0

R Iniciar | &]Gmai - Sent Mai - Mictoso..| ] Apastla de Cursa de Into.. | (]Plan Prof beceari 2° bif)ts| [ Planilha simples(i)als | |Z3 e 2347

angrormas - \ N O B 4l





[image: image9.png]£ Microsoft Excel

&) iratvo_whor v e Eomstr Faronenas Dados Jonl. s

Planilha simples(1).xls

DRl SRY [ sBaI| - - &= £ 45 @

3100

-0

aval B P % om 8|
F3
A E F H [} J [N

T |
2 Produtos_|Pregos 5

3 1 saia 2050] 2 41,00]

4 2 |calga 79,00] 1 79,00]

5 3 |[camisa 4330] 3 143,70

6 4 jagueta 9193 2 183,98

7 5 |sobretudo] 32500 2 650,00]

8 [Total 566,39 110368

9

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21 ||
2 -
413 31\ P { P »l
| Desenar - NNOCHE4

Prono

R Iniciar | &1Gmai - Sent Mai

INOM [

| B postia de Cuso .| E)Plan Pro beccaii2 ||'.p|a...u.a Smpie.. | E) .manmw\esam | EBE 2





[image: image10.png]£ Microsoft Excel - Planilha simples aula 2.xls

&) iratvo_wher v e Eomatr Faronenas Dados Jonl. s

DEEa8RY sRBF 0 = (&= & 8 @ -0,
| il s s|NZs B9 % om 8|
03 =l =[trab.1
A B c D E F G H [l J K L =

| =
2 Trabalhos em sala de a d
3 trab2 | tab3 | trabd | wrab5 | trab6 |presenca

4 1 Amanda ok ok ok ok

5 2 Ana ok ok ok ok média

B 3 Ann; ok ok ok ok ok ok

7 4 Ariana ok ok ok

8 5 Bruno ok ok ok ok ok ok

9 B Carlos ok ok ok ok ok ok ok

10 7 Deise ok ok ok ok ok ok ok

" 8 Edgar ok ok ok ok ok média

12 9 Ennil ok ok ok ok ok ok ok

13 10 Fabio ok ok ok ok ok ok

14 il Gesiane ok ok ok ok ok média

15 12 Gisele ok ok ok pessima

16 13 Hebert ok ok ok ok ok média

17 14 James ok ok pessima

18 15 Jonatan ok ok ok ok ok

19 16 Juliane ok ok ok ok ok média

20 17, Leonardo ok ok pessima

21 18 Leandra ok ok ok ok ok ok

2 19 Leticia ok ok ok ok ok ok ok =
4 ¥ DI\ Plard ) Plan2 { Plara /D& §EN) - »l
| ossertar < Iy & | augromss- N N\OO B @ & -L-A-E=E0@ .

Pronto
R -

Microsoft Excel - Pla.





· Porcentagem ensinei ir em Formatar, células, porcentagem
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· Fórmulinhas da Adição,  subtração, divisão, multiplicação, demonstração de o que acontece ao digitar a fórmula de modo errado, porcentagem,  de resultados etc
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EXERCÍCIOS
1)O que é BOOT, Memória RAM e Memória ROM?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) O que é  Sistema Operacional ?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3) Defina a CPU ou UCP.

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4) O que é um Computador?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5) Qual a diferença entre Software e Hardware?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6) O que são, o Word e o Excel?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7) Qual a fórmula da Adição? 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8) Explique quais os passos para se inserir um gráfico na planilha do Excel e depois como revertê-lo no Word (colocar no outro local).

9) Qual a fórmula da Porcentagem que já nos dá o valor Líquido Direto ?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10) Como se faz para centralizar um texto, mudar a cor de fonte e inserir figura do clipart?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ORDEM DE COMPRA





PREÇO








ORÇAMENTO





CONDIÇÕES DE


PAGAMENTO





PRAZO DE


ENTREGA





FORNECEDOR








QUALIDADE








QUANTIDADE





(





Razonete ou T


Instrumento didático para desenvolver o raciocínio contábil. 





(1)











Construção de gráficos no excel, e inserido no word





Cabeçalho





Texto centralizado





Rodapé c/ paginação





Construção de gráficos no excel, e anexagem no word





Ensinado como usar o WordArt





Planilha Simples, com continha e (Fórmula de multiplicar)





Além de criar, renomear, apagar e mover planilha





Planilha Simples com mudança de fontes e cor de Bordas, alinhamentos, preenchimentos de fundos etc





Fórmula de adição





subtração





Multiplicação





Divisão





Desconto de 15 %





Juros/Acréscimo de 10%





Exemplos do q acontece ao digitar fórmula errada, por isso deve-se prestar atenção, para se verificar a linha da fórmula e concertar é fácil, após identificado o erro





Fórmula da porcentagem:


inserindo direto na fórmula  o valor real e o valor de desconto 


ele já nos traz a valor líquido





Fórmula de resultados, ex. 7,5 maior que 5 então aprovado








2º. SEMESTRE / 2.005

1 / 43

2º. SEMESTRE / 2.005

31  /  43

