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Ementa Orientacéo sobre o potencial, o cuidado e a ética no uso das redes
sociais. Aplicacao de ferramentas para a confeccao de planilhas, textos,
apresentacoes, divulgacédo, comunicacao visual e pratica de armazenamento
de dados em nuvem (Cloud Computer). Aplicacao de Ferramentas em
Controles Administrativos. Noc¢des sobre softwares de gestéo integrados e
aplicativos de apoio a gestao.

Conteudos

UNIDADE | — Uso das Redes Sociais no mundo dos negécios
1.1 Funcbes da rede social para 0os negoécios
1.2 Redes sociais como ferramenta de comunicagao de marketing
1.3 Limites e cuidados no uso de redes sociais

UNIDADE Il — Uso de Ferramentas na organizacao e apresentacdo de
informacgdes

2.1 Agenda eletronica

2.2 Diario de Campo eletrdnico

2.3 Relatorios, Atas e Contratos

2.4 Informes para os gestores

UNIDADE lllI- Uso de Ferramentas em Controles Administrativos
3.1 Marketing
3.1.1 Pesquisa de mercado
3.1.2 Controle de vendas
3.1.3 Controle contas a receber
3.1.4 Canais de divulgacéao e relacionamento
3.2 Administracdo de Pessoas
3.2.1 Cadastro de colaboradores
3.2.2 Controle de assiduidade
3.2.3 Folha de pagamento e contracheque
3.3 Producéao
3.3.1 Controle de matéria-prima e insumos
3.3.2 Controle de produtos em elaboracao e produtos prontos
3.3.3 Controle de residuos do processo produtivo
3.4 Financas
3.4.1 Inventario de bens e estoque
3.4.2 Fluxo de caixa diario
3.4.3 Registros contabeis através de razonetes
3.4.4 Demonstracdes Contabeis e Notas Explicativas
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UNIDADE IV — Topicos Especiais de Ferramentas e Tecnologias
4.1 Nocdes de softwares de gestao integrados
4.2 Aplicativos de apoio a gestao
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