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Bem Vindo a
Escola |EV .«

Com uma trajetdria consolidada de 6 anos, o Instituto de Ensino
Vision se destaca como um centro de exceléncia especializado
em formacao e transicao de carreira. NOsSsO compromisso €
capacitar profissionais para alcancarem a alta performance em

seus campos de atuacao. Estamos firmemente comprometidos
com uma educacao que é diretamente orientada para
resultados tangiveis e empregabilidade.

Até hoje, ja formamos mais de
1.000 alunos em programas de
pos-graduacao, graduacao e
cursos de formacao profissional.
Impressivamente, mais de 90%
de nossos alunos conseguiram
emprego apoés completarem
seus estudos conosco. Nosso
propdsito € unico e claro: gerar
talentos e transformar vidas,
preparando Nossos alunos nao soé
para enfrentar os desafios do
mercado de trabalho, mas para
se destacarem nele.

90% de alunos

empregados

E queremos aumentar ainda
mMais esses numeros.

Projeto pratico
em empresas

Buscaremos que realize
atividades praticas em
empresas parceiras.




Nossa
Metodologila ...

O Instituto de Ensino Vision adota uma metodologia inovadora e
altamente eficaz, projetada para desenvolver habilidades essenciais
valorizadas pelo mercado de trabalho atual. Oferecemos um plano de
aprendizado flexivel, permitindo que cada aluno avance no seu prdéprio
ritmo. O nosso curriculo abrangente inclui a aquisicao de conhecimento
tedrico através de aulas gravadas e ao vivo, complementadas por um
treinamento dindmico baseado em desafios. Além disso, os alunos tém a
oportunidade de aplicar o que aprendem em projetos praticos em
colaboracao com grandes empresas, e recebem orientacao continua
através do nosso Programa de Carreira. Esta abordagem garante uma
formacao completa, preparando nossos alunos para alcancar exceléncia e
lideranca em suas carreiras.

Cursos

Metodologia

Professores
Metodologia
Flexibilidade
Investimento

Temas

Programa de Carreira

Networking

Tradicionais

Cursos Tradicionais: Académicos

distantes das praticas de mercado atual.

° Ensino genérico sem personalizagao
para o perfil do aluno.

0 Horarios rigidos, pouca adaptagdo a
rotina do aluno.

€3 Custo elevado com ROl incerto

0 Conhecimento tedrico que pode estar
desconectado da realidade pratica

8 Ensino genérico sem personalizagao
para o perfil do aluno.

Q Pouca ou nenhuma orientagao de
carreira apos a conclusdo do curso.

° Oportunidades limitadas de conexdo
com profissionais do setor.

eV

Profissionais atuantes no mercado,
trazendo conhecimento atualizado e
aplicado.

Metodologia personalizada com atividades
praticas que refletem o verdadeiro
ambiente de trabalho.

Flexibilidade total, com aulas gravadas
e ao vivo que se encaixam na sua vida
pessoal e profissional.

Investimento inteligente com alto valor
agregado e retorno comprovado na
carreira.

Conteudo dinamico e atual, alinhado
com as necessidades do mercado
administrativo.

Orientagdo de carreira continua, com
mentoria individual e suporte na busca
por oportunidades.

Acesso a uma ampla rede de contatos e
a oportunidade de se conectar com
profissionais e empresas do segmento.




Por que a area
Administrativa ..

Amplie sua versatilidade e sobressaia no ambiente profissional

O Assistente Administrativo € uma peca fundamental em qualquer empresa
que busca eficiéncia operacional e sucesso nos negdcios. Este profissional
desempenha um papel essencial ao organizar e gerenciar as tarefas diarias,
garantindo que as operacdes internas fluam sem problemas. O salario médio
para um Assistente Administrativo no Brasil pode variar de R$ 1.800,00 a R$
3.500,00 por més, variando conforme a experiéncia e a localizacao geografica.
Observa-se um crescimento constante na demanda por esses profissionais, a
medida que as empresas reconhecem a importancia de uma gestao
administrativa solida.

Profissionais na area administrativa sdo vitais para
manter uma organizacao alinhada e produtiva. Eles nao
apenas gerenciam rotinas diarias e mantém a
organizacao documental, mas também apoiam todas

as funcdes de uma empresa, desde o financeiro até o
A atendimento ao cliente. Com a evolucao do mercado,
surge uma demanda crescente por assistentes
administrativos qualificados que possam adaptar-se
Demanda a uma variedade de ambientes de trabalho e

DO Mercad contribuir significativamente para o sucesso da
organizacao.

A capacidade de um Assistente Administrativo de
trabalhar transversalmente com diversas equipes e
projetos faz dele um ativo valioso e, frequentemente, o
coragao operacional de uma empresa. O setor
administrativo oferece uma carreira solida e
oportunidades de avanco, o que torna a profissao uma
escolha promissora para aqueles que estao buscando
um papel essencial no mundo dos negaocios.




UOISIA UOISIA UOISIA UOISIA UOISIA UOISIA UO

ouisu3s ap ojnsul O:.m:ﬂ 2p oimisul O:-m-.-w 2p o1nmnsul O:.mﬂw 2p olmisux O:.m:ﬂ 2p oimisul O:-m-.-w 2p oimnsul O:.mﬂw
o

ico

at

programa

Conteudo

Ciclos de Aprendizagem



Ciclo Base

Descubra como estabelecer uma base solida para o sucesso
administrativo. Neste ciclo, vocé vai aprender os fundamentos da
administracao de empresas, abordando temas como a estrutura
organizacional, a importancia da comunicacao eficaz e os principios éticos
no ambiente de trabalho. Além disso, desenvolvera habilidades praticas
no uso de ferramentas de escritério essenciais e técnicas de
gerenciamento de tempo, estabelecendo a base para uma atuacao
competente e eficiente em qualquer cenario corporativo.

Fundamentos da Administracdao Comunicag¢do Empresarial
Explore a estrutura e os processos vitais de Domine as habilidades de comunicagao
uma empresa, entendendo o papel crucial essenciais para eficiéncia e clareza em
do Assistente Administrativo no sucesso ambientes profissionais.
organizacional.

« Estrutura Organizacional: « Comunicagdo Interna

« Etica e Compliance « Comunicagao Externa

 Principios de Gestao « Ferramentas de Comunicagédo

« Ferramentas Administrativas « Redagdo Empresarial

Comunicag¢ao Empresarial

Domine as habilidades de comunicagao
essenciais para eficiéncia e clareza em
ambientes profissionais.

« Microsoft Office e Google Workspace
» Gestao de Informacoes

» Software de Comunicacgao
Introducdo ao CRM e ERP

(@) F:UIWXFXeXV/\Y/e} Teorias Modernas de Administragio

Discutiremos as teorias modernas de administracao, como a Teoria do Caos aplicada aos
negocios, a Teoria da Contingéncia e abordagens sistémicas para a administragao.

Investigaremos como esses conceitos influenciam as praticas administrativas atuais e o
impacto da globalizagao na gestao administrativa. Aléem disso, analisaremos estudos de
caso para entender como aplicar essas teorias em situacdes do mundo real.




Ciclo Intermediario

Nesse Ciclo, ampliaremos suas habilidades e conhecimento para se tornar
um especialista em praticas administrativas essenciais, elevando a
eficiéncia operacional e a acuracia financeira. Aprofunde-se na gestao

documental, otimize o uso do tempo e entenda os fundamentos

financeiros e de recursos humanos.

Gestao de Documentos e Arquivos

Domine as praticas de gestao documental e
garanta a integridade e seguranca das
informagdes empresariais.

» Classificacao e Indexacgao

e Preservag¢ao de Documentos
Seguranca da Informacao

e Legislacao Aplicavel

Fundamentos Financeiros

Aprenda a navegar pelos aspectos
financeiros essenciais do ambiente
administrativo para uma gestao eficaz.

» Nocoes Basicas de Contabilidade

e Processos de Faturamento

» Gestao de Fluxo de Caixa

« Orcamento e Planejamento Financeiro

Gestao de Tempo e Produtividade

Maximize sua eficiéncia aprendendo
estratégias de gerenciamento de tempo e
produtividade no ambiente de trabalho.

» Priorizacao de Tarefas

» Ferramentas de Produtividade
Eliminagao de Desperdicios

« Equilibrio Trabalho-Vida

Recursos Humanos e Relag¢des de Trabalho

Entenda o papel vital dos processos de RH e as
praticas de relagdes de trabalho para o sucesso
organizacional.

» Recrutamento e Selecao

» Legislacdo Trabalhista
Desenvolvimento e Treinamento
Gestao de Desempenho

(@) F:SIW:X-F-YeRV/\/e] Otimizacio de Processos Administrativos

Mergulhe nos conceitos e praticas para otimizar processos administrativos, incluindo
automatizacao de tarefas e implementacao de sistemas eficientes. Analisaremos

meétodos para identificar gargalos operacionais e técnicas para promover um fluxo de
trabalho mais agil e eficaz.




Ciclo Avancado

No ciclo avancado, vocé dominara a implementacao de SOPs, aprimorara
habilidades de gestao de projetos e desenvolvera estratégias de carreira e
networking. Com um projeto pratico final, consolidara seu aprendizado,

emergindo como um assistente administrativo capaz e pronto para

desafios de alto nivel.

Domine a criacao e a gestao de SOPs,
assegurando eficiéncia e qualidade nos
processos organizacionais.

e Criagao de SOPs
 Manutencao de SOPs
* Melhoria Continua de SOPs

Desenvolvimento Profissional e
Networking

Potencialize seu crescimento de carreira e
amplie sua rede de contatos profissionais.

« Estratégias de Carreira
e Networking Eficaz
» Marca Pessoal

Procedimentos Operacionais Padrao

Gestao de Projetos

Desenvolva habilidades para liderar
projetos, utilizando ferramentas
modernas de planejamento e execugao.

e Planejamento de Projetos
» Execucio e Monitoramento de Projetos
e Ferramentas de Gestdo de Projetos

Projeto Pratico

Aplique o conhecimento adquirido em um
projeto pratico, simulando desafios reais do
mundo corporativo.

e Planejamento do Projeto
» Execucao
« Avaliacdo e Feedback

(@) FXTWXFXeR\/e] Gestio Reunides e Eventos Corporativos

Na aula ao vivo focada no ciclo avangado, vocé aprendera a gestao de reunides e eventos
corporativos, abordando desde o planejamento até a execug¢ao, com énfase em

tecnologias para reunides virtuais e estratégias para engajamento e logistica. Este
conhecimento é vital para assistentes administrativos que coordenam essas atividades

essenciais no ambiente corporativo.




Obtenha
6 Certificados Y7777 27777

até o final da sua profissao

Ciclo Basico: Fundamentos e Introducao

e Certificado de Competéncias Basicas em Administracao
o Emitido apods a conclusao do ciclo basico, este certificado reconhece a
proficiéncia do aluno nos fundamentos da administracao e
comunicacao empresarial.

Ciclo Intermediario: Desenvolvimento de Competéncias

e Certificado de Gestiao de Documentos e Produtividade
o Concedido apos completar modulos sobre gestao eficiente de documentos e
produtividade pessoal e organizacional.
e Certificado de Fundamentos Financeiros e Operacionais
o Atribuido apds dominar os conceitos de contabilidade, faturamento e gestao de
fluxo de caixa.
o Certificado de Conhecimentos em Recursos Humanos
o Reconhece habilidades adquiridas em recrutamento, gestao de RH e
compreensao da legislacao trabalhista.

Ciclo Avancado: Especializacao e Aplicacao Pratica

o Certificado de Gestao de Projetos Administrativos
o Concedido apods os alunos demonstrarem a capacidade de gerenciar e executar
projetos complexos dentro de um ambiente administrativo.
e Certificado de Assistente Administrativo Profissional
o Este é o certificado final, abrangente, concedido apods a conclusao de todo o
programa e do projeto pratico, demonstrando um alto nivel de proficiéncia em
todas as areas essenciais da assisténcia administrativa.

VOO OO OO0 OO OO IO OO0 OO YOOI rYeYrrrrYrYIeyy



Conheca mais
Sobre a
Escola IEV

Fundado em 2018, o Instituto de Ensino Vision, localizado em
Manaus, tem se destacado na educacao brasileira ao combinar
meétodos tradicionais com o uso de tecnologias de apoio. A
instituicdo se empenha em formar profissionais qualificados e
prontos para os desafios do mercado de trabalho, através de
um portfdlio diversificado que inclui graduacdes a distancia, pos-
graduacdes e cursos de extensao. Com uma forte énfase na
aplicacao pratica do conhecimento, o Instituto busca contribuir
significativamente para o desenvolvimento de talentos no pais.




