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COMO ORGANIZAR E ADMINISTRAR A SUA EMPRESA

Prezado participante,

Todo o material abaixo descrito é o que voce encontrara no DVD que
lhe sera enviado. Informamos que com este material voce tera
plenas condicoes de ORGANIZAR e ADMINISTRAR a SUA EMPRESA,
desde que ANALISE, ESTUDE e se PREPARE para isso.

As video-aulas servirao apenas como um suporte e para tirar
eventuais dlividas que possam ter surgido na leitura do material que
voce recebera.

As video-aulas, ao vivo e online, servirdao como complemento do
material mas, o mais importante, é o seu comprometimento com
essa NOVA ETAPA de sua vida. Somente através da sua boa vontade,
determinacao, garra e responsabilidade é que voce se tornara um
VENCEDOR !

Estamos mostrando-lhe o CAMINHO, a FORMA, a MANEIRA CORRETA
e COMO deve fazer para conseguir isso, o restante € com VOCE, sua
EQUIPE, sua FAMILIA, seus AMIGOS e PARCEIROS.

Que Deus lhe abencoe em tudo !!!

Wilson Giglio

PROGRAMA COMPLETO

1° DIA - 1A. PARTE - OS PRINCIPAIS ERRQOS

1.1.A) VIDEO : O PODER DA VISAO

1.1.B) OS PRINCIPAIS ERROS (video aula ao vivo, via internet)

1.1.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A PRIMEIRA AULA:

1. EMPRESARIO X EMPREENDEDOR
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2. A RESPONSABILIDADE DO CONTADOR E DO EMPRESARIO
3. A GUARDA DE DOCUMENTOS E O NOVO CODIGO CIVIL

4. SOCIOS, VAMOS PENSAR NO ASSUNTO ?

5. SONEGAGCAO X GOVERNO

6. O FISCAL CHEGOU, E AGORA ?

1.1.D) MATERIAL PARA ESTUDO:

MANUAL DE OBRIGACOES

MANUAL DE PROCEDIMENTOS ME E EPP

MANUAL DE ROTINAS DO DEPTO PESSOAL

. ALGUMAS DICAS IMPORTANTES

SUA EMPRESA ESTA, REALMENTE, EM ORDEM ?
VOCE E EMPREENDEDOR ?

. VOCE ESTA PRONTO PARA SER EMPREENDEDOR ?
. A IMPORTANCIA DO REGISTRO DA MARCA

. QUANTO VALE A SUA MARCA

10. MANDAMENTOS PARA UM EMPREENDEDOR DE SUCESSO
11. COMO RECEBER A FISCALIZACAO

CONOUAWN

1.1.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO E ENVIO

1. ANALISE DO PERFIL DO PARTICIPANTE
1.1.F) BRINDES DESTA AULA (total de 31 brindes)

DOCUMENTOS = no total de 17
APRESENTACOES = no total de 10
VIDEO = 1 video

PLANILHAS = no total de 3

Hwn e

1.1.G) PROVA DESTA AULA

i) E m p res‘a r i 05 ‘ www,iu;rmnrﬂ arial.com.br

1° DIA - 2A. PARTE - PLANO DE NEGOCIOS

1.2.A) VIDEO: ESCOLHAS E TRABALHO EM EQUIPE
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1.2.B) PLANO DE NEGOCIOS (video aula ao vivo via internet)

1.2.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A SEGUNDA AULA

1. MODELO PN AGRONEGOCIO (se esse for o seu ramo)
2. MODELO PN COMERCIO (se esse for o seu ramo)

3. MODELO PN INDUSTRIA (se esse for o seu ramo)

4. MODELO PN SERVICOS (se esse for o seu ramo)

1.2.D) MATERIAL PARA LEITURA E CONHECIMENTO:

. TESTE PARA O PLANO DE NEGOGIOS

ROTEIRO DO PN (E-BOOK)

COMO ESTRUTURAR SEU PN PARA INVESTIMENTOS
PLANO DE MARKETING

PLANO DE PROMOCAO DE VENDAS

PLANO DE PROPAGANDA

PLANO DE VENDAS PESSOAL

PLANO DE MARKETING DIRETO

. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (PLANILHA COMPLETA)
10. PN PARTE FINANCEIRA — CUSTOS - CAP GIRO

11. RELACOES INTERPESSOAIS

CONOUAWN

1.2.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO

1. PN PRE MONTADO PARA PREENCHIMENTO
1.2.F) BRINDES DESTA AULA (total de 25 brindes)

DOCUMENTOS = no total de 14
APRESENTACOES = no total de 5
VIDEO = 1 video

PLANILHAS = no total de 5

Hwn e

1.2.G) PROVA DESTA AULA
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20 DIA - 1A. PARTE - CONTABILIDADE BASICA

2.1.A) VIDEO : CONQUISTANDO O IMPOSSIVEL
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2.1.B) CONTABILIDADE FACIL (video aula ao vivo, via internet) &)

2.1.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A TERCEIRA AULA:

1. A importancia da contabilidade na empresa
2. Contabilidade financeira e gerencial

2.1.D) MATERIAL PARA ESTUDO:

. CONTABILIDADE BASICA
CONTABILIDADE GERAL

ANALISE DE BALANGO - COMO FAZER
. ASPECTOS FINANCEIROS
CONTABILIDADE DE CUSTOS

ATIVOS - PASSIVOS - DRE
CONTABILIDADE - CURSO RESUMIDO

NOUTAWN =

2.1.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO E ENVIO

1. BALANCO DA SUA EMPRESA
2.1.F) BRINDES DESTA AULA (total de 72 brindes)
1. DOCUMENTO§ = no total de 44
2. APRESENTACOES = no total de 7
3. VIDEO = 3 video
4. PLANILHAS = no total de 18

2.1.G) PROVA DESTA AULA

ik

2° DIA - 2A. PARTE - CUSTOS E MARKUP

2.2.A) VIDEQ: EMPREENDEDOR

2.2.B) CUSTOS E MARKUP (video aula ao vivo via internet)
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2.2.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A QUARTA AULA

1. CONTABILIDADE DE CUSTOS

2. GESTAO ESTRATEGICA DE CUSTOS
3. MARGEM BRUTA E MARKUP

4. PRECO DE VENDA - COMO CALCULAR

2.2.D) MATERIAL PARA LEITURA E CONHECIMENTO:

ERROS NA FORMACAO DO PRECO DE VENDA
FORMAGAO PREGCO VENDA - COMERCIO 1
FORMAGAO PRECO VENDA - COMERCIO 2
MARGEM DE CONTRIBUICAO - O QUE E ?
PONTO DE VENDA - MARKUP

nhwne

2.2.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO

1. COMO MONTAR SEU PRECO DE VENDA
2.2.F) BRINDES DESTA AULA (total de 37 brindes)

DOCUMENTOS = no total de 15
APRESENTACOES = no total de 5
VIDEO = 1 video

PLANILHAS = no total de 16

Hwn e

2.2.G) PROVA DESTA AULA

3° DIA - 1A. PARTE - CONTROLES FINANCEIROS

3.1.A) VIDEO : VOCE Il

3.1.B) CONTROLES FINANCEIROS (video aula ao vivo, via internet)

3 Moassa Msia
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3.1.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A QUINTA AULA:

1. ANALISE ECONOMICA E FINANCEIRA
2. GESTAO FINANCEIRA

3.1.D) MATERIAL PARA ESTUDOQ:

. ANALISE FINANCEIRA
COMO EMPREENDER SEM CAPITAL J)
FLUXO DE CAIXA <)
INADIMPLENCIA COMO EVITAR E RESOLVER =
INTRODUGAO DO MICRO-CREDITO 7
MANUAL DE CALCULO FINANCEIRO

OUAWN

il
(3 4

3.1.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO E ENVIO

1. FLUXO DE CAIXA DA SUA EMPRESA

3.1.F) BRINDES DESTA AULA (total de 39 brindes)

1.DOCUMENTOS = no total de 15 '
2. APRESENTACOES = no total de 4 <
3. VIDEO = 2 video c)
4. PLANILHAS = no total de 18 '

3.1.G) PROVA DESTA AULA L)

3° DIA - 2A. PARTE - ESTOQUES .

3.2.A) VIDEO: O QUE VOCE PRECISA -

3.2.B) ADMINISTRACAO DO ESTOQUE (video aula ao vivo via internet)
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3.2.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A SEXTA AULA

1. ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
2. ALMOXARIFADO
3. CONTROLE DE ESTOQUE

3.2.D) MATERIAL PARA LEITURA E CONHECIMENTO:

1. AVALIACAO DE ESTOQUES

2. CARTILHA ALMOXARIFADO

3. CONTROLE INTERNO DE ESTOQUES - SOLUCOES

4. CURSO SOBRE MATERIAIS DE ALMOXARIFADO

5. ESTOQUE E LOGISTICA EMPRESARIAL

6. FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

7. E BOOK - COMO CONTROLAR ESTOQUES (FED IND)

3.2.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO

1. RELACAO COMPLETA DO SEU ESTOQUE
3.2.F) BRINDES DESTA AULA (total de 18 brindes)

DOCUMENTOS = no total de 6
APRESENTACOES = no total de 5
VIDEO = 1 video

PLANILHAS = no total de 6

b oA

3.2.G) PROVA DESTA AULA

4° DIA - 1A. PARTE - GESTAO DE PESSOAL

4.1.A) VIDEO : O MAIOR LIDER DE TODOS OS TEMPOS

4.1.B) GESTAO DE PESSOAL (video aula ao vivo, via internet)
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4.1.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A SETIMA AULA:

1. COLABORADORES, RESPONSABILIDADES E CARACTERISTICAS
2. DESCRICAO DE CARGOS, SALARIOS E PLANO DE CARREIRA e
3. MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

4.1.D) MATERIAL PARA ESTUDO: U]

. ADMINISTRACAO DE CARGO E SALARIOS Ul
COMO CONTRATAR CORRETAMENTE c)
COMO FAZER FLUXOGRAMA =
CONCEITOS BASICOS DE MOTIVAGAO =
DINAMICA DE GRUPO - CURSO =
HIERARQUIA - FUNCOES i)
LIDERANGA DE GESTAO DE PESSOAS ;
MANUAL DE ROTINAS E RESPONSABILIDADES )
. MANUAL DO COLABORADOR - MODELO

10. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO NA GESTAO DE PESSOAL
11. REGULAMENTO INTERNO DA EMPRESA

12. ROTINAS APLICADAS AO DEPTO PESSOAL

CONOUAWN

4.1.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO E ENVIO =

1. MANUAL DO COLABORADOR DA SUA EMPRESA

4.1.F) BRINDES DESTA AULA (total de 164 brindes) L]

1DOCUMENTOS = no total de 145 ")
2. APRESENTACOES = no total de 9 el
3. VIDEO = 3 video

4. PLANILHAS = no total de 7 -

4.1.G) PROVA DESTA AULA

4° DIA - 2A. PARTE - ARQUIVOS FISICOS E VIRTUAIS

4.2.A) VIDEO: JANELA DE JOHARI
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4.2.B) COMO ORGANIZAR ARQUIVOS (video aula ao vivo via internet)

4.2.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A OITAVA AULA

1. NOCOES DE PROTOCOLO E ARQUIVO - MANUAL E|

4.2.D) MATERIAL PARA LEITURA E CONHECIMENTO:

1. NOCOES BASICAS DE ARQUIVOLOGIA 1)

4.2.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO ¢l

1. COMO E O SEU ARQUIVO GERAL :
1

ipl

4.2.F) BRINDES DESTA AULA (total de 32 brindes)

1. DOCUMENTOS = no total de 22
2. APRESENTACOES = no total de 4 2
3. VIDEO = 1 video

4. PLANILHAS = no total de 5

4.2.G) PROVA DESTA AULA

5° DIA - 1A. PARTE - PROGRAMA 5 S

5.1.A) VIDEO : VIRUS DA ATITUDE iij

5.1.B) PROGRAMA 5 S (video aula ao vivo, via internet)

5.1.C) LEITURAS OBRIGATORIAS PARA A NONA AULA: —

1. DE OLHO NA QUALIDADE
2. GESTAO AMBIENTAL

3. GESTAO DA QUALIDADE

o 23 Mossa Msta
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5.1.D) MATERIAL PARA ESTUDO:

DICAS PARA FAZER O PROGRAMA 5 S
EQUIPE - A ENGRENAGEM QUE MOVE A EMPRESA
MODELO DE GESTAO PARA A PEQUENA EMPRESA
O INICIO E A PRATICA DA QUALIDADE
ORGANIZACAO NO 5 S

0S 5 S NA ADMINISTRACAO JAPONESA

. TECNICAS DE AUDITORIA DO 5 S

NoUnhkwne=

5.1.E) MATERIAL PARA PREENCHIMENTO E ENVIO

1. CHEK LIST DO PROGRAMA 5S NA SUA EMPRESA
5.1.F) BRINDES DESTA AULA (total de 22 brindes)

DOCUMENTOS = no total de 9
APRESENTACOES = no total de 4
VIDEO = 2 video

PLANILHAS = no total de 7

nhwn

5.1.G) PROVA DESTA AULA

50 DIA - 2A. PARTE - REVISAO GERAL

5.2.A) VIDEO: O PROBLEMA NAO E MEU

5.2.B) BATE PAPO COM TODOS (video aula ao vivo via internet)

5.2.C) BRINDES DESTA AULA (total de 6 brindes)

1. DOCUMENTO§ = no total de 1
2. APRESENTACOES = no total de 4
3. VIDEO = 1 video

5° DIA - 3A. PARTE - CONCLUSAOQ
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6. BRINDES - APRESENTA(,'f)ES ‘
Total de 33 itens

7. BRINDES - E BOOKS

Total de 3 itens

8. VIDEOS (TREINAMENTO E MOTIVACAO)
Total de 52 itens

9. BRINDES - MANUAIS E APOSTILAS
Total de 4 itens

10. BRINDES - PLANILHAS

10.1 - Diversao = 8 itens

10.2 - Normas ISO = 21 itens

10.3 - Outras uteis = 15 itens

11. SOFTWARES UTEIS

Temos certeza absoluta que com o material acima
apresentado, com bastante esforco, estudo, dedicacao,
objetividade, compromisso, responsabilidade,
comprometimento, audacia, coragem e determinacgao voce e
sua equipe serao capazes de ORGANIZAR e ADMINISTRAR a
SUA EMPRESA.

Que Deus te abengoe e te guie em tudo.
Fraternal abraco,
Wilson Giglio
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