Formacao Académica

Tecno6logo em Gestao de RH

Fasf - Faculdade Sul Fluminense
jan/2015 - dez/2016

Bacharel em Administracao de
Empresas

Fasf - Faculdade Sul Fluminense

Cursos Complementares

e Informética ;

e Curso com énfase em
departamento de pessoal;

e Como estruturar um processo de
R&S completo

e Como montar um programa de
desenvolvimento de lideres e
potenciais.

Habilidades

Gestao de tempo
e Solucao de problemas
e Trabalho em equipe
e Facilidade com planejamentos
e Tomada de decisdes
e Pontualidade
e Lideranca
e \isdo analitica e estratégica

Informacdes adicionais

e Habilitagao categoria B.

Natalia da Silva Lopes

Com uma experiéncia e qualificagcao de dez anos na
area de Recursos Humanos, incluindo Recrutamento e
Selecéo, realizacao de entrevistas, Gestao de Pessoas,
conducao de capacitacoes e avaliagdes de desempenho
(tanto pessoal quanto institucional), além de expertise
em endomarketing.

® (24) 99827-7877

9 natalialopes.silva@hotmail.com

G Rua Cravinas, numero 416, apt 301 - Agua Limpa, Volta
Redonda/R]

Historico Profissional

O Academia da Aprendizagem e Evolugédo da Crianca
Maio de 2021 a Marco de 2024

Assistente de diregao - Assistente de RH

Funcao: Supervisao geral na area de Recursos Humanos
- 3 prédios
e Contato principal com o departamento pessoal da

empresa - passar todas as informagoes dos

colaboradores;

Trabalho de endomarketing;

Pesquisa de clima organizaciona;

Trabalho motivacional aos colaboradores;

Feedbacks individuais e coletivos aos colaboradores;

Aplicacao de avaliacbes de desenvolvimento -

pessoal e institucional;

e Responsavel pela rotina administrativa de toda a
empresa - relacionado aos colaboradores;

e Responsavel pelo Recrutamento e selegao de

pessoas;

Entrevistas;

Treinamento e desenvolvimento;

Conversas admissionais e demissionais;

Montagem do programa de férias dos colaboradores;

Controle de banco de horas;

Responsavel pelo controle de ponto;

Liberacao de folgas e consultas de colaboradores;

Direcionamento de novos colaboradores e

treinamento na funcao pretendida;

e (Capacitagoes - organizacao de datas e tipos de
capacitacoes;

e Ministracao de capacitacao administrativa voltada ao
RH,;




O Academia da Crianca LTDA
Maio de 2013 a outubro de 2020
Assistente de Diregao

» Responsavel pela organizacao administrativa e das
documentacoes das criancgas e da escola;

e Atendimento direto ao cliente (recebimento dos
pagamentos das mensalidades, resolucéao de
qualquer problema, agendamentos de reunidées com
a coordenacao e apresentacao dos valores da
escola);

e Supervisao - responsavel pelas auxiliares e
assistentes educacionais

e Responsavel pela montagem de estrutura de
funcionarios

e Responsavel por todos os funcionérios, pontos,
folgas e horas extras;

e Recepgao e entrega das criangas;

e Venda de uniformes;

e fechamento de caixa;

e atendimento ao cliente;

e Trabalho motivacional aos colaboradores;

e Feedbacks individuais e coletivos aos colaboradores;

e Aplicacao de avaliagcoes de desenvolvimento -
pessoal e institucional;

e Direcionamento de novos colaboradores e
treinamento na funcao pretendida;




