CURRICULUM VITAE

FABIANA CABRAL JOVITO
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Endereço: Rua São José, 2026, Edifício Guarani, Apto 201, Lagoa Nova.

Cidade: Natal /RN

Estado Civil: solteira

Idade: 36 anos 


Naturalidade: Brasília/DF

Telefone para contato: 3206-8902/ 8858-8707

E mail: fabijovito@hotmail.com
Facebook: fabiana cabral

* Disponibilidade para viagens e mudança de cidade

* Veículo próprio.

Objetivos

Auxiliar de Coordenação, Secretaria Escolar, Assistente de Coordenação Escolar, Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo, Recepcionista.

Formação Acadêmica

Nível Superior – Pedagogia - Universidade Potiguar/UnP 2007.1

Pós Graduação – Gestão e Organização Escolar/UnP 2011.1

Experiência Profissional 

Universidade Potiguar – Unp – Natal

Cargo: Auxiliar de Coordenação/Apoio Pedagógico

Período: 05/02/2013 a 22/08/2014  (1 ano e 6 meses)

Habilidades desenvolvidas: Atendimento a alunos e/ou professores em suas necessidades acadêmicas; Desenvolver, orientar e operacionalizar ações de Educação Inclusiva; Atuar no processo seletivo de docentes; Desempenhar atividades de socialização, capacitação e treinamento docente; Levantamento de demandas com Diretores de curso; Elaboração e execução de Fóruns, Seminários e Oficinas; Realização de atividades com Representantes de Turma; Participação nas atividades de planejamento dos cursos de graduação; Orientação e resolução de conflitos para melhorar desempenho em sala de aula; Desenvolvimento de atividades que aperfeiçoem as rotinas de estudo, para melhoria do desempenho do Universitário; Criação de projetos e coordenação de cursos de especialização institucional voltados para práticas docentes.

Centro de Educação Integrada Mais – CEI MIRASSOL

Cargo: Auxiliar Administrativo/Auxiliar de Coordenação e Secretaria

Período: 11/06/2012 a 01/02/2013 (7 meses)

Habilidades desenvolvidas: Atendimento aos professores; auxilio nos planos de aula, atendimento e monitoramento das turmas; solicitação e levantamento dos materiais didáticos e aparelhos multimídias utilizados em sala; participação e auxilio em eventos que as turmas venha realizar, entre outras funções ligadas a Coordenação e a secretaria da escola.

SENAC - Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial

Cargo: Auxiliar Administrativo/Atendimento ao aluno e professores. 

Período: 01/07/2010 à 28/09/2010 (2 meses) – Prazo Determinado

Habilidades desenvolvidas: Atendimento aos professores, auxilio nos planos de aula, atendimento e monitoramento das turmas e cursos realizados no SENAC, atendimento aos alunos no processo de mudança de curso, trancamento, cancelamento, solicitação e levantamento dos materiais didáticos e aparelhos multimídias utilizados nos cursos e participação e auxilio em eventos que as turmas venha realizar.

Associação Natalense de Educação e Cultura - FAL - Faculdade de Natal

Cargo: Auxiliar Administrativo/Auxiliar de Coordenação e Secretaria

Período: 25/07/2008 à 01/07/2010 (1 ano e 11 meses)

Habilidades desenvolvidas: Realização de Memorandos, Ofícios, declaração escolar, despacho de Diários de Classe; provas; lista de presença das turmas; histórico escolar; grade curricular do aluno; recebimento e despacho de requerimentos; agendamento dos alunos para com os coordenadores; despacho de certificados; entre outras funções ligadas a Coordenação e a secretaria da Instituição. 

Escola Madre Fitzbach - ADOTE - Associação de Orientação aos Deficientes - Cidade da Esperança/Natal.

Cargo: Secretária escolar e Professora

Período: 13/02/2005 à 20/12/2006 (1 ano e 10 meses)

Habilidades desenvolvidas: Realização de matrícula, transferência, pedidos de declaração escolar, organização dos arquivos da escola e das pastas dos alunos, agendamento de reuniões realizadas na instituição, atendimento ao público; Ensinar para crianças normais e com deficiência da Alfabetização e do 4º ano do Ensino Fundamental.  

Madsen Odontologia - Brasília/DF

Cargo: Recepcionista

Período: 06/03/2000 à 18/09/2000 (6 meses)

Habilidades desenvolvidas: atendimento ao público e agendamento de consultas;

Loja Bijóias (Shopping Pátio Brasil) – Brasília/DF

Cargo: Auxiliar Administrativo e vendedora

Período: 13/ 05/1998 à 25/06/1999 (1 ano e 1 mês)

Habilidades desenvolvidas: atendimento ao público; organização de contas da empresa; compra de materiais específicos da loja; recebimento e eventual pagamento dos funcionários; elaboração de propagandas para as eventuais promoções do decorrer do ano e operadora de caixa.

Cursos Realizados

Gestão de Equipes

Gestão de Pessoas

Liderança no trabalho

Secretária Executiva

Redação Empresarial

Recepcionista/ Telefonista

Operador de Micro (Windows, Word, Excel, Power Point, internet).

Inglês (Básico)

