	                              Sara Fernanda Buragosque Melo                    
Data de nascimento: 05/03/1977                                                                    
Sexo: Feminino

Local: São Paulo

Estado Civil: Casada
Endereço: Rua Clodoaldo Santana Pereira – 33 – Casa 1 - CEP: 06142-280
Bairro: Jardim Novo Osasco – Osasco  - SP

Celular: 6564-5305

E- mail: sara.nanda@hotmail.com


	OBJETIVO

Auxiliar de classe / Inspetora de alunos / Recepcionista


	HISTÓRICO PROFISSIONAL

Secretaria  Municipal de Educação SME DOT CEFAI – Administrado pelo CIEE
Auxiliar de classe – Estagiária – 21/10/2009 á 31/10/2010

Atividades Desenvolvidas: Auxiliar administrativamente equipes responsáveis por projetos educacionais.

Auxiliar professor na estruturação de turmas em sala de aula.

Identificar dificuldades do aluno.
Casa de Beneficência São Paulo / Colégio Elias Zarzur

Recepcionista - 02/02/2005 á 24/06/2009

Atividades Desenvolvidas: Recepcionar / controlar pais de alunos e visitantes.

Encaminhar pais de alunos e visitantes para os funcionários da empresa.

Responder perguntas gerais sobre a empresa ou direcionar as perguntas para outros funcionários qualificados a responder.

Enviar e receber correspondências ou produtos.

Processar a correspondência recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organizá-los e distribuir para o destinatário.

Executar arquivamento de documentos. 

Manter atualizado os livros de registros de correspondência e registro de fax.

Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefônicas. 

Atuar com ética no exercício da função: imagem profissional, imagem da empresa, sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores.
Inspetora de alunos - 12/01/1999 á 31/01/2005
Atividades Desenvolvidas: Coordenar a movimentação dos alunos no recinto da escola e em suas imediações, orientando-os quanto ao cumprimento do regime interno da unidade escolar, informar a direção da escola sobre as rotinas diária dos alunos e comunicar ocorrências. Colaborar na divulgação de avisos de material de interesse da administração da escola, atender aos professores em aula, nas solicitações de material pedagógico, responsabilizar-se pela guarda do aluno, colaborar na execução de atividades cívicas, sociais e culturais da escola. 



	FORMAÇÃO

UNISEB INTERATIVO COC
-      Cursando Pedagogia (7°semestre)
· Habilitações: 
· RH Empresas
· Gestão Escolar

· Ensino Fundamental I

· Educação Infantil



	CURSOS 
Formação para estagiários na DRE Campo Limpo
I Jornada de educação 2008 – Faculdade Interativa COC
· Lições da natureza sobre o tempo presente – 1h e 50 min.

· Cidadania e Interdisciplinaridade – 1h e 50min.

· A política educacional brasileira e a inclusão de alunos com necessidades educacionais especiais – 2 horas.

· Literatura e educação: um prazer a ser descoberto – 1h e 30min.

· Alfabetização e dificuldades de aprendizagem – 1h e 30 min.

· Educação para pensar: Filosofia viva, ética e transformadora – 1h e 30 min.

· Jogos na Educação.
     Data Byte - Operador de Micro Office 2003

· Windows / Word/ Excel / Power Point / Access.
DIZZ Capital Intellectual
- Curso de aperfeiçoamento em Excelência no Atendimento ao cliente

[DIZZ Capital Intellectual]                                                                                             Deus é Fiel!                                                


