Tornando a rotina
da secretaria escolar
descomplicada: o

Passo a passo!
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Gestao de secretaria escolar

A secretaria escolar € um dos ambientes de maior relevancia para uma insti-
tuicao de ensino.

E por ela que passam todos os processos e pendéncias de toda aquela escola,
desde uma nova matricula, a emissao de boletins e comunicacao de faltas.

Por essa razao, ela precisa estar sempre organizada e com uma rotina bem
definida, para garantir que as atividades sejam executadas e nada passe des-
percebido.

Mas sabemos que nem sempre € facil deixar tudo em harmonia, né?
Sao inUmeras barreiras que encontramos ao longo do caminho e que nos
deixam confusos em relacao a que atitudes tomar.

Professores que nao entregam pendéncias na data e a pressao recai sobre os
secretarios; Pais que querem emitir documentos; Alunos que querem ver
notas, consultar faltas... Todo dia, uma nova situacao para tomar nota!

Por isso, preparamos esse material especialmente para vocé, gestor, que
buscar resolver de uma vez por todas os problemas e descomplicar a rotina
em sua secretaria escolar.




Problemas comuns na
secretaria escolar

O primeiro passo rumo a descomplicacao da secretaria € entender quais sao
0s grandes problemas que um ambiente como esse, baguncado, oferece.

Ou seja, entender quais sao as principais dificuldades de deixar todos os pro-
cessos sobre a responsabilidade de uma pessoa. Vamos conferir?

Falha na comunicacao com alunos

O primeiro problema a ganhar des-
taque quando falamos de uma secre-
taria totalmente manual é a comuni-

cacgdo com os alunos.

Conferir a responsabilidade de procurar
os estudantes pela escola para tratar
pendéncias académicas é de fato uma
das atitudes que mais prejudicam e
atrasam o trabalho do secretario.

Eles tém que parar tudo que estao fazendo para
chegar ao aluno exigindo muito tempo para uma
funcao que nao precisaria de tanto esfor¢co assim, ja
gue pode ser facilmente otimizada e saberemos como
logo!

Alta demanda

Outro ponto a ser destacado esta relacio-
nado a demanda da sua instituicao. Uma
equipe com muitas tarefas e poucas fer-
ramentas para executar, resulta em tra-
balho acumulado.

Pense s6: O secretdrio tem que parar
cada vez que um académico precisa al-
terar alguma informacao no seu cadas-
tro, por exemplo.
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Dessa forma, todo esse tempo de espera, resulta em perda de execugao
e consequentemente em prejuizos econdmicos, pois tempo é dinheiro!
Mas é claro gue nem sé os discentes buscam a secretaria.

Por isso, conhec¢a as vantagens de um software de gestao para os profes-
sores lendo o0 nosso artigo - cligue aqgui!

Processos trabalhosos

Imagine: Quantas rematriculas presen-
ciais a sua instituicao consegue realizar
de forma manual em 1dia? 50? Ou umas
100?

Processos manuais exigem muito
tempo e esforco, ou seja, todo o tempo /
empregado naquela fun¢ao, poderia ser
dividido entre varias outras para otimi-
zar a rotina.

Além disso, os secretarios dependem de informacgdes dos professores. E
conceder a eles a tarefa de levar didrios sempre que necessario a secre-
taria conhecendo o dia-a-dia de um docente nao é a melhor opc¢ao,
afinal, sabemos como é complicado!

Por isso que, insistir em processos manuais torna tudo mais trabalhoso
dentro de uma instituicao.

Formas de simplificar o
dia a dia

Agora que ja conhecemos problemas comuns no dia-a-dia de uma institu-
icao de ensino que preza por processos manuais, também conseguimos
imaginar solucdes praticas para tornar essa rotina mais descomplicada, né?
Confere ai!


https://cbk.com.br/o-que-o-software-de-gestao-oferece-aos-professores/

Integracao de setores

Nada melhor do que poder cuidar
de toda a instituicdo de um sé
computador, ndao € mesmo?

Com um software de gestao, como
o CBK se torna possivel fazer essa
gestao de forma eficiente, garan-
tindo processos claros, objetivos e
otimizados.

Essa tecnologia oferece inumeros beneficios e funcionalidades que possi-
bilitam a realizagao de atividades em menor tempo e de forma menos tra-
balhosa. Ou seja, mais tempo para outras atividades!

Saiba mais sobre o assunto lendo nosso artigo: 4 funcionalidades impor-
tantes da CBK para sua escola.

Organizacao de documentos

Existemn muitos documentos fisicos
que nao podem ser substituidos pelos
digitais!

Por isso, € necessario adotar medidas
para deixa-los organizados e de facil
acesso.

Categorize-os por cor, ordem alfabéti-
ca, tipo de registro ou de qualquer
outra forma que garanta que vocé
sabera onde estd o documento espe-
cifico que precisa sem ter que bagun-
car inumeras gavetas para acha-lo. Isso te poupa tempo e garante a preser-
vacao da organizacao.

Saiba mais sobre o assunto lendo nosso artigo: Saiba como organizar as
documentacdes da sua escola!



https://cbk.com.br/conheca-4-funcionalidades-importantes-da-cbk-para-sua-escola/
https://cbk.com.br/conheca-4-funcionalidades-importantes-da-cbk-para-sua-escola/
https://cbk.com.br/saiba-como-organizar-as-documentacoes-da-sua-escola/
https://cbk.com.br/saiba-como-organizar-as-documentacoes-da-sua-escola/

Ambiente funcional

Do que adianta ter uma secretaria se ela for
pouco funcional?

Esse 6rgao da escola precisa oferecer aos
funcionarios um espago que forneca a eles
tudo de forma pratica para facilitar seu tra-
balho.

Por isso, aposte em madveis que garantam
conforto sem deixar de lado sua parte atil.
Mesas, armarios, prateleiras e gaveteiros
com bastante espaco sao excelentes para
espacgos assim.

Rotina definida

Como seria ter uma secretaria organi-
zada sem ter uma rotina de verdade?
Impossivel!

Ter horarios e dias certos para tra-
balhar em determinado setor,
atender um publico especifico, re-
solver pendéncias, ajuda muito a
manter a fluidez na secretaria.

Afinal, se vocé quer ter organizagao, vocé precisa comecgar se organizando,
nao é mesmo? E para isso, aplicativos como Trello, Google Agenda, Google
Keep podem te ajudar.

Funcionalidades essenciais
para a secretaria escolar

Uma das atividades que demanda muito tempo no dia a dia de uma instituicao
de ensino é a emissao de declaracdes e documentos escolares para os alunos.
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Sao requisitados historicos, certificados, diplomas e toda documentacao que
s a escola pode nos fornecer. Mas fazer isso de formma manual para cada estu-
dante faz com que os secretarios gastem muito tempo na mesma funcao.

Por isso que com o CBK, vocé tem a opcao de permitir que os proprios dis-
centes ou seus responsaveis facam a emissao desses documentos dentro da
plataforma de forma rapida, sem deixar os funcionarios sobrecarregados.

Outra funcionalidade muito importante € a emissao on-line de boletins!

Em uma realidade nao tao distante, era preciso marcar um dia especifico
para que todos fossem a escola para entregar boletins um a um para os pais.
E os que nao fossem na reuniao, deveriam pegar na secretaria escolar.

Ou seja, era preciso mobilizar a equipe pedagdgica completa para dar conta
de uma demanda que pode ser simplificada com um software de gestao que
disponibiliza de forma segura as notas dos estudantes através de um boletim
on-line.

Agora os secretarios nao tém mais que imprimir folha por folha e podem des-
tinar os responsaveis a plataforma. Bem melhor, n€?

Saiba mais sobre o0 assunto lendo nosso artigo:



https://cbk.com.br/descubra-como-e-qual-e-a-importancia-de-disponibilizar-boletins-online/
https://cbk.com.br/descubra-como-e-qual-e-a-importancia-de-disponibilizar-boletins-online/

Essa terceira funcionalidade com certeza é uma das mais facilitadoras
guando se pensa em otimizacao de tempo.

Pense s6 quantos alunos vocé consegue fazer a matricula/rematricula pres-
encialmente em uma hora? Cinco, seis, sete alunos? Agora imagine se tudo
isso fosse automatizado e os proprios pudessem fazer seus cadastros de casa?
Seria possivel realizar mais de mil matriculas em poucos minutos.

Nota como seu tempo é otimizado? E isso que vocé precisa: um software de
gestao especializado em escolas.

Saiba mais:

Imagine o trabalho dos secretarios tendo que procurar nos diarios dos profes-
sores o dia em que o0 aluno esteve presente ou N3ao para apresentar aos pais
ou colocar no boletim? O tempo que é investido nisso, € um tempo gasto a
toa.

Tudo isso é facilmente resolvido com o uso de um software de gestao que
permite aos professores marcarem em diarios eletrénicos a presenca dos es-
tudantes e essas informacdes serem repassadas de forma automatica aos
funcionarios.

Olhar linha por linha para saber quem veio e guem nao € coisa do passado.
Estamos no momento de evoluir e vocé tem que decolar com a gente!



https://cbk.com.br/conheca-quais-sao-os-beneficios-da-rematricula-on-line-para-sua-escola-e-como-aplica-la/

Conclusao

A solugao para todos os problemas da sua instituicao com certeza é um
software de gestao que te ajudara integrar setores e tornar a rotina mais
fluida!

Faca como uma de nossas clientes e viva uma gestao descomplicada!

Hoje vou falar sobre essa parceria, trazendo esse sistema maravilhoso que faz
integracao entre a matriz e as unidades. Onde levam ao enriquecimento dos
processos que estao integrados facilitando as informacdes sao disponibilizadas
em “real time” para a controladoria e para a tomada de decisao. Os principais

beneficios foram a organizacao e disponibilidade imediata das informacdes es-
tratégicas, a possibilidade de customizacao entre as necessidades especificas.
Estamos muito satisfeitos, especialmente agora neste momento, pois nao
temos que nos preocupar com hardware e software. O suporte € agil para uma
operacao segura e sem sobressaltos. Informacao disponivel e confiavel € o prin-
cipal ingrediente para a tomada de decisao com qualidade. Neste sentido ter
um software desenvolvido para nossas necessidades é crucial.

Para entender mais sobre nossos servicos, cligue no botao
abaixo e agende uma demonstracao gratuita!
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