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| HISTORICO DO S.0.S

Desde 1994, o Servico de Obras Sociais desenvolve um trabalho de
capacitacao profissional para adolescentes com o objetivo de inseri-los no
mercado de trabalho, favorecendo a oportunidade do primeiro emprego. O
trabalho do Aprendiz é regido por legislacbes especificas, vinculadas ao

Ministério do Trabalho e Emprego.

O Servico de Obras Sociais de Guaratinguetd vem atuando ha 53 anos
como InstituicAo Beneficente, e ha 25 anos passou a se dedicar,
prioritariamente, a adolescentes cujas familias de encontram em situacdo de
risco ou vulnerabilidade social. O projeto mantém o objetivo de proporcionar
meios de aprendizado que desenvolvam suas potencialidades, habilidades e

capacitacao para o mercado de trabalho.

I JUSTIFICATIVA

Nas Ultimas décadas, o avanco das tecnologias de informacdo e
comunicacdo tem influenciado e modificado o perfil do trabalhador. Para
concorrer a uma vaga no mercado de trabalho é de suma importancia o
conhecimento, ao menos béasico, na area de informatica.

A incluséo digital, neste aspecto, ndo se limita apenas a manipulagéo e
utilizacdo dos meios de comunicacao digital, mas também a utilizacdo das
ferramentas de trabalho e sua utilizagdo na rotina de uma empresa. Nesta
visao, a inclusédo digital e inclusdo social caminham paralelamente.

Ao longo do desenvolvimento do Programa de Aprendizagem
Profissional, foi possivel identificar a recorrente demanda das empresas e
parceiras por adolescentes com conhecimento em Informéatica. Diante disto, O

Servico de Obras Sociais reconhece sua importancia, enquanto Instituicdo
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integrada na Rede de Servigos Socioassistenciais deste Municipio e reforca
seu compromisso com a populagao atendida.

Assim, o SOS idealizou a proposta deste projeto, com 0 objetivo de
oferecer aulas semanais de Informatica, para que os adolescentes sejam
melhor preparados e orientados, antes de serem inseridos no Programa de
Aprendizagem e encaminhados para o mercado de trabalho. Com isto, a
Instituicdo busca favorecer a melhoria do rendimento posterior do publico alvo,

proporcionando assim a ampliacdo de sua cidadania.

I OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GERAL

Promover a inclusao digital de adolescentes de ambos os sexos entre 15

e 18 anos de idade, que estdo cursando o ensino médio ou curso técnico, com

objetivo de capacitacao para insercdo no mercado de trabalho.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Oferecer condi¢cdes basicas na area de informética para concorrer ao

mercado de trabalho.

IV PUBLICO ALVO

Adolescentes entre 15 e 18 anos que estejam cursando o ensino medio

ou técnico.
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V METODOLOGIA

O projeto consiste em um curso basico de informatica, com
atividades praticas e teodricas, envolvendo criacdo e manipulacdo de
documentos pertinentes a rotina administrativa de uma empresa.

As aulas serdo ministradas pelo instrutor, em um dia da semana ,
durante 2 horas.

A avaliacdo sera continua e individual, possibilitando aprendizagem

adequada.

VI RESULTADOS ESPERADOS

o Capacitar adolescentes na area de informatica basica, aumentando

as possibilidades de insercdo no mercado de trabalho e melhores niveis de

rendimento.

o Construcéo e exercicio da cidadania e oportunidade de igualdade
social.

o Criar oportunidades de crescimento intelectual, humano e social;

VII CONTEUDO

CONTEUDO PROGRAMATICO -ETAPA 1

e DESCRICAO DO CARGO DE
AUXILIAR DE ESCRITORIO
ROTINAS e O AUXILIAR DE ESCRITORIO NA
ADMINISTRATIVAS EMPRESA
e O AMBIENTE DE TRABALHO
e AIMPORTANCIA DO TRABALHO
e APRESENTACAO PESSOAL*
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ETIQUETAS NO TRABALHO
A CONVERSACAO

GESTOS E ATITUDES
CONDUTA PROFISSIONAL
ENTREVISTA DE EMPREGO

INFORMATICA

TOTAL DE HORAS 16H

CONTEUDO PROGRAMATICO —ETAPA 2

ROTINAS COMERCIAS,
ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO
COM O CLIENTE, ATENDIMENTO AS
PESSOAS COM DEFICIENCIA,
QUALIDADE NO ATENDIMENTO, O
CLIENTE E SUA IMPORTANCIA,
MEDIACAO, TECNICAS DE ARQUIVO.

DOCUMENTOS COMERCIAIS:
. PROTOCOLO

. AVISO

. PROCURACAO

. RECIBO

. TELEGRAMA

. MEMORANDO

. OFICIO

. REQUERIMENTO

. CIRCULAR

10. ATA

11. CONVOCATORIA

12. CHEQUE

13. NOTA PROMISSORIA

ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

OCooO~NOOOUITPhWDNPE

Criacéo de E-mail.

! Manipulacéo de e-mail.
INFORMATICA
Armazenamento em Nuvem.

Digitacao
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TOTAL DE HORAS 12H

CONTEUDO PROGRAMATICO — ETAPA 3

CONHECENDO DOCUMENTOS

e NOTA FISCAL
FATURA
DUPLICATAS
CARTA COMERCIAL
MEMORANDO
CIRCULAR
ATESTADO
DECLARACAO
REQUERIMENTO
AVISO

ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

Inicializacdo em Word.

. Explorando as ferramentas do Word.

TOTAL DE HORAS 12H

CONTEUDO PROGRAMATICO — ETAPA 4

ROTINAS e TIPOS DE ORGANIZACOES
ADMINISTRATIVAS
e TRABALHO EM EQUIPE

e RELACIONAMENTO
INTERPESSOAL
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INFORMATICA

Inicializagdo em Word.
Explorando as ferramentas do Word.
Digitacéo.

TOTAL DE HORAS 12H

VIII DIRETORIA

CARGO

NOME

Presidente

Luis Maurilio da Costa Camello

Vice Presidente

Alda Cristina da Silva

12 Secretaria

Maria Dulce Meirelles Villela

22 Secretaria

Lucimara Catarina

1° Tesoureiro

Luiz Alberto Faria

2° Tesoureiro

Douglas Antdnio dos Santos

Guaratingueta, 29 de Abril de 2019.
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