CAAP ASA ASSISTENCIA SOCIAL AQO ADOLESCENTE

CENTRO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PRODUTIVO

CEDESP

PLANO DE TRABALHO

ANEXO III
MODULO FIC
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
ASSISTENTE FINANCEIRO
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CAAP-ASA ASSISTENCIA SOCIAL AO ADOLESCENTE

CNPJ 45.219.623/0001-98
Fone (11) 2060-9920/9928 e-mail: caap@caapasa.org.br  site: www.caapasa.org.br

PLANO DE TRABALHO-MODULOS-ANEXO III

ORGANIZACAO: CAAP-ASA Assisténcia Social ao Adolescente

SERVICO: CEDESP - Centro de Desenvolvimento Social e Produtivo

PERIODO: Planejamento semestral

DATA DE PREENCHIMENTO: Setembro-Outubro 2020 (revisao)

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios

CURSQO: Assistente Administrativo.

MODULO: Formacao Inicial e Continuada - FIC

OBJETIVO GERAL DO MODULO: conhecer e compreender tecnologias
associadas aos instrumentos, técnicas e estratégias utilizadas na busca da
qualidade, produtividade e competitividade das organizacoes. Abrange
agoes de planejamento, avaliagdo e gerenciamento de pessoas e processos
referentes a negocios e servicos presentes em organizagdes publicas ou
privadas de todos os portes e ramos de atuacdo. Realizar estudos sobre
ética, empreendedorismo, normas técnicas e de seguranga, redagdo de
documentos técnicos, educacdo ambiental, além da capacidade de trabalhar
em equipes com iniciativa, criatividade e sociabilidade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DO MODULO: conhecer tecnologias
organizacionais, viabilidade econdmica, técnicas de comercializacdo,
ferramentas de informatica, estratégias de marketing, logistica, finangas,
relacdes interpessoais, legislacdo e ética. Capacitar o usuario a executar
processos administrativos e atividades de apoio em recursos humanos,
financas, produgéo, logistica e vendas; atender fornecedores e clientes;
fornecer e receber informagdes sobre produtos e servigos; tratar documentos
variados.

CARGA HORARIA SEMESTRAL: 160 hs diurno e 125 hs noturno

*carga hordria mensal / didria, conforme planejamento pedagdgico junto a
este.
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CAAP-ASA ASSISTENCIA SOCIAL AO ADOLESCENTE
CNPJ 45,219.623/0001-98
Fone (11) 2060-9920 e-mail: caap@caapasa.org.br  site: www.caapasa.ora.br

PLANO DE TRABALHO-MODULOS-ANEXO III

ORGANIZACAO: CAAP-ASA Assisténcia Social ao Adolescente

SERVICO: CEDESP - Centro de Desenvolvimento Social e Produtivo

PERIODO: Planejamento semestral

DATA DE PREENCHIMENTOQO: Setembro-Outubro 2020 (revisdo)

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negdcios

CURSQ: Assistente de Recursos Humanos.

MODULO: Formacdo Inicial e Continuada - FIC

OBJETIVO GERAL DO MODULO: conhecer e realizar atividades e vivéncias
que possibilitem a construgdo de habilidades, conhecimentos e atitudes
necessarios a inclusdo dos usudrios no mundo do trabalho, objetivando o
desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva e social, conhecendo e
compreendendo tecnologias associadas aos instrumentos, técnicas e
estratégias utilizadas na busca da qualidade, produtividade e
competitividade das organizagdes. Conhecer agbes de planejamento,
avaliacdo e gerenciamento de pessoas e processos referentes a negocios e
servicos presentes em organizagdes publicas ou privadas de todos os portes
e ramos de atuagdo. Relacionar as atividades especificas com os estudos
sobre ética, empreendedorismo, normas técnicas e de seguranga, educagao
ambiental, além da capacidade de trabalhar em equipes com iniciativa,
criatividade e sociabilidade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DO MODULO: conhecer e executar rotinas de
processos administrativos do setor de Recursos Humanos de uma empresa.
Realizar atividades de apoio ao planejamento, execucdo, avaliacdo e
controle dos processos de recrutamento e selecdo, treinamento e
desenvolvimento, avaliacao de desenvolvimento, avaliacdo de desempenho,
progressdo funcional, cargos, salarios e beneficios, jornada de trabalho,
férias e rescisdo de contrato. Prepara, organiza, solicita e emite documentos
e processos de acordo com a legislagdo trabalhista. Organizar informagoes
cadastrais dos funcionarios.

CARGA HORARIA SEMESTRAL: 160 hs diurno e 125 hs noturno

*carga horaria mensal e diaria, conforme planejamento pedagdgico junto a
este.
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CAAP-ASA ASSISTENCIA SOCIAL AO ADOLESCENTE

CNPJ 45.219.623/0001-98
Fone (11) 2060-9920 e-mail: caap@caapasa.ora.br  site: www.caapasa.org.br

PLANO DE TRABALHO-MODULOS-ANEXO III

ORGANIZACAO: CAAP-ASA Assisténcia Social ao Adolescente

SERVICO: CEDESP - Centro de Desenvolvimento Social e Produtivo

PERIODO: Planejamento semestral

DATA DE PREENCHIMENTO: Setembro-Outubro 2020 (revisao)

EIXO TECNOLOGICO: Gestdo e Negécios

CURSO: Assistente Financeiro

MODULO: Formacao Inicial e Continuada - FIC

OBJETIVO GERAL DO MODULO: conhecer e realizar atividades e vivéncias
que possibilitem a construcdo de habilidades, conhecimentos e atitudes
necessarios a inclusdo dos usudrios no mundo do trabalho, objetivando o
desenvolvimento de aptiddes para a vida produtiva e social, conhecendo e
compreendendo tecnologias associadas aos instrumentos, técnicas e
estratégias utilizadas na busca da qualidade, produtividade e
competitividade das organizacdes. Conhecer agdes de planejamento,
avaliagdo e gerenciamento de referentes a negdcios e servigos presentes
em organizagdes publicas ou privadas de todos os portes e ramos de
atuagdo. Relacionar as atividades especificas com os estudos sobre ética,
empreendedorismo, normas técnicas e de seguranca, educacdo ambiental,
além da capacidade de trabalhar em equipes com iniciativa, criatividade e
sociabilidade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DO MODULO: conhecer as técnicas para auxiliar

nas atividades e na operacionalizacao de produtos financeiros, fluxos de
caixa, organizacao e classificacdo de documento contdbil, emissdo de
ordens de pagamento e documentos fiscais.

CARGA HORARIA SEMESTRAL: 160 hs diurno e 125 hs noturno

*carga hordria mensal e diaria, conforme planejamento pedagdgico junto a
este.

€
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