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Informagdes sobre o mercado e o

Incluséo digital, letramento

mundo do trabalho digital, ferramentas de

produtividade tais como editores

de texto, planilhas,
Relacionamento interpessoal no trabalho apresentacées e outros

O programa aprendiz legal

Conteldo:

) Conteldo:
Plano de carreira

Tecnologia da informagdo e

Competéncias socioemocionadis COI’T]UI’]]COQGO

no ambiente de trabalho
Introdugdo ao design thinking
Trabalho em equipe .
Metodologias ageis |
Relacionamento interpessoal no trabalho .
Metodologias ageis I
Comunicagdo ndo violenta
) 3 o Uso de e-mails, seguranga, redes
Comunicagdo e negociagdo sociais e ferramentas tecnoldégicas no
. mundo do trabalho

Trabalho em equipe

Empatia e flexibilidade Editores de texto

Proatividade e lideranca Grdficos e planilhas digitais

Tipos de lideranca Ferramentas de apresentagdes no
mundo do trabalho
Organizagdo do trabalho

Gestdo de tempo e produtividade

Tipos de lideranca Raciocinio l6gico-matematico,
Organizag&o do trabalho nogoes de interpretacgdio e andlise
Gestdo de tempo e produtividade de dados estatisticos

Conteldo:

Plano de carreira

Interpretacdo de dados estatisticos e
graficos

Raciocinio l6gico e argumentagdo
l6gica

Educacdo financeira

Matemdatica financeira

Conteldo:
Matemdtico no ambiente do trabalho

Educagdo financeira, consumo e renda

Projeto de vida




2022 PLANO DE AULA

Empreendedorismo, com enfoque

na juventude

Conteudo:

Comeércio justo e soliddrio
Juventudes e trabalho
Trabalho decente

Trabalho informal

Empreendedorismo, cooperativismo e
geracdo de renda

Inovagdo e criatividade

Startups, tecnologias digitais e
mercados de inovagdo

Comunicacdo oral e escrita,

leitura e compreensdo de textos

Conteldo:
Documentagdo e comunicagdo

Documentos administrativos: atas,
relatoérios, bilhetes, recados e emails

Comunicagdo e oratoéria
Importéncia do atendimento ao cliente

Préticas de atendimento ao cliente

Nocdes de Direitos Trabalhistas e
Previdencidrios, de Saude e

Seguranga no Trabalho e do
Estatuto da Crianga e do
Adolescente - Eca

Conteldo:

Seguranga no trabalho

Condig6es de seguranga

Prevencdo a incéndios

CIPA e EPIS

Sexualidade e juventudes

Salde no trabalho

Violéncia doméstica contra a mulher
Juventudes e cultura de paz

Drogas e prevengdo

Caracteristicas do setor de
asseio e conservacédo e dos
profissionais da area

Conteldo:

Caracteristicas do setor de asseio e
conservagdo; competéncia e
habilidades para o trabalho na area

Resiliéncia e auto estima. Conduta
pessoal e profissional adequada;
mercado de trabalho

Introdugdo a servigos de

limpeza

Conteldo:

Responsabilidades do auxiliar de
limpeza; principios da limpeza
profissional
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Rotinas e técnicas de Condominio: convengdo e

trabalho na drea de asseio e regulamento intemo

conservqgﬁo Associagoes : estatuto e regimento
interno; sindico e suas

Conteldo: responsabilidades

Conddmino: trabalhos particulares,
comportamento anti social e
descumprimentos de normas. Zelador

Conceitos bdsicos de limpeza. Como
funciona e como fazer uma limpeza
profissional, com as melhores técnicas,

processos e procedimentos na drea e d hierarquia perante os demais
funciondrios do condominio

Processos de limpeza: pré-lavagem, (funcionarios orgdnicos e terceirizados)

lavagem com detergente, enxdgue,

sanitizagdo

Procedimentos de limpeza: abastecer,
aplicar produtos, aspirar, enxagudar,
limpar, polir, entre outros

Rotina de trabalho na drea de

Circulo de sinner e conceitos de
quimica. Gestdo de residuos; tipos de
limpeza

zeladoria

Conteldo:
Plano de trabalho; cronograma,

o - Cronogramas de servigos: limpeza e
checklist; instru¢gdo de trabalho

portaria; obrigagdes periddicas; check

Equipamentos, acessorios e materiais; list (dicrio, semanal e mensal)
maquinas

Produtos quimicos, diluigdo e manuseio; .

produtos descartaveis Introdugdo a manutencdo
Técnicas de limpeza de vidros predial

Técnicas de limpeza administrativa

Conteudo:

Técnica de limpeza de banheiros e area

contaminadas Responsabilidades do profissional de

manutengdo predial; ferramental basico
para a drea de manutenc¢do predial

Introducéo zeladoriae a Rotinas de trabalho na area

relagéio do zelador com

de manutencgdio predial

outros publicos

Conteldo:

Conteudo: Pintura: preparagdo da parede e tinta;

aplicacdo de massa corrida (lisa e

papel texturizada) e técnicas de manutengéo
e reparagdo

Atribuicbes e responsabilidades de um

zelador; zelador, apoio e preposto do

sindico

Administradora de condominios e seu

Tipos de tintas (PVA, esmallte, dleo, e
outras), pincéis e acessorios
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Elétrica: principais problemas,
ferramental, tipos de fios; riscos e
cuidados com baixa tens@o, como
avaliar e resolver

Ligagdo e troca de bocal e interruptor;
ligagdo e troca de uma tomada

Ligagdo simples de um chuveiro, troca
de resisténcias e fusiveis; ar
condicionado: filtros e manutengdo

Hidraulica: principais problemas, tipos
de ligagdes hidrdulicas; dgua potdavel;
dgua usada ( pia, méaquina de lavar e
chuveiro)

Hidraulica: tipos de tubos e canos
hidraulicos, valvulas de descarga,
ferramental bdsico e trocas de
encanamentos

Alvenaria e principais reparos
realizados. Tipos de argamassas para
assentamento de blocos ceré@mico e
concreto e para colocacdo de piso

Alvenaria: assentamento bdésico de
blocos cerdmicos, de concreto e pisos

Ferramental bdsico; aplicagdo e
manutengdo de revestimento
cerdmico

Gestdo de pessoas e equipes

Conteudo:

Lideranca e gestdo de equipes. Lider ou
chefe. Transigdo de cargos

Rotinas de administragdo de equipes.
Comunicagdo assertiva e feedbacks

Mediacdo de conflitos. Comportamento
pessoal e organizacional

Relacionamento com o cliente

Métodos e processos

Conteudo:
Gestdo de qualidade. Boas praticas

Proc dlmentoso eracionais padréo
(POP). Programa S Ciclo PDCA. ISO

Administragc@o de operacoes

Administragdo e gestédo de

negocios

Conteuddo:
Administragdo em diferentes contextos
Tipos de organizagdo

Planejamento estratégico, missdo e
visdo

Normas, segurancga e sadde

Conteudo:
NRO1, NRO5, NROB, NRO7, NR8, NRO9, NRIO;

Acompanhamento de obras e servigos.
NR17, NR18, NR23, NR24, NR26 e NR3b5.

ABNT: 16.280 e NBR5674; ( gestao de
reformas e gestdo de manutengdo).

Gestdo de risco e utilizagdo de EPIS.
Promogdo de saude e ergonomia.
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Sustentabilidade

Conteudo:

Responsabilidade social e
transformagdo social

Responsabilidade social empresarial e
ambiental

Responsabilidade social e consumo
consciente

Gestdo de projetos |

Gestdo de projetos Il




