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CAPACITACAO EM SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E/OU
SIMILARES

APRESENTAGAO

O Programa ADOLESCENTE APRENDIZ tem como bjetivo estimular a
prética da cidadania. de valores élicos e profissionais, e promover a capacitagdo
para servigos administrativos e/ou similares para os jovens aprendizes, conforme Art
428 da CLT.

O programa de aprendizagem sera desenvolvido pela EMPRESA em parceria
com Enlidades sem fins lucrativos, na forma da Lei de Aprendizagem (Lei n®
10.097/2000) o teré duragéio méxima de 24 meses, contemplando os modulos de
estudo com temas sobre visdo do mercado de trabalho, atitudes necessrias ao bom
profissional, matematica bdsica o financaira, comunicacdo e lingua poriuguesa,
educagdo digital, cidadania & nogdes do funcionamento do sistema financeiro e das
atividades bancérlas/administrativas e ainda, atividades culturais e esportivas.

A EMPRESA utilizara diversas modalidades de treinamento para atingir esse
objetivo, levando em consideragdo as possibilidades de acesso e lotago dos
adolescentes aprendizes

Assim. uma parte do conleido serd ministrada presenciamente nas
localidades atendidas_pelas entidades convenentes, e demais. conteridos serao
disporibilzados pela EMPRESA na forma que Ihe couber eomo: cartia impressa,
fita de video instrucional, CD-ROM para estuda o local de trabalho, entre outras,

O conteiido tebrico do treinamento sera complementado pela visdo praica,
seja pela execusdo dos exercicios pralicos sob orientagéo, seja pela convivéncia no
préprio ambienle de rabalho com a equipe de empregados durante a execugio das
stivdacos @ 600 3 Supervieda vokintiis  de U emEragaco coro crenador
interno.

CONDIGOES GERAIS.

Para o alcance dos objetivos do Programa ADOLESCENTE APRENDIZ. algumas
condigdes sa0 necessarias:
- Todo adolescente aprendiz lera no seu ambiente de trabalno um empregado
woluntrio, como seu orientador;
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- Seminarios presenciais aos sabados, promovidos. quinzenalmente, pelas
entidades convenentes;

- As eniidades podem fazer parcerias com oulras instituigoes piiblicas e
piivadas para viabiizar o treinamento presencial do adolescente sob sua
responsabilidade;

- Acempanhamento de Irequiéncia sscolar pela enlidade convenenle;

- O adolescente aprendiz nao desenvolvera atividades que, pela sus natureza e
condiggo em que serdo executadas, venham a prejudicar sua saide
desenvalvimanto fisico ou moral;

- A enlidade convenente também devera designar um orlentador para
acompanhar o adolescente aprendiz

O Programa leva em consideragéo o baixo poder aquisitivo das familias a que
pertencem os adolescentes aprendizes e as provaveis dificuldades que enfrentaram
na primeira fase escolar, onde nem sempre adguiriram o gosto pela letura e pelo
estudo

Assim, o material didalico terd um apela malor a ludicidade e exercicios de
fixagao, a fim de despertar o interesse do adolescente pelo autodesenvolvimento.
METODOLGGIA DE ENSING

Os trainamentos poderda ser executados nas. seguintes modalidades

Presencial: desenvolvids sob orientagdo da Area de Recursos Humanos. Sua
implementagaa conta com a presena fisica de instrutor, palestrante ou orientador.

Auto-instrucional: conduzido pelo préoprio treinando, sob supervisao de seu
orientador. Conta cor o apoio da diversos recursos, fais como material impresso,
wideo, computador, TV E WEB;

Em servigo: realizado em situagao real ou simulada de trabalho.

ESTRUTURA DO PROGRAMA DE CAPACITAGAO

O PROGRAMA ADOLESCENTE APRENDIZ teré um periodo maximo de
qualificagao profissional de 24 meses (2376 horas de treinamento) & minimo de 17
meses' (1836 horas), incluindo a carga hordria dos treinamentos a distancia,
presencial a em servigo.

" Consgerando as meses de eras durar 2 voraa o cantats,
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O Programa ADOLESCENTE APRENDIZ prevs dois tipos de avaliagdo, uma
comportamental ¢ outra de aprendizagem, em periodicidade distinta.

A avaliagao comportamental é semestral e devera ser feita, preferencialmente,
em conjunto, pelo Orieniador da EMPRESA e pelo Orientador da entidade
convenents, devendo ser considerados os seguintes aspectos:

- Interesse;

- Cooperagho e relacionamento;

- Comunicagéo;

- Assiduidade/pontualidade;

- Responsabllidade;

- Desenvolvimento.

CERTIFICAGAQ

Ao final do PROGRAMA ADOLESCENTE APRENDIZ, a entidade convenente
amilira certificado de capacitagéo profissional, assinado em conjunto com a empresa,
aos adolescantes que conclulrem com aproveitamento os estudos e obliverem a
pontuagao exigida na media das avaliagoes comportamentais.

Nélo constiluiré impedimento & certificago a auséncia do adolescente em até
10% das atividades previstas no Programa de Aprendizagem

© aprendiz que, por gualquer molivo, liver interrompide sua pariicipagdo no
Programa receberé declaragdo de frequéncia, contendo informacdes a respeito dos
‘modulos concluidos.

Brasilia - DF, 10 de setembro de 2003
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ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE EDUCADORES LASSALISTAS.
INSTITUTO ASSISTENCIAL LA SALLE - CNPJ: 60.916.731/0011-86
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