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Cursos
Plano Territorial de Qualificação - PLANTEQ
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico e do Trabalho

MÓDULO BÁSICO – 40 HORAS

Cidadania e trabalho

Educação ambiental

· As embalagens e o meio ambiente;

· O que é reciclagem;

· O uso consciente de energias (luz e água);

Direitos humanos, sociais e trabalhistas: cidadania, igualdade e inclusão

· O que significa ser cidadão;

· O que é sociedade;

· O que é mercado de trabalho;

· O que é valor;

· O que é cultura;

· O que é cidadania;

· O que são direitos civis, direitos políticos e direitos sociais;

Saúde e segurança no trabalho

· Como prevenir acidentes no local de trabalho;

· Conceitos básicos de ergonomia;

· Saúde e higiene no local de trabalho;

Relações interpessoais no trabalho

· Ética no trabalho;

· O uso da informação no dia-a-dia;

· Informação: o que é isso?;

· Informação e desenvolvimento;

· De onde tirar a informação;

· Para que informação? Como utilizá-la;

· Cada um de nós pode produzir informação;

Informação e orientação profissional

· Habilidades e competências;

· Como elaborar um currículo;

· Como planejar a busca de trabalho;

· Como se preparar emocionalmente e fisicamente para uma entrevista de emprego;

· Como se comportar em uma entrevista de emprego;

Empreendedorismo

· Noções de empreendedorismo;

· O cenário econômico e os caminhos de trabalho possíveis;

· Aprender a negociar;

· Abertura e administração de um negócio;

· O que é uma cooperativa;

· Suas capacidades de gerar o próprio negócio;

· Análise de suas competências e capacidades.

MÓDULO COMPLEMENTAR – 24 HORAS

Português

· Comunicação verbal e escrita, leitura e compreensão de textos;

· A linguagem falada e a linguagem escrita;

· Revendo as regras ortográficas;

· Leitura e compreensão de textos;

· Princípios do desenvolvimento de um texto: clareza, objetividade e coerência;


Matemática

· Raciocínio lógico-matemático;

· Conceitos básicos de matemática: soma, divisão, subtração e multiplicação;

· Grandezas e unidades de medidas: superfície, área e massa;

Informática

· Conhecimentos básicos;

· Sistema operacional: Windows;

· Editor de textos: Word;

· Planilha eletrônica: Excel;

· Internet: navegação e gerenciamento de e-mails.

ATENDIMENTO E ORGANIZAÇÃO DE EVENTOS

MÓDULO ESPECÍFICO – 136 HORAS
Introdução

· Técnicas de atendimento ao público;

· Contato direto com o cliente: expectativas e desejos;

· Utilizando as diversas técnicas de abordagem ao cliente;

· Recursos instrumentais;

Comunicação

· Elementos da comunicação;

· Objetividade e clareza na comunicação;

· Técnicas de postura;

· Redação empresarial;

· Relacionamento interpessoal;

· Assertividade;

· O que é networking?;

Marketing Pessoal

· O que é marketing pessoal?;

· Valorize suas qualificações;

· Comportamento e postura;
Eventos

· Conceito;

· Classificação e tipos de eventos;

· Cenário e mercado;

· Fase e etapas de um evento;

· Marketing de eventos;

· Gerenciamento de recursos humanos;

· Comunicação integrada;

· Canais de comunicação e mídia;

· Assessoria de imprensa;

· Cerimonial e protocolo.

ATENDENTE DE COMÉRCIO VAREJISTA
MÓDULO ESPECÍFICO – 136 HORAS
· Apresentação Pessoal;

· Trabalho em Equipe;

· Definição de Vendas;

· Tipos de Vendas: Pessoal e Impessoal;

· Apresentação Pessoal;

· Marketing no Varejo; 

· Contabilidade Comercial; 

· Administração Financeira no Varejo; 
· Administração e Planejamento; 

· Pesquisa de Mercado; 

· Matemática Financeira e Comercial;
· Código de Defesa do Consumidor;

· Gestão da Qualidade em Serviços;

· Técnicas de Vendas e Atendimento;

· Merchandising e Promoção de Vendas;

· Resiliência e Relacionamento Interpessoal;
· Como vencer Objeções; 
· Atitudes que facilitam estabelecer relacionamentos mais produtivos;
· Incentivando o trabalho em equipe;
· Administração de Conflitos. 
· Transformando problemas em soluções.
· A comunicação, a linguagem corporal e a alegria no atendimento. 
· Assertividade e Iniciativa na Comunicação.
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO PESSOAL

MÓDULO ESPECÍFICO – 136 HORAS
· Apresentação pessoal;
· Conceitos gerais;

· Relações do trabalho;

· Recrutamento e seleção;

· Treinamento e desenvolvimento de pessoal;

· Cargos e salários;

· Benefícios e ações sociais;

· Documentações e registro;

· Processos de admissão e desligamento;

· Contrato e jornada de trabalho;

· Contribuições sindicais e leis;

· Controle de horários e horas extras;

· Folha de pagamento e FGTS;

· Férias e 13º salário;

· Aviso prévio, rescisão e desligamento.
INFORMÁTICA PARA O MERCADO DE TRABALHO

MÓDULO ESPECÍFICO – 136 horas
· Fundamentos de informática;

· Introdução ao sistema operacional;

· Técnicas operacionais;

· Banco de dados;

· Técnicas de programação;

· Análise de sistemas;

· Redes de computadores;

· Organizando pastas e arquivos;

· Trabalhando com o Excel;

· Criando gráficos;
· Formatação em planilhas;

· Trabalhando com o PowerPoint;

· Criando apresentações;

· Utilizando a internet como ferramenta de trabalho;

· Programação visual;
AUXILIAR EM ROTINAS ADMINISTRATIVAS

MÓDULO ESPECÍFICO – 136 horas
Administrativo

· Gestão de documentos: protocolo, organização e arquivo;

· Elaboração de ofícios e correspondências;

· Contabilidade básica;

· Contabilidade de custos;

· Técnicas de agendamento, formas de tratamento e abreviações;

· Redação oficial, correspondência e redação técnica;
Almoxarifado

· Estrutura e funcionamento do setor;

· Operações logísticas;

· Planejamento e implementação da armazenagem;

· Gestão de estoques: recursos, prazos, responsabilidades e riscos;

· Transporte e distribuição de material;

· Movimentação de cargas e mercadorias;

· Segurança no trabalho e preservação ambiental;

· Controle de estoques e reposição;

· Controle e redução de perdas;

· Recebimento e expedição de mercadorias.
Arquivo

· Controle de recebimento, distribuição, reprodução e organização de correspondências;
· Técnicas de arquivamento de documentos em geral;
· Organização e limpeza do arquivo;

· Relações públicas e interpessoais.
Centro de Apoio ao Trabalho (CAT)

*ZONA CENTRAL

- CAT Luz
Av. Prestes Maia, 913 / 919
Das 7 às 18h (Seg. a Sexta) Das 7 às 13h (Sábado)
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / Jovem Cidadão / Orientação para o Trabalho / Pacet / SP Confia

*ZONA LESTE

- CAT Itaquera
Rua Gregório Ramalho, 12
Das 7 às 18h (Seg. a Sexta) Das 7 às 13h (Sábado)Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / Orientação para o Trabalho / Pacet


- CAT Penha
Rua Candapuí, 492 (dentro da Subprefeitura da Penha)
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta)
Intermediação mão-de-obra / Carteira de Trabalho /Seguro-Desemprego / Orientação para o Trabalho
 

- CAT Tatuapé
Rua Padre Estevão Pernet, 615
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / SP Confia

- CAT Itaim Paulista
Av. Marechal Tito, 3.012
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Orientação para o Trabalho

- CAT São Mateus I
Av. Mateo Bei, 1.641
Das 7 às 18h (Seg. a Sexta) Das 7 às 13h (Sábado)
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / Orientação para o Trabalho / Pacet

- CAT São Mateus II
Ragueb Chohfi, 1.400
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho

*ZONA NORTE

- CAT Santana
Rua Voluntários da Pátria, 1.553
Das 7 às 18h (Seg. a Sexta) Das 7 às 13h (Sábado)
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / Jovem Cidadão / Orientação para o Trabalho / Pacet / SP Confia

- CAT Tucuruvi
Av. General Ataliba Leonel, 2.764
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / SP Confia

- CAT Casa Verde
Av. Ordem e Progresso, 1.001
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego

- CAT Perus
Rua Ylídio Figueiredo, 349
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta)
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / Orientação para o Trabalho

*ZONA OESTE

- CAT Lapa I
Rua Monteiro de Melo, 342
Das 7 às 18h (Seg. a Sexta) Das 7 às 13h (Sábado)
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego/ Carteira de Trabalho / Jovem Cidadão / Orientação para o Trabalho / Pacet / SP Confia

- CAT Lapa II
Rua Afonso Sardinha, 201
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Seguro-Desemprego

*ZONA SUL

- CAT Interlagos
Av. Interlagos, 6.122
Das 7 às 18h (Seg. a Sexta) Das 7 às 13h (Sábado)
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / Orientação para o Trabalho / Pacet / SP Confia

- CAT Jabaquara
Av. Eng. Armando de Arruda Pereira, 2.314
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta)
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / SP Confia

- CAT Cidade Ademar
Av. Yervant Kissajikian, 416
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho

- CAT Parelheiros
Sadamu Inoue, 5.252
Das 8 às 17h (Seg. a Sexta) 
Intermediação de Mão de Obra / Seguro-Desemprego / Carteira de Trabalho / Orientação para o Trabalho
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