SER
ESPECIAL

Dedicagédo e Profissionalismo

PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES DO APRENDIZ

1. OBJETIVO DO PLANEJAMENTO

a) Estimular a pratica da cidadania,

b) Promover a rotina do aprendiz durante a capacitacdo técnico-profissional,

c) Facilitar sua efetiva insercdo no mercado de trabalho, com base na Lei do Aprendiz n°
10.097/00, homologada pelo decreto 5598/05 e portaria ministerial 723/12.

2. DADOS DO APRENDIZ

Aprendiz: BRUNO DE OLIVEIRA COSTA
Inicio da aprendizagem: 04/04/2016 Término da aprendizagem: 03/03/2018

Nome da Empresa: Insper Instituto de Ensino e Pesquisa

Endereco: Rua Quata N°: 300
Bairro: Vila Olimpia CEP: 04.546-042
Cidade: Sao Paulo Estado: SP

Responsavel pelo Prog. de Aprendizagem SERESPECIAL: Paulo R. Maziero
Setor: Aprendizagem Telefone: 2344-1286 e-mail: Paulo.maziero@serespecial.com

Responsavel Prog. de Aprendizagem CONTRATANTE: Renice Aparecida Pombani Ton

Setor: Insper Pessoas Telefone: 4504-2406 e-mail: reniceap@insper.edu.br

3. DISCRICAO DAS ATIVIDADES

1° SEMESTRE - SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritorio

> ENTENDER AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO
- Preparar livros tecnicamente;
- Preparar livros para doacéao;
- Digitalizar Sumarios;
- Organizar livros para doagédo em estantes;
- Organizar cadeiras da Sala de Projecéo;
- Trocar revistas do revisteiro;
- Organizar obras fora do lugar no Acervo;
- Retirar livros das caixinhas de devolucao e levar para acervo;
- Alimentar planilha de TCCs;
- Digitalizacdo de NF.

2° SEMESTRE — SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritério

> REPLICAR COM ACOMPANHAMENTO AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO
- Preparar livros tecnicamente;
- Preparar livros para doacéo;
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- Digitalizar Sumarios;

- Organizar livros para doagéo em estantes;

- Organizar cadeiras da Sala de Projecao;

- Trocar revistas do revisteiro;

- Organizar obras fora do lugar no Acervo;

- Retirar livros das caixinhas de devolucéo e levar para acervo;
- Alimentar planilha de TCCs;

- Digitalizacdo de NF.

3° SEMESTRE — SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritério

> REPLICAR COM AUTONOMIA AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO
- Preparar livros tecnicamente;
- Preparar livros para doacéo;
- Digitalizar Sumaérios;
- Organizar livros para doagdo em estantes;
- Organizar cadeiras da Sala de Projecao;
- Trocar revistas do revisteiro;
- Organizar obras fora do lugar no Acervo;
- Retirar livros das caixinhas de devolucéo e levar para acervo;
- Alimentar planilha de TCCs;
- Digitalizacdo de NF.

4° SEMESTRE — SETOR / DEPTO: Auxiliar de escritério

» REPLICAR COM AUTONOMIA AS ATIVIDADES DESCRITAS ABAIXO E DAR
SUGESTOES DE MELHORIA, SE ENVOLVENDO TAMBEM EM ATIVIDADES DE OUTRAS
AREAS.

- Preparar livros tecnicamente;

- Preparar livros para doacéo;

- Digitalizar Sumarios;

- Organizar livros para doagdo em estantes;

- Organizar cadeiras da Sala de Projecéo;

- Trocar revistas do revisteiro;

- Organizar obras fora do lugar no Acervo;

- Retirar livros das caixinhas de devolucao e levar para acervo;
- Alimentar planilha de TCCs;

- Digitalizacdo de NF.
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