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DESCRIÇÃO SINTETIZADA DO CURSO

"O concluinte deste curso devera estar apto a executar tarefas
de atendimento a clientes e visitas a clientes preferenciais,
elaboração de relatorio e orçamento, conferência mensal de
mapa de vendas, atualização das fichas de estoque, alteração
de preços registrados nas tabelas, arrumação de mercadorias".

PROJETO
INICIATIVA LOCAL DE TREINAMENTO
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APRESENTAÇÃO

Este roteiro de curso foi organizado para auxiliar ao
INSTRUTOR no momento da execução de cursos de treinamento
profissional.

Sendo um roteiro, trata de um programa que abrange os aspectos
mais importantes que um trabalhador deveria conhecer, teórica e
praticamente, para o desempenho da ocupação, portanto, devera
sofrer as adequações necessárias considerando a realidade
local, isto ê, as exigências específicas que o mercado de
trabalho local requer de um elemento qualificado.

0 Curso está estruturado em unidades didáticas conforme se
encontra detalhado no Plano de Curso: cada unidade
correspondendo a uma tarefa de trabalho cuja duração será
prevista pelo INSTRUTOR.

As Unidades Didáticas encontram-se relacionadas da seguinte
forma:
1 - A discriminação das tarefas (o que ê feito)
2 - A discriminação das operações (como ê feito)
3 - A discriminação das informações tecnológicas
(conhecimentos básicos para o desenvolvimento das unidades)

Observamos, que as Unidades Didáticas referentes a informações
de higiene e segurança no trabalho e conservação do
ferramental de trabalho, embora se encontrem relacionadas em
separado, deverão ser desenvolvidas quando do ensino-execução
de cada unidade didática-tarefa .

Em resumo, procuramos apresentar um modelo de Curso ajustãvel
a cada situação, sendo que caberá ao Instrutor adaptá-lo em
conformidade com a realidade de trabalho local e com o nível
dos alunos; recomendamos, no entanto, que a carga horária não
ultrapasse a 80h nem seja inferior a 60h para este Curso.
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Capacitar o participante a:

. identificar e utilizar corretamente instrumentos e materiais
de trabalho

. identificar e preencher corretamente notas fiscais

. limpar e conservar em ordem mercadorias expostas, balcões e
prateleiras

. zelar pela limpeza e conservação do local de trabalho

. identificar e aplicar corretamente as normas de legislação
fiscal sobre nota fiscal

. efetuar corretamente cálculos de desconto simples e de
impostos

. identificar estrutura organizacional de empresas

. identificar, técnica e praticamente, a mercadoria a ser
vend ida

. planejar a abordagem do cliente

. identificar interesse e poder aquisitivo de clientes

. apresentar a mercadoria ao cliente e despertar-lhe o desejo
pela compra

. demonstrar características e qualidades das mercadorias

. vencer os obstáculos da venda

• provocar, no cliente, a decisão de efetuar a compra

. fechar corretamente a venda e motivar o cliente para compras
adicionais
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PLANO DO CURSO

UNIDADE
didAtica ESPECIFICAÇÃO CARGA

HORÃRIA
TÉCNICAS DE
ENSINO

. 1 Atendimento de clientes

2 Estabelecimento de programa­
ção diária

3 Visita a clientes
U Preparação de relatórios
5 Elaboração de orçamento

6 Atualização de fichas de
estoque de material

7 Conferência mensal do mapa
de vendas

8 Alteração dos preços das
mercadorias

9 Arrumação de mercadorias
10 Participação em reuniões

11 Informações de segurança
e higiene no trabalho

12 Material Didático

Total
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RELAÇÃO DE TAREFAS, OPERAÇÕES E INFORMAÇÕES TECNOLÓGICAS POR
UNIDADE DIDÁTICA
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INFORMAÇÕES TECNOLÓGICAS

discriminação
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INFORMAÇÕES TECNOLÓGICAS
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UNIDADE DIDÁTICA N9 11

INFORMAÇÕES DE SEGURANÇA E HIGIENE NO TRABALHO

Correta arrumação de mercadorias
Limpeza das prateleiras e do ambiente físico do trabalho
Cuidados com objetos quebrados
Cuidados de higiene pessoal
Acidentes mais comuns no ambiente de trabalho
Providências em situações de emergência.

UNIDADE DIDÁTICA N9 12

MATERIAL DIDÁTICO

EQUIPAMENTOS MATERIAIS

Carro
Máquina de calcular
Boletim da Prefeitura do
Município
Diário Oficial do Estado
Listas telefónicas
Telefone
Máquina de escrever

Álcool
Bloco de rascunho
Caneta
Lápis
Mercadorias em geral
Papel
Papel carbono
Prancheta
Caderno diário
Catálogo de amostras
Carnês
Ficha cadastral de clientes de
estoque
Fichário
índice A-Z
Lista de preços
Mapa de vendas
Talão de notas fiscais, de pedidos
Tabela de crediário, de preços
Relatórios
Cheques
Dinheiro
Duplicatas

_______
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FONTES DE CONSULTA

1 - CBO - Classificação Brasileira de Ocupação (Estrutura
Agregada) - MTb - S.E.S. - 1977

2 - Classification Internationale Type des Professions
Edition Reviseé, 1969 - Bureau International du Travail,
Genève - 1969.

3 - Mercado de Trabalho dos Subsetores: Comércio, Serviços e
Saúde, integrantes do setor terciário do Estado de S.Paulo -
caracterização quantitativa e qualitativa "la. etapa -
(Relatório Final do Projeto) - SENAC/SP (trabalho realizado
com apoio financeiro do Instituto Nacional de Estudos e
pesquisas Educacionais - INEP)

U - Plano de Cursos de Qualificação Profissional - I -
SENAC/SP

5 - MOBRAL/GEPRO/NUTRE - Mapa Profissional Brasileiro
(diversos) - 1977

6 - MOBRAL/GEPRO/SECOL - Relatório de Balcão de Emprego
(diversos) - 1977

7 - MOBRAL/GEPRO/SETOP - (diversos) - 1977

12



GERENTE

Lena Maria do Carmo Chaves

GERENTE ADJUNTO
Carlos Roberto Fernandes de Araújo

CHEFE DO SETOR DE TREINAMENTO PROFISSIONAL
Júlio Lizãrraga Ramirez

ELABORAÇÃO
Reny Rastoldi Mesquita
José Batista Tavares

REVISÃO
Clara Ghidalevich



mobral Impresso no SEGRA


