PROGRAMA DE IDIOMAS

idiomas

MANUAL DE PROCEDIMENTO RH - PROGRAMA DE IDIOMAS
. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a concessdo e manutencdo de cursos de idiomas subsidiados pela KOFBR. Este
programa incentiva a capacitacéo e o desenvolvimento dos executivos nos idiomas inglés, espanhol e portugués,
considerando as necessidades, perspectivas da empresa e o valor agregado ao negécio.

Il. APLICACAO

Abrange todos os colaboradores administrativos e expatriados KOFBR, ndo havendo restricbes de localidades ou
alocacdo, que tenham necessidade de aprimorar o nivel de proficiéncia no idioma frente as necesidades do cargo,
considerando os critérios de elegibilidade e orgamento disponivel para o programa.

Ill. AREAS ENVOLVIDAS
e Diretoria de Recursos Humanos;
e Geréncia DHO;

e Geréncia de Compras.

IV. DEFINICOES

Abaixo a descricdo do significado dos termos e siglas utilizados ao longo de documento:
e ADES — Agenda de Desenvolvimento
e DHO - Desenvolvimento Humano Organizacional
o Expatriado - Profissional expatriado € aquele que trabalha e reside fora de seu pais de origem.
e T&D - Treinamento & Desenvolvimento

e CEFR - Common European Framework of Reference for Languages - O Quadro Europeu Comum de
Referéncia para Linguas é um padréo internacionalmente reconhecido para descrever a proficiéncia em um
idioma, conforme abaixo:

Al A2 Bl B2 C1 Cc2
bésico 1 | bésico 2 | pré-intermedidrio | intermediario | avancado | proficiéncia
Iniciante Intermediario Avancado
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V. DIRETRIZES GERAIS

1. O programa de idiomas é destinado aos cargos e posi¢cdes administrativas KOFBR; Lideres Estratégicos
(Diretores), Lideres Taticos (Gerentes), Lideres de Gente (Média Chefia), Contribuidores Individuais (Demais
Cargos Administrativos).

2. O programa de idiomas visa aperfeicoar o desempenho atual do colaborador através da aquisi¢do de novas
competéncias que contribuam para o desenvolvimento de sua carreira e o crescimento da organizacao.

3. A Solicitacao de idiomas serd considerada como uma acédo de desenvolvimento de recursos humanos, nao
caracterizado como bolsa auxilio, beneficio, e nem como complemento salarial proporcionado pela companhia.

4. Este programa é destinado a todos os colaboradores diretos da esfera administrativa e expatriados da FEMSA
Brasil que cumprirem os requisitos estabelecidos nesta politica, considerando o orcamento disponivel.

5. A efetivac@o desta modalidade de investimento é uma liberalidade da FEMSA Brasil, ndo estando atrelada a
nenhum dispositivo legal ou qualquer forma de acordo sindical.

6. O colaborador deve estar ciente que toda solicitacdo deve respeitar as diretrizes, critérios e circuitos de
aprovacao estabelecidos no presente documento.

7. O processo de negociacao, valores, formas e datas de pagamento, cadastro do fornecedor € responsabilidade
da area de Compras.

VI.

INSCRICAO

1. Asinscri¢gbes ao programa de idiomas devem ser realizadas através de preenchimento do Anexo A - Formulario
de Solicitacdo de Idiomas, nos periodos determinados pela area de T&D. Os periodos de inscrigbes estao
disponiveis em Anexo D - Tabela de Critérios e Informacdes do Programa de Idiomas e enviados a area de T&D.

2. Para demanda urgente, fora dos periodos de inscricbes padrdo, o solicitante devera entrar em contato com a
area de T&D para preencher o Anexo A - Formulario de Solicitacdo de Idiomas, para andlise e aprovacéo.

3. Para o cargo de Diretor e para colaborador expatriado ndo € necessario o envio de formulario.

VII. CRITERIOS PARA CONCESSAO

1. A necessidade de investir em um curso de idiomas deve estar alinhada com as atribuicbes do colaborador e
devidamente justificada no Anexo A - Formulario de Solicitagdo de Idiomas, com situagbes que comprovem o
uso frequente da competéncia em sua funcgéo.

2. Ao avaliar uma solicitagéo a area de Desenvolvimento utiliza os seguintes critérios:
e Necessidade do idioma comprovada na funcéo e/ou rotina de trabalho;
e Envolvimento em projetos com o corporativo México;
e Mapeado no Plano de Carreira;

e Estar previsto na Agenda de Desenvolvimento (ADES) do colaborador;
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e Ter no minimo 06 meses na companhia/posi¢cao (situagbes em que o idioma seja necessario para 0
desempenho da fungéo seréo analisadas pontualmente);

e Na&o estar cursando outro idioma subsidiado pela companhia;
e Aprovacao do gestor;
e Orcamento disponivel.

3. O colaborador deve estar de acordo com 0s objetivos de estudos do programa e aproveitamento minimo
previstos no Anexo B - Termo de compromisso (Aulas Particulares) ou com as clausulas do Anexo C — Contrato
Padrao de Idiomas (Plataforma EAD) que devera ser assinado conforme a modalidade de curso.

4. Os cargos de diretores (inglés e espanhol), gerentes (espanhol), secretarias de diretoria (espanhol e inglés) e
expatriados (portugués) seréo elegiveis a aulas particulares.

5. Para idioma inglés particular serdo liberadas aulas particulares apenas a partir do nivel B1 do Quadro CEFR
(descrito no item Definicdes), seré realizado teste de nivelamento antes a libracdo das aulas.

6. Demais cargos os estudos serdo através de plataforma EAD, excecdes serdo avaliadas conforme a necessidade.

7. Para cursos de idiomas técnico (exemplo: inglés para negécios, inglés juridico ou coaching de idiomas) ndo estao
incluidos nesta politica e sua solicitacdo devera ser realizada via Agenda de desenvolvimento e aprovada pela
area de Treinamento.

8. Para os colaboradores que estdo com o modelo de contrato de idiomas antigo, deverdo atualizar o termo de
compromisso ou contrato de acordo com este procedimento, a partir de sua proxima renovacéo de pacote ou
licenga.

VIIl.  APROVACAO

1. Para a modalidade de aulas particulares, serd necessaria a andlise de T&D, e as aprovacdes do gestor do
solicitante, da Geréncia DHO e Diretoria de Recursos Humanos.

2. Para a modalidade de estudos EAD através de concessao de licenca a plataforma, sera necessaria a anélise e
aprovacao da &rea de T&D e do gestor do solicitante.

3. Quando as quantidades de candidatos elegiveis forem superiores as de vagas disponiveis, sera avaliado para
desempate/eliminacdo a necessidade para o cargo, mediante o nivel de interacdo com o idioma solicitado
descrito no Anexo A - Formulario de Solicitagdo de Idiomas.

4. A solicitacdo de capacitacdo para cursos de Idioma é valida somente para a carga horaria ou periodo indicados
na solicitagdo ou contrato, sendo que para cada renovacdo o colaborador deve preencher uma nova solicitagao.

IX. APROVEITAMENTO MINIMO

1. Para o bom aproveitamento do curso e evolugdo no nivel de proficiéncia do idioma, o meta de estudos foi
definida conforme a modalidade do curso:

a.Aulas particulares: Minimo 8 aulas mensais independente da escola.
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b.Aulas através de plataforma online, indicado 8 horas de estudos mensais e necessario seguir recomendacao
de cada instituicdo conforme descrito no Anexo D - Tabela de Critérios e Informacdes do Programa de
Idiomas.

2. No caso de o colaborador ndo cumprir 0s objetivos de estudos estabelecidos, sera levado em consideracéo as
seguintes excegodes: Férias, Afastados Auxilio Doenga/Acidente do Trabalho Licenca maternidade, Afastamento
médico mediante comprovacao.

X. RENOVACAO

1. Serdo possiveis as renovacdes conforme critérios abaixo:
» Possuir os pré-requisitos estabelecidos no critério de concessao.
* Ter cumprido os objetivos de estudo.
* Haver licenga disponivel.
a. Paraaulas particulares:

+ Espanhol: Poderdo ser realizadas até 3 renovacdes de 60 horas cada, maximo 2 anos de curso e o aluno
deverd evoluir 1 nivel CEFR por pacote de 60 horas, mediante comprovante emitido pela escola.

* Inglés: Poderdo ser realizadas até 5 renovagdes de 60 horas cada, maximo 3 anos de curso e o aluno
devera evoluir 1 nivel CEFR a cada 2 pacotes de 60 horas, mediante comprovante emitido pela escola.

b. Para aulas através de plataformas online:

* Espanhol: Ser& possivel até 2 renovacdes para licenca de 12 meses, desde que haja licencas disponiveis,
no méximo 3 anos de curso. E o aluno devera ter evoluido 1 nivel CEFR durante o periodo da licenca (12
meses).

* Inglés: Seré& possivel até 3 renovacdes para licenca de 12 meses, desde que haja licencas disponiveis, no
maximo 4 anos de curso. E o aluno deverd ter evoluido 1 nivel CEFR durante o periodo da licenga (12
meses).

XI.PAGAMENTO

1. A FEMSA ir4 subsidiar uma parte do curso em questdo conforme Anexo D — Contrato Padrdo de Idiomas
(Plataforma EAD).

2. O Colaborador é responsavel pelo pagamento de sua parte da seguinte forma:
e Aula Particular — o pagamento sera realizado diretamente para a instituicdo de ensino.
e Plataforma EAD — o pagamento sera via desconto em folha de pagamento.

3. Todos os custos adicionais, como material didatico, aulas extras, multas/ acréscimos decorrentes do atraso no
pagamento, adaptacdes, dependéncias e outros eventos de qualquer natureza sdo de responsabilidade do
colaborador.
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XII. GERENCIAMENTO DO PROGRAMA

1. E de responsabilidade da area de T&D realizar o monitoramento, acompanhar a assiduidade e aproveitamento
de cada aluno, através da solicitagdo de um informe mensal a cada Institui¢éo.

XIII. EXCLUSAO/ SUSPENSAO DO PROGRAMA DE CAPACITACAO DE IDIOMAS

1. Sao excluidos os alunos que:
¢ N&o cumprirem com aproveitamento minimos.
¢ N&o cumprirem a meta de evolugéo de nivel.

e Em caso de rompimento do contrato de trabalho: as Aulas particulares cessam imediatamente, e para
modalidade EAD o acesso a plataforma permanece até finalizar a vigéncia da licenca prevista em contrato
e a coparticipacéo do colaborador é descontada em rescisao.

¢ Inadimpléncia da cota parte do colaborador a instituicdo de ensino no caso de aulas particulares.

XIV.  EXPATRIADOS

1. A FEMSA disponibiliza aos expatriados as horas de estudos estipulados no pacote de expatriagdo. Caso exista
a necessidade de ampliar o tempo de curso, o colaborador pode realizar uma nova solicitacdo de capacitacéo
de idiomas, porém, com o status de Colaborador em Geral, devendo arcar com uma parcela das despesas do
curso conforme item Pagamento.

XV. INSTITUICOES PARTICIPANTES

1. As Instituices de Ensino autorizadas a realizar os cursos de idioma para os colaboradores da KOFBR, foram
eleitas pela Area de Desenvolvimento em parceria com Area de Compras apds analise dos seguintes pontos:

e Metodologia de ensino;

e Material didatico utilizado;

e Estrutura;

e Qualidade dos Servicos Prestados;
e Abrangéncia geografica;

o Relagéo Custo x Beneficio.

2. Apenas as instituicdes descritas no Anexo D - Tabela de Critérios e Informacdes do Programa de Idiomas podem
ser escolhidas pelo colaborador conforme modalidade de aula definida por cargo.

/ / / /

GERENCIA DHO DIRETORIA RECURSOS HUMANOS

Pagina5de 7



PROGRAMA DE IDIOMAS

idiomas

XVI.  REALIZACAO DA AULA

1. Apoés as devidas aprovagdes, o inicio no curso e o agendamento das aulas sao responsabilidades do solicitante.

2. As aulas sejam particulares ou em grupo, presenciais ou online, devem ocorrer em qualquer horario, desde que
ndo coincida com o expediente de trabalho. Caso a aula seja realizada nas dependéncias da empresa, € de
inteira responsabilidade dos alunos providenciarem uma sala adequada.

XVIIl.  DISPOSICOES GERAIS

1. As exceces ao estabelecido nesse Procedimento, bem como eventuais casos omissos, devem ser avaliados e
aprovados pelo Diretor Recursos Humanos.

2. Os critérios e informagdes do Programa de Idiomas encontram-se resumidos no Anexo D — Tabela de Critérios
e InformagBes do Programa de Idiomas.
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ANEXOS

Anexo A — Formulario de Solicitacdo de Idiomas

Anexo B —Termo de Compromisso (Aulas Particulares)

Anexo C — Contrato Padrdo de Idiomas (Plataforma EAD) — Rosetta Stone

Anexo C — Contrato Padrdo de Idiomas (Plataforma EAD) — EF

Anexo D — Tabela de Critérios e Informacdes do Programa de Idiomas



https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=QtWUcBU4gkyx1WkX0EQ89D1sCVxAO9FGrV30rOuZ17pURU5YQ1E2WVdXTllCQTQ1MERaVkNYVjhaUi4u
https://kofbrnews.com.br/wp-content/uploads/2022/02/ANEXO-B-Termo-de-Compromisso-Programa-de-Idiomas-Aulas-Particulares.pdf
https://kofbrnews.com.br/wp-content/uploads/2022/02/ANEXO-C-TERMO-DE-ADESAO-Rosetta-Stone-em-branco-002.pdf
https://kofbrnews.com.br/wp-content/uploads/2022/02/ANEXO-C-TERMO-DE-ADESAO-EF-Online-Group-1.pdf
https://kofbrnews.com.br/wp-content/uploads/2022/02/ANEXO-D-Tabelas-de-Criterios-e-Informacoes-Programa-de-Idiomas_01.02.xlsx

