O NOSSO CAT

FORMA




AGENDA

Proximas Formacoes

JUNHO 9H - 18H

Desenvolver competéncias pessoais e

criativas .
18, 23 e 30 Aveiro

Atuar em situagdes de emergéncia em oH - 1eH

seguranga e saude no trabalho :
Aveiro

9H - 18H
Analisar a satisfagéo do cliente
Aveiro

SETEMBRO
Analisar a satisfagéo do cliente

16,22 e 24

SETEMBRO 9H - 18H

Utilizar ferramentas e aplicagcées

informaticas na ética do utilizador .
9,10e Aveiro

INSCREVE-TE AQUI!

. . [
escolaprio@prio.pt > Prio


https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=gpPKaiXWW0uU-B0kXetfbFNpB8WFgwZCts6Y3jbUCvFUNldWUTVYWDJVSlI3VTYwRTkyU0E4WERVSy4u&route=shorturl

ATUAR EM SITUACOES DE
EMERGENCIA EM SEGURANCA

E SAUDE NO TRABALHO

DURACAO HORARIO FORMATO

25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e Aplicar o cédigo de conduta profissional.

e Efetuar os procedimentos vitais da cadeia de sobrevivéncia do
adulto e pediatrica para recuperar a vitima.

e Assegurar as condi¢cdes de seguranca para o reanimador e
para a vitima.

e Executar o algoritmo de Suporte Basico de Vida com
utilizadacao de Desfibrilhador Automatico Externo (SBV-
DAE).

e Efetuar técnicas de socorrismo em situacao de acidente e

trauma.

]
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DESENVOLVER
COMPETENCIAS PESSOAIS E

CRIATIVAS
DURACAO HORARIO FORMATO
25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e Analisar competéncias pessoais e identitarias.

e Estabelecer objetivos pessoais, profissionais e sociais.

e Recolher informacao e estruturar o plano de acao pessoal.

e Avaliar as competéncias mobilizadas.

e Reconhecer a importancia do autoconhecimento para o
processo de melhoria e aprendizagem ao longo da vida.

e |dentificar caracteristicas, emocdes e competéncias pessoais.

e Realizar uma autorreflexao sobre as necessidades e lacunas ao
nivel das competéncias.

e Aplicar ferramentas de estimulacao da criatividade,

sensibilidade e curiosidade.

dgert
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IMPLEMENTAR PRATICAS DE GESTAO

DO TEMPO E ORGANIZACAO DO

TRABALHO
DURACAO HORARIO FORMATO
25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e Definir objetivos para o trabalho individual e das
equipas.

e Definir tempos de operacao.

e |dentificar formas de otimizar métodos de trabalho.

e Avaliar o desempenho do setor produtivo - trabalho
individual e das equipas.

e Calcular produtividades.

e |dentificar causas para falhas e retrabalho.

e |dentificar causas para a subcarga e sobrecarga de
trabalho.

e |dentificar causas para os desperdicios.

e Implementar os 5 S.
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UTILIZAR FERRAMENTAS E
APLICACOES INFORMATICAS

NA OTICA DO UTILIZADOR

DURACAO HORARIO FORMATO

25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e Criar, editar e formatar diversos tipos de documentos
de texto.

e Formatar, pré-visualizar e imprimir documentos.

e Criar, editar e formatar folhas de calculo.

e Introduzir, alterar e ordenar dados.

e Utilizar formulas e filtrar dados

e Aplicar formulas, referéncias e funcoes.

e Configurar ficheiros de folha de calculo para impressao.

e Gravar e executar macros.

e Proteger determinadas células e folhas de calculo

e Utilizar as plataformas eletronicas de apoio a gestao.

. s"a PESSOAS p@“"’* - Cofinanciado pela
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GERIR PESSOAS

DURAGCAO HORARIO FORMATO

25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e Liderar equipas e comunicar de forma clara os
requisitos da qualidade aos colaboradores e gestores
de recursos humanos.

e Analisar e tomar decisdes alinhadas com as normas e
requisitos da qualidade com foco na melhoria dos
processos de recursos humanos.

e Implementar e acompanhar planos de acao para
integrar os requisitos da qualidade nos processos de
recursos humanos.

e |dentificar problemas e identificar solucdes
relativamente a qualidade na gestdo de recursos
humanos.

L]
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GERIR RECLAMACOES E CONFLITOS

COM CLIENTES E FORNECEDORES

DURACAO HORARIO FORMATO

25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e Acolher o cliente/fornecedor presencialmente, online e
por telefone.

e Diagnosticar o motivo da insatisfacdo e averiguar as
suas necessidades.

e Comunicar de acordo com a tipologia de clientes e
fornecedores.

e Aplicar regulamentos e normas de gestao de
reclamacoes.

e |dentificar e gerir conflitos.

e Conciliar interesses entre as partes.

e Promover o comprometimento das partes.

. s"a PESSOAS p@“"’* - Cofinanciado pela
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IMPLEMENTAR AS NORMAS DE
SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

NA AREA DA QUALIDADE

DURACAO HORARIO FORMATO

25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e |dentificar as normas relativas a seguranca e saude no
trabalho

e Distinguir os diferentes tipos de incéndio e respetivos
sistemas de detecdo e de extincao.

e Aplicar medidas de prevencao de incéndios.

e Utilizar o extintor.

e Utilizar equipamentos de protecao individual.

e Reportar a situacao de emergéncia.

e Definir indicadores de qualidade.

e Analisar os indicadores de qualidade na avaliacao e
controlo de riscos.

. s"a PESSOAS p@“"’* - Cofinanciado pela
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COLABORAR E TRABALHAR

EM EQUIPA

DURACAO HORARIO FORMATO

50 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e |dentificar e analisar os estilos comportamentais
individuais.

e |dentificar os papéis dos membros da equipa -
competéncias e responsabilidades.

e Formular ideias e sugestdes em diferentes contextos
comunicacionais.

e Trocar conhecimentos e experiéncias.

e |dentificar os principios subjacentes a tomada de
decisao.

e Analisar problemas e tomar decisdes.

e Desenvolver rotinas em equipa em momentos formais,
informais, presenciais e online.

e Reconhecer sinais de burnout préprio e/ou dos
colegas.
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AMBIENTE, SEGURANCA, HIGIENE E
SAUDE NO TRABALHO - CONCEITOS

BASICOS
DURACAO HORARIO FORMATO
25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e |dentificar os principais problemas ambientais.

e Promover a aplicacao de boas praticas para o meio ambiente.

e Explicar os conceitos relacionados com a seguranca, higiene e
saude no trabalho.

e Reconhecer a importancia da seguranca, higiene e saude no
trabalho.

e |dentificar as obrigacdes do empregador e do trabalhador de
acordo com a legislacdao em vigor.

e |dentificar os principais riscos presentes no local de trabalho e
na atividade profissional e aplicar as medidas de prevencao e
protecdao adequadas.

e Reconhecer a sinalizacao de seguranca e saude

e Explicar a importancia dos equipamentos de protecao coletiva
e de protecao individual.

L]
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ANALISAR A SATISFACAO

DO CLIENTE

DURACAO HORARIO FORMATO

25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

o Aplicar técnicas de recolha e tratamento de
reclamacdes e ocorréncias.

e |dentificar padrdes e tendéncias nos dados de
satisfacao do cliente.

e Aplicar técnicas para avaliacao da satisfacao do cliente.

e Analisar os resultados da avaliacao da satisfacao do
cliente.

e Analisar reclamacdes e feedback do cliente.

e Aplicar técnicas de gestdo e tratamento de
reclamacodes.

e Comunicar e reportar dados sobre a satisfacao dos
clientes.
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COMUNICAR E INTERAGIR EM

CONTEXTO PROFISSIONAL

DURACAO HORARIO FORMATO

50 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

e |dentificar as expectativas do interlocutor.

e Utilizar técnicas de comunicacao verbal e nao
verbal assertiva.

e Formular questdes, pedir esclarecimentos ou
colocar duvidas para interpretar e/ou explicitar a
mensagem.

e Partilhar informacao com diferentes interlocutores.

e Reportar informacao profissional.

e Aplicar técnicas de interacdo orais e escritas.

e Aplicar técnicas de tratamento e resolucao de
conflitos.

e Autoavaliar o seu desempenho no ambito do
processo de comunicacao.

L]
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COMUNICAR EM LINGUA
PORTUGUESA NO SETOR DOS

SERVICOS AS EMPRESAS

DURACAO HORARIO FORMATO

50 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacao

o Aplicar as técnicas de coesao textual.

e |dentificar a intencdao comunicativa do interlocutor.

e Realizar inferéncias.

e Adequar o codigo oral e escrito a sua finalidade, ao
assunto e ao destinatario

e Utilizar recursos verbais € nao verbais nos discursos
orais.

o Utilizar estratégias de escuta.

e |Interpretar o sentido de mensagens orais em
contexto formal e profissional.
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INTERAGIR EM INGLES NO

SETOR

DOS SERVICOS AS EMPRESAS

DURACAO HORARIO

50 HORAS 9H - 18H

Objetivos da Formacgao

FORMATO

PRESENCIAL

e Distinguir informacao essencial da informacao
acessoria em textos e suportes diversificados.
e Informar o interlocutor através de uma exposicao

clara.

e Descodificar perguntas e pedidos de informacao.
e Escrever ou responder a uma carta, e-mail e outro
tipo de mensagens para fazer um pedido ou

transmitir informacodes.
e Responder a perguntas diretas.
e |niciar, manter e terminar conversas.

Entidade PORTUGAL
= orio § (D e 8%%2s 030

Cofinanciado pela
Uniao Europeia



MONITORIZAR PROCESSOS
RELACIONADOS COM COMPRAS E

FORNECEDORES
DURACAO HORARIO FORMATO
25 HORAS 9H - 18H PRESENCIAL

Objetivos da Formacgao

e Acompanhar os processos de aquisicao de
materiais, produtos ou servicos.

e Gerir informacao sobre selecao, avaliacao e
classificacao de fornecedores.

e |dentidicar as diferentes etapas da compra e
selecionar os métodos de aquisicao.

e Realizar analises de mercado e identificar
potenciais fornecedores.

e Analisar as tendéncias e dinamicas do setor.
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QUESTOES FREQUENTES

N

» Como posso avanc¢ar com inscricoes?
Através deste link:

Demonstracdo de Interesse

I

Que documentos preciso para me inscrever?

e Cartao de Cidadao ou outro documento de
identificacao

e Comprovativo de habilitacdes (minimo 9.2 ano)

e Comprovativo de IBAN

e Recibo de vencimento do més anterior ao inicio da
formacao (os valores podem estar rasurados ou
ocultos)

e Outros documentos poderao ser solicitados

conforme o programa

L ]
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https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=gpPKaiXWW0uU-B0kXetfbFNpB8WFgwZCts6Y3jbUCvFUNldWUTVYWDJVSlI3VTYwRTkyU0E4WERVSy4u&route=shorturl

QUESTOES FREQUENTES

@ Existe alguma escolaridade minima obrigatéria?
Sim. Cada UC tem um requisito de escolaridade
minimo, pelo tera sempre de ser avaliada a
elegibilidade do formando para frequentar a formacao
pretendida. O 9.2 ano de escolaridade é o requisito

Minimo mais recorrente.

Posso faltar a algumas sessoes?

A assiduidade é obrigatdria. No entanto, é permitida
uma falta desde que esta ndao ultrapasse 10% da carga
horaria total da formacao, conforme as regras do
Programa 2030.

[@Posso repetir uma formacao em qualquer
momento?

Ndo. De acordo com o regulamento do Programa
2030, a mesma formacao nao pode ser repetida num

periodo de 3 anos.
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QUESTOES FREQUENTES

{ {Subsidio de Alimentacdo - Valor e Condicdes

O subsidio de alimentacao nas formacdes financiadas
pelo PT2030, quando previsto no aviso, € pago no
valor de 6,00 € por dia. Este apoio € atribuido quando
a sessao de formacao presencial tem uma duracao

minima de 3 horas seguidas.

“Quem decide a participacdo na formacio do
PT2030?

O interesse e a decisao de participar partem do proprio
formando. A inscricao na formacao deve resultar da
vontade individual do participante, que reconhece a
relevancia da acao para o seu desenvolvimento pessoal

e profissional.

$ Porque é que esta formacao é gratuita?
Este programa é financiado por fundos publicos e/ou
comunitarios, permitindo que os participantes tenham

acesso a formacdo sem custos.
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CONTACTOS:

E -Mail: escolaprio@prio.pt



	ATUAR EM SITUAÇÕES DE EMERGÊNCIA EM SEGURANÇA E SAÚDE NO TRABALHO
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	25 HORAS
	9H - 18H
	PRESENCIAL
	Objetivos da Formação


	DESENVOLVER COMPETÊNCIAS PESSOAIS E CRIATIVAS
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	25 HORAS
	9H - 18H
	PRESENCIAL
	Objetivos da Formação


	IMPLEMENTAR PRÁTICAS DE GESTÃO DO TEMPO E ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Definir objetivos para o trabalho individual e das equipas.
	Definir tempos de operação.
	Identificar formas de otimizar métodos de trabalho.
	Avaliar o desempenho do setor produtivo – trabalho individual e das equipas.
	Calcular produtividades.
	Identificar causas para falhas e retrabalho.
	Identificar causas para a subcarga e sobrecarga de trabalho.
	Identificar causas para os desperdícios.
	Implementar os 5 S.



	UTILIZAR FERRAMENTAS E APLICAÇÕES INFORMÁTICAS  NA ÓTICA DO UTILIZADOR
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Criar, editar e formatar diversos tipos de documentos de texto.
	Formatar, pré-visualizar e imprimir documentos.
	Criar, editar e formatar folhas de cálculo.
	Introduzir, alterar e ordenar dados.
	Utilizar fórmulas e filtrar dados
	Aplicar fórmulas, referências e funções.
	Configurar ficheiros de folha de cálculo para impressão.
	Gravar e executar macros.
	Proteger determinadas células e folhas de cálculo
	Utilizar as plataformas eletrónicas de apoio à gestão.



	GERIR PESSOAS
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Liderar equipas e comunicar de forma clara os requisitos da qualidade aos colaboradores e gestores de recursos humanos.
	Analisar e tomar decisões alinhadas com as normas e requisitos da qualidade com foco na melhoria dos processos de recursos humanos.
	Implementar e acompanhar planos de ação para integrar os requisitos da qualidade nos processos de recursos humanos.
	Identificar problemas e identificar soluções relativamente à qualidade na gestão de recursos humanos.


	GERIR RECLAMAÇÕES E CONFLITOS COM CLIENTES E FORNECEDORES
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Acolher o cliente/fornecedor presencialmente, online e por telefone.
	Diagnosticar o motivo da insatisfação e averiguar as suas necessidades.
	Comunicar de acordo com a tipologia de clientes e fornecedores.
	Aplicar regulamentos e normas de gestão de reclamações.
	Identificar e gerir conflitos.
	Conciliar interesses entre as partes.
	Promover o comprometimento das partes.



	IMPLEMENTAR AS NORMAS DE SEGURANÇA E SAÚDE NO TRABALHO NA ÁREA DA QUALIDADE
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Identificar as normas relativas à segurança e saúde no trabalho
	Distinguir os diferentes tipos de incêndio e respetivos sistemas de deteção e de extinção.
	Aplicar medidas de prevenção de incêndios.
	Utilizar o extintor.
	Utilizar equipamentos de proteção individual.
	Reportar a situação de emergência.
	Definir indicadores de qualidade.
	Analisar os indicadores de qualidade na avaliação e controlo de riscos.



	COLABORAR E TRABALHAR  EM EQUIPA
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Identificar e analisar os estilos comportamentais individuais.
	Identificar os papéis dos membros da equipa - competências e responsabilidades.
	Formular ideias e sugestões em diferentes contextos comunicacionais.
	Trocar conhecimentos e experiências.
	Identificar os princípios subjacentes à tomada de decisão.
	Analisar problemas e tomar decisões.
	Desenvolver rotinas em equipa em momentos formais, informais, presenciais e online.
	Reconhecer sinais de burnout próprio e/ou dos colegas.



	AMBIENTE, SEGURANÇA, HIGIENE E SAÚDE NO TRABALHO - CONCEITOS BÁSICOS
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	25 HORAS
	9H - 18H
	PRESENCIAL
	Objetivos da Formação


	ANALISAR A SATISFAÇÃO  DO CLIENTE
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Aplicar técnicas de recolha e tratamento de reclamações e ocorrências.
	Identificar padrões e tendências nos dados de satisfação do cliente.
	Aplicar técnicas para avaliação da satisfação do cliente.
	Analisar os resultados da avaliação da satisfação do cliente.
	Analisar reclamações e feedback do cliente.
	Aplicar técnicas de gestão e tratamento de reclamações.
	Comunicar e reportar dados sobre a satisfação dos clientes.



	COMUNICAR E INTERAGIR EM CONTEXTO PROFISSIONAL
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Identificar as expectativas do interlocutor.
	Utilizar técnicas de comunicação verbal e não verbal assertiva.
	Formular questões, pedir esclarecimentos ou colocar dúvidas para interpretar e/ou explicitar a mensagem.
	Partilhar informação com diferentes interlocutores.
	Reportar informação profissional.
	Aplicar técnicas de interação orais e escritas.
	Aplicar técnicas de tratamento e resolução de conflitos.
	Autoavaliar o seu desempenho no âmbito do processo de comunicação.



	COMUNICAR EM LÍNGUA PORTUGUESA NO SETOR DOS SERVIÇOS ÀS EMPRESAS
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Aplicar as técnicas de coesão textual.
	Identificar a intenção comunicativa do interlocutor.
	Realizar inferências.
	Adequar o código oral e escrito à sua finalidade, ao assunto e ao destinatário
	Utilizar recursos verbais e não verbais nos discursos orais.
	Utilizar estratégias de escuta.
	Interpretar o sentido de mensagens orais em contexto formal e profissional.



	INTERAGIR EM INGLÊS NO SETOR DOS SERVIÇOS ÀS EMPRESAS
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Distinguir informação essencial da informação acessória em textos e suportes diversificados.
	Informar o interlocutor através de uma exposição clara.
	Descodificar perguntas e pedidos de informação.
	Escrever ou responder a uma carta, e-mail e outro tipo de mensagens para fazer um pedido ou transmitir informações.
	Responder a perguntas diretas.
	Iniciar, manter e terminar conversas.



	MONITORIZAR PROCESSOS RELACIONADOS COM COMPRAS E FORNECEDORES
	DURAÇÃO
	HORÁRIO
	FORMATO
	Objetivos da Formação
	Acompanhar os processos de aquisição de materiais, produtos ou serviços.
	Gerir informação sobre seleção, avaliação e classificação de fornecedores.
	Identidicar as diferentes etapas da compra e selecionar os métodos de aquisição.
	Realizar análises de mercado e identificar potenciais fornecedores.
	Analisar as tendências e dinâmicas do setor.



	CONTACTOS:

