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A Projetos 2030 disponibiliza uma vasta oferta formativa adequada as

necessidades das empresas, com métodos certificados pela DGERT.
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FORMAGAO PROFISSIONAL SEGUNDO 0 CODIGO DO TRABALHO:

A formacao profissional é obrigatdria, constituindo um dever das empresas e um direito dos
trabalhadores.

O periodo minimo de formacao continua previsto em lei é de 40 horas por ano. O empregador
deve assegurar, em cada ano, formacao continua a pelo menos 10% dos trabalhadores.

A empresa devera compensar o trabalhador pelas horas despendidas na formacao, nas seguintes
situacoes:

e Até 2 horas, em dia de trabalho, fora do horario laboral, devem ser pagas ao valor normal,
nao sendo consideradas trabalho suplementar, de acordo com o artigo 266° do Cdédigo do
Trabalho.

e Se forem excedidas as 2 horas, devem ser pagas como trabalho suplementar, ou seja, a
primeira hora extra é paga com acréscimo de 25% e as demais com acréscimo de 37.5%.

e Em dia de descanso obrigatorio, as horas devem ser pagas com acréscimo de 50% e o
trabalhador tera ainda direito a um dia de descanso remunerado num dos 3 dias seguintes.

A excecio das microempresas, o empregador deve elaborar o plano de formacio, anual ou
plurianual, com base no diagndstico das necessidades de qualificacao dos trabalhadores

O nao cumprimento constitui contraordenacao grave.

A Autoridade para as Condicoes do
Trabalho (ACT) é a entidade fiscalizadora v/ Se praticada por empresa com volume de
responsavel. negodcios inferior a 500.000€, de 6 UC a
12 UC em caso de negligéncia e de 13 UC
a 26 UC em caso de dolo;
v/ Se praticada por empresa com volume de
negocios igual ou superior a 500.000€ e

AUTORIDADE PARA AS inferior a 2.500.000€, de 7 UC a 14 UC
CONDICOES DO TRABALHO
em caso de negligéncia e de 15 UC a 40
UMA UNIDADE UC em caso de dolo;

Se praticada por empresa com volume de
negodcios igual ou superior a 2.500.000€ e
inferior a 5.000.000€, de 10 UC a 20 UC
em caso de negligéncia e de 21 UC a 45
UC em caso de dolo;

Se praticada por empresa com volume de
negodcios igual ou superior a 5.000.000€ e
inferior a 10.000.000€, de 12 UC a 25 UC
em caso de negligéncia e de 26 UC a 50
UC em caso de dolo;

Se praticada por empresa com volume de
negocios igual ou superior a 10.000.000€,
de 15 UC a 40 UC em caso de negligéncia
e de 55 UC a 95 UC em caso de dolo.




PROCURA FORMACAO
PERSONALIZADA?

No ambito da formacao empresarial
oferecemos pacotes personalizados de
formacao através do nosso protocolo

de Formacao a Medida.

QUALIFIQUE A SUA EMPRESA!
QUALIFIQUE OS SEUS TRABALHADORES!

@ (0X]
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OFP
REDES SOCIAIS

DURAGAO
7 HORAS

OBJETIVOS

v/ Desenvolver competéncias praticas para delinear estratégias de presenca nas

redes sociais: Facebook e Instagram

CONTEUDOS

v/ Médulo 01: Introducao
o Contextualizacao das Redes Sociais em Portugal
* Analisar notoriedade, imagem e reputacao

V' Médulo 02: Facebook

Estratégia de conteudos

Tipos de publicacoes

Técnicas e taticas para obter um maior alcance e interacao
Criar campanhas de publicidade

V' Médulo 03: Instagram
o Estratégias de uma boa publicacdo no Instagram
e Técnicas e taticas para obter um maior alcance e interacao
o Estratégia de #hashtags
o Ferramentas para a criacao de Insta Stories
o Criar campanhas de publicidade

OFP - Outra Formacao Profissional



OFP
STORYTELLING

NA COMUNICACAO

DURACAO
4 HORAS

OBJETIVOS

v/ Transmitir conteudo por meio de uma narrativa, utilizando recursos audiovisuais

CONTEUDOS

v/ Médulo 01: Estratégias de comunicacao
e Nogcoes principais

v Modulo 02: Pilares de Storytelling
e Técnicas Narrativas
e Conteudo Narrativo

OFP
MARKETING MIX

DURAGAO
4 HORAS
OBJETIVOS {
v/ Definir estratégias de marketing do produto/servigo a disponibilizar ao

cliente através das variaveis 4P's (Product; Price; Placement e

Promotion)
CONTEUDOS
/ Médulo 01: Produto v/ Médulo 03: Distribuicao

« Caracterizacao do produto/servico « Principais canais de distribui¢ao

Modulo 02: Preco v Modulo 04: Promogéo

e Estudo de mercado atual » Estratégias de comunicacao

/Z OFP - Outra Formacao Profissional
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UFCD 9214

MARKETING DIGITAL

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Avaliar os impactos e os efeitos do advento da nova economia, as transagoes
comerciais a partir de ambientes virtuais - B2C, B2B, B2A.

v/ Identificar as ferramentas do e-marketing e do e-commerce.

v/ Aplicar as ferramentas de gestao da informagao e da comunicacao, criando uma
relacdo de interatividade, centrada nas necessidades dos consumidores

CONTEUDOS

v/ Internet e os canais de distribuicao

Business to business - B2B
Business to consumer - B2C

¢ Onetoone-020

Business to administration - B2A

v/ Portais/sites/motores de busca/centro
comerciais virtuais/lojas virtuais

O papel do website no marketing
digital

Desenvolvimento e manutencao de
paginas web

Arquitetura de informacao

Usabilidade

Planeamento de um Web Site
E-commerce

v Tecnologias de informacao e a relacao
com o cliente

A tecnologia ao servico do marketing e
da comunicacao

O novo consumidor digital
Mensagens e formatos
comunicacao digital com o cliente

de

v E-consumidor

Caracteristicas

Tendéncias de consumo

Habitos de consumo nas plataformas
digitais

Processos de decisdo de compra
Satisfacao dos e-consumidores

v E-marketing

Conceito e evolucao
Fundamentos do e-marketing
Vantagens da
consumidores
Internet e o desenvolvimento de novas
aplicagoes do marketing

Customer relationship management
(CRM)

internet para o0s

v/ E-commerce

Conceito
Motivagoes
commerce
Fatores de sucesso

para adesdao ao e-

UFCD -

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).

Unidades de Formacdo de Curta Duracao



OFP
SEGURANCA
INFORMATICA

PARA UTILIZADORES

DURACAO
7 HORAS

OBJETIVOS

v/ Conhecimento dos diferentes ataques tipicos

v/ Identificacao das principais medidas de seguranca e de protecao a adotar de forma a
proteger a informacao pessoal

CONTEUDOS
v/ Seguranca Wireless

e Conceito de Comunicacoes Wireless

Principais Perigos

v Ataques Tipicos:

Rogue Access Point / Evil Twin
HoneySpot Access Point

Ad Hoc Connection
Man-in-the-MiddleDenial-of-Service
Jamming Signal

BlueJack a Victim

Ataque via NFC

v Medidas de Seguranca:

Credenciais
Encriptacao

Wi-Fi publico
Bluetooth

NFC

Seguranca na Internet

v’ Riscos da Internet:
e Malware
e Spam
e Phishing
o Sites Maliciosos
* Mensagens Maliciosas

v Cuidados a Ter:
e Browser
o Correio Eletronico
o Ferramental de Comunicacao

v/ Medidas de Protecao:
e Politica de Passwords
e Antivirus, AntiMalware e Firewall
e Gestdo de Informacao Critica
e Anatomia de um Ataque

Z OFP - Outra Formacao Profissional



UFCD 10672
INTRODUCAO A M
UTILIZAGAO E PROTEGAD

DE DADOS PESSOAIS

ESCOLARIDADE MiNIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURAGAO
25 HORAS

OBJETIVOS
V' Identificar a importancia do direito fundamental & protecao de dados pessoais

v Reconhecer as implicagbes do Regulamento Geral da Protecao de Dados
(RGPD) na respetiva atividade profissional

v/ Reconhecer a importancia da integragcao do RGPD com as diferentes normas dos
Sistemas de Gestao (Qualidade, Ambiente, Seguranca, Seguranca Informatica, ...)

CONTEUDOS

v/ Direito fundamental & protecao de dados pessoais como autocontrolo da
informacao que nos respeita

v/ Regulamento Geral de Protecao de Dados
¢ Principais conceitos, principios e atores
+ Obrigacoes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
o Direitos dos titulares dos dados
» Fiscalizacao

v/ Implementacao do RGPD
¢ Ciclo de Vida do Processo de Implementacao do RGPD
» Questoes da Seguranca Informatica
* Questoes da sua integracdo com os Sistemas de Gestao

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




OFP

METODOLOGIA 55

DURAGAO

15 HORAS

OBJETIVOS

v/ Compreender a importancia 5S como condicao preévia a todo o projeto de melhoria
v ldentificar os pontos-chave e a metodologia de introducéo 5S

v Utilizar os instrumentos 5S

v Formular uma estratégia de implementagao e manutencgao 5S nas suas organizagoes
v/ Estruturar e realizar uma auditoria 5S

CONTEUDOS

v/ Modulo 01: Conceitos Basicos dos 5S
« Origem dos 5S

O que é o programa 5S

Obijetivos e estratégias do programa 5S
Obstaculos ao programa 5S

Jogo de simulacao (pratica)

v/ Médulo 02: Os 5S

SEIRI (Organizacao): "O que é necessario
para o meu trabalho?"

SEITON (Arrumacao): "Cada objeto esta no
lugar certo?"

SEISO (Limpeza): "Esta tudo limpo e pronto
a funcionar?”

SEIKETSU (Higiene): "Estao a ser aplicados
os padrées definidos?"

SHITSUKE (Disciplina, manutencao a longo
prazo): "Como posso manter a longo prazo,
a organizacao e a limpeza?"

Moédulo 03: Metodologia dos 5bS  nas
organizacoes:

Os 5S no dia a dia das organizagoes:
Andlise de Beneficios

Exemplos praticos de implementacoes 5S
Fatores criticos de sucesso do programa 5S
A relacdo dos 5S com a Manutencao
Produtiva Total (TPM)

Os 5S no Escritorio / Servigos

Maddulo 04: Metodologia para implementagao
de um programa 5S

Fases para a implementacao
Equipa de trabalho
Implementagao

Check-list para os 5S
Analise de Beneficios

Modulo 05: Auditoria 5S

Planeamento das Auditorias 5S
Realizagao das Auditorias 5S

« Analise dos resultados da Auditoria 5S

OFP - Outra Formacao Profissional



OFP
GESTAO LEAN

DURAGAO
15 HORAS

OBJETIVOS
v/ Contribuir para 0 aumento da competitividade das organizagoes
v/ Reconhecer a importancia da metodologia Lean

v/ Desenvolver competéncias de analise e avaliacao para melhoria continua

CONTEUDOS

v/ Médulo 01: Filosofia da gestdo Lean
e Introducéao
+ Vantagens
o Tipos de desperdicios

v/ Modulo 02: Cadeia de valor
e Melhoria continua das cadeias de valor
o (Gestao da cadeia de valor
e Criacaode valor

V" Mé6dulo 03: Metodologias de melhoria de processos
« SMED (Single Minute Exchange of Die
o TPM (Total Productive Maintenance)

<\

Modulo 04: Kaizen

(\

Maodulo 05: Implementagédo Lean
» Diagnostico
» Definicao de estratégia
e Implementacao do programa de melhoria Lean

/Z OFP - Outra Formacéo Profissional



UFCD 5149 4
SISTEMA DE GESTAO & .
DA QUALIDADE
1SO 9001

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 12° ANO

DURAGAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Aplicar os requisitos do Sistema de Gestdao da Qualidade, com base no
referencial normativo NP EN ISO 9001, demonstrando um claro dominio nos
requisitos considerados criticos

CONTEUDOS

Os principios da gestao da qualidade
Sistema de Gestao da Qualidade

O modelo de Gestao da Qualidade

O Sistema Portugués da Qualidade

A acreditacéo e a certificacao
Organizagoes internacionais da Qualidade
A abordagem por processos

Estudo detalhado dos requisitos da NP EN 1ISO 9001:2015
» Requisitos da documentacao
» Responsabilidade da gestao
o Gestao de recursos
o Realizacao do produto
o Medicao, andlise e melhoria

ANESENE U NEN

v/ Metodologias para a Implementacao de um Sistema de Gestao da Qualidade

v/ Definicao das etapas de um processo de implementacao

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




UFCD 7849
IMPLEMENTAGAO DE UM
SISTEMA DE GESTAO

DA QUALIDADE

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
50 HORAS
OBJETIVOS

V' Interpretar os requisitos definidos na norma de sistemas de gestao da qualidade NP EN 1SO 9001
v/ Identificar a documentagao necessaria a implementacao do sistema de gestao da qualidade

v/ Implementar um sistema de gestao da qualidade adaptado a um setor de atividade

v/ Reconhecer a importancia da integracao de diferentes sistemas de gestao

CONTEUDOS
v’ Realizacao do produto

v/ Conceitos sobre gestao da qualidade o
/' 0 Sistema Portugués da Qualidade » Planeamento da realizacao do produto
» Processos relacionados com o cliente
v Relacao entre os sistemas de gestao da . .
e Concecao e desenvolvimento
qualidade e os modelos de exceléncia
e Compras
v Requisitos da Norma NP EN 1SO 9001 « Producao e fornecimento do servico
v Abordagem por processos: a metodologia PDCA « Controlo dos dispositives , &
v’ Sistema de gestao da qualidade monitorizacao e de medicao
e Requisitos de documentacao
9 - 9 v/ Medicéo, analise e melhoria
e Responsabilidade da gestao . ) _
e Comprometimento da gestao * Sat|§fa9a9 do Cliente
« Focalizacao no cliente * Auditoria interna
. Politica da qualidade e Monitorizacao e medicao  dos
« Planeamento processos e produto
. Responsabilidade, autoridade e e Controlo do produto nao conforme
comunicacao ¢ Andlise de dados
« Revisao pela gestao * Melhoria
v Gestao de recursos v Desenvolvimento e implementagao de um
e Provisao de recursos sistema de gestao da qualidade
e Recursos humanos v/ Compatibilidade com outros sistemas de

gestdo e sua integracao

V' Implementacdo de um sistema de gestdo
da qualidade adaptado a um setor de
atividade

e Infraestruturas
e Ambiente de trabalho

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




UFCD 5162
COMUNICAGAO E
COMPORTAMENTOS EM
AUDITORIAS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 12° ANO

DURAGAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Aplicar técnicas comunicacionais, através de simulacdao de auditorias,
demonstrando um claro dominio comportamental na relacdo auditor/auditado

CONTEUDOS

v/ Percecao interpessoal e comunicacao:
« Implicagdes ao nivel das atitudes e comportamentos nas auditorias

v 0 processo comunicacional
Fatores influenciadores: mudanca e natureza dos individuos
Barreiras a comunicacao e formas de as ultrapassar

v Técnicas a utilizar para o aumento da eficacia comunicacional - Assertividade

v Teécnicas comunicacionais em auditorias:
e Aentrevista na auditoria
o Asreunides em auditoria - preparacao e conducao de reunioes

(\

Técnicas de comunicacao escrita - o relatorio final da auditoria

<\

Casos praticos

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




UFCD 0349
AMBIENTE, SEGURANCA,(
HIGIENE E SAUDE NO

TRABALHO
CONCEITOS BASICOS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 4° ANO

DURACAO

25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Identificar os principais problemas ambientais

v/ Promover a aplicagao de boas praticas para o meio ambiente

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

v/ Reconhecer a importancia da seguranca, higiene e saude no trabalho

v/ Identificar as obrigagoes do empregador e do trabalhador de acordo com a
legislacao em vigor

V' Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade

v
v

profissional e aplicar as medidas de prevencao e protecao adequadas
Reconhecer a sinalizacao de seguranca e saude

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

CONTEUDOS

v

AMBIENTE

» Principais problemas ambientais da atualidade

* Residuos
o Definicao
o Producao de residuos

o Gestao de residuos
o Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
o Estratégias de atuacao
o Boas praticas para o0 meio ambiente

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

@ inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).



v/ SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
« CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST

o

Trabalho, saude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saude no trabalho,
medicina no trabalho, ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho,
doenca profissional, perigo, risco profissional, avaliacao de riscos e prevencao

ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST

o

Obrigacoes gerais do empregador e do trabalhador

ACIDENTES DE TRABALHO

o

o

[¢]

[¢]

Conceito de acidente de trabalho

Causas dos acidentes de trabalho

Consequéncias dos acidentes de trabalho

Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho

DOENCAS PROFISSIONAIS

o

o

Conceito
Principais doencas profissionais

PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS

[e]

[e]

o

o

Riscos biologicos
Agentes biologicos
Vias de entrada no organismo
Medidas de prevencao e protecao
Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a saude, medidas de prevencao e protecao)
Ambiente térmico
lluminagao
Radiacoes (ionizantes e nao ionizantes)
Ruido
Vibracoes
Riscos quimicos
= Produtos quimicos perigosos
» Classificacao dos agentes quimicos quanto a sua forma
Vias de exposicao
Efeitos na saude
Classificacao, rotulagem e armazenagem
Medidas de prevencgao e protecao
Riscos de incéndio ou explosao
= O fogo como reacao quimica
o Fenomenologia da combustao
» Principais fontes de energia de ativacao
o Classes de Fogos
o Meétodos de extincao



= Meios de primeira intervencao - extintores
» Classificacao dos Extintores
e Escolha do agente extintor
o Riscos elétricos
= Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
= Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano
= Medidas de prevencao e protecao
o Riscos mecéanicos
= Trabalho com maquinas e equipamentos
= Movimentacao mecanica de cargas
o Riscos ergondmicos
= Movimentacao manual de cargas
o Riscos psicossociais
e SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
o Conceito
o Tipos de sinalizagao
e EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
o Principais tipos de protecao coletiva e de protecao individual

OFP
EQUIPAMENTOS DE
PROTECAD

DURAGAO
7 HORAS

OBJETIVOS
V' Identificar e manusear os diferentes tipos de Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC's)
e Individual (EPI's)

CONTEUDOS
v/ Médulo 01: Regime Juridico da promocéo da Seguranca e Saude no Trabalho

v/ Médulo 02: Medidas de prevencao e prote¢ao

v/ Médulo 03: EPC v Médulo 04: EP
o Tiposde EPC's o Tiposde EPI's
+ Manutengao e conservagao + Manutencgao e conservagao

/E OFP - Outra Formacéo Profissional



OFP

MOVIMENTACAQ
MANUAL E MECANICA
DE CARGAS

DURAGAO
8 HORAS

OBJETIVOS

v/ Cumprir as principais regras de seguranga na movimentagao mecanica e manual
de cargas, evitando acidentes de trabalho

v/ Promocao da Seguranca e Saude no trabalho

CONTEUDOS

v/ Médulo 01: Legislacao - enquadramento

v/ Médulo 02: Movimentacdo Manual de Cargas
e Procedimentos
* Riscos associados
* Medidas de prevencao e protecao

v/ Médulo 03: Movimentacdo Mecanica de Cargas
e Procedimentos
* Riscos associados
* Medidas de prevencao e protecao

; E OFP - Outra Formacéo Profissional



OFP
TRABALHOS

EM ALTURA

DURAGAO
16 HORAS

OBJETIVOS

v/ Aplicar as praticas e técnicas de trabalho mais seguras

v/ Identificar as principais técnicas de resgate

CONTEUDOS

v/ Formacéo teorica - 8h
» Legislacao e Regulamentacao
e Cuidados Especificos nos Trabalhos em Altura
» Equipamentos de protecao individual (EPI's) e equipamentos de protecao
coletiva (EPC's) - Uso, manutencao e inspecao
o Situacoes Especificas de Trabalhos em Altura
» Cenario de Acidente e Resgate

v/ Formacao pratica - 8h
e Treinamento dos conhecimentos adquiridos com recurso aos meios
disponibilizados pelas empresas no dia-a-dia: Capacetes, arneses, cordas,
ganchos, fitas, material metalico, kit de resgate, etc.

E OFP - Outra Formacéo Profissional



OFP
SEGURANGA NOS

RISCOS ELETRICOS

DURAGAO
8 HORAS

OBJETIVOS

v/ Conhecer os riscos elétricos, principais medidas gerais de prevencao e
equipamentos a adotar

CONTEUDOS
Conceitos gerais de riscos elétricos

Efeitos fisiologicos da corrente elétrica

Dominios de tensao

Tipos de trabalho

Distancias para os valores de tensao

Trabalhos efetuados com maquinas e equipamentos

Medidas gerais de prevencao e protecao e praticas de trabalho seguras

Equipamentos e protecao coletiva e individual

N NN N N NN

Procedimento em caso de acidente elétrico

; Z OFP - Outra Formacéo Profissional



OFP
TRABALHOS EM ESPAGOS

CONFINADOS

DURACAO
8 HORAS

DEFINICAO

De acordo com a Associacao Portuguesa de Seguranca (APSEI):
"os espacos confinados sao definidos como locais de acesso limitado ou restrito, que nao possuem
ventilacao natural favoravel e que nao foram concebidos para uma ocupacao continua de trabalhos,
podendo também ser propicios a acumulacao de contaminantes toxicos ou inflamaveis, ou a
existéncia de uma atmosfera deficiente em oxigénio".

Incluem-se nesta categoria:

« Reatores « Caldeiras
« Galerias subterraneas + Silos

» Fossas « Tanques
e Tuneis ¢ Poroes
e Chaminés o Cisternas

E também considerado um espaco confinado um espaco aberto onde possam acumular-se gases mais
pesados que o ar, como por exemplo, um pogo.

OBJETIVOS

v/ Identificar os locais que sejam espacgos confinados

V' Identificar os perigos e avaliar os riscos

v/ Reconhecer as medidas de prevengao e prote¢ao a adotar na execugao dos trabalhos

v Técnicas a utilizar em caso de emergéncia

CONTEUDOS

v/ Formacéo teérica - 4h v/ Formacéo pratica - 4h
» Caracterizacao dos Trabalhos em Espacos » Colocacaode EPI's
Confinados « Manobras em Espagos Confinados

o Riscos Associados e Medidas de + Resgate em Espacos Confinados
Prevencao

o Protecdo Durante a Realizacao dos
Trabalhos

» Regras Basicas de Seguranca em Espacos
Confinados

Resgate em Espacos Confinados

; E OFP - Outra Formacéo Profissional



UFCD 10336 )
GESTAO DE EMERGENCIA NO

LOCAL DE TRABALHO

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
25 HORAS
LEGISLACAO
Artigo 20.° - Lei n® 102/2009 de 10 setembro
Formacao dos trabalhadores
1.[...]
2.[..]

3. ... o empregador deve formar, em numero suficiente, tendo em conta a dimensao da
empresa e 0s riscos existentes, os trabalhadores responsaveis pela aplicacao das
medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuacao de
trabalhadores, bem como facultar-lhes material adequado.

4.[.]

5.[..]

6.Constitui contraordenacao grave a violacao do disposto nos n.os 1 a 4.

OBJETIVOS
v/ Reconhecer os principios da gestao da emergéncia em contexto de trabalho

v/ Participar na elaboracao dos planos de emergéncia dos locais de trabalho

CONTEUDOS

v/ Gestdo da emergéncia
o Tipos de emergéncias
* Planeamento da emergéncia
¢ Procedimentos de resposta em situacao de emergéncia
e Simulacros
¢ Inspecoes

v/ Plano de Emergéncia

v/ Auditorias ao sistema de resposta a emergéncia

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

@ inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).



UFCD 3564
PRIMEIROS SOCORROS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 4° ANO

DURACAO
25 HORAS
LEGISLACAO
Artigo 20.° - Lei n® 102/2009 de 10 setembro
Formacao dos trabalhadores
1.0.]
2.[.]

3. ... 0o empregador deve formar, em numero suficiente, tendo em conta a dimensao da
empresa € 0s riscos existentes, os trabalhadores responsaveis pela aplicacao das
medidas de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuacao de
trabalhadores, bem como facultar-lhes material adequado.

4.[.]

5.[..]

6.Constitui contraordenacao grave a violacao do disposto nos n.os 1 a 4.

OBJETIVOS
v/ Identificar os diferentes tipos de acidentes

v/ Reconhecer o servigco nacional de protecao civil

v Reconhecer a importancia da prevencao de acidentes e de doencas
profissionais

CONTEUDOS

v/ Tipos de acidente
o Comportamento perante o sinistrado

o Prevencao do agravamento do acidente
= Alerta dos servicos de socorro publico
= Exame do sinistrado
= Socorros de urgéncia
= Primeiros socorros e conselhos de prevencdo nos diferentes

casos de dificuldade respiratoria

o Dificuldades respiratorias - descricao
= Socorros de urgéncia
= Reanimacgao cardio-respiratoria

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

@ inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).



o Feridas, fraturas, acidentes respiratorios, acidentes digestivos, acidentes pelos
agentes fisicos, envelhecimento
o Acidentes inerentes a profissao
o Queimadura
= Por corrente eléctrica
= Hemorragia externa por ferimento (corte)
o Comportamento a seguir
o Esterilizacao dos instrumentos
o Prevencao dos acidentes de trabalho, supressdao de risco, protecao
coletiva, protecao individual, sinalizacao
Servi¢co Nacional de Protecao Civil
¢ Socorrismo e realidade
A profissdo confrontada com a doenca
* Prevencao de acidentes e doencas profissionais
o Higiene do profissional
o Higiene do meio ambiente
o Revisao de atuacao em diferentes casos
o Revisao dos efeitos tardios em certos acidentes

OFF
UTILIZAGAO DE EXTINTORES

COMBATE A INCENDIOS

DURAGAO
8 HORAS

OBJETIVOS

v/ Agir adequadamente em situagao real de emergéncia com os meios de combate a
incéndios

CONTEUDOS

Fenomeno do Fogo
Classes do Fogo e Agentes Extintores

Equipamentos de 1° Intervengao

Sistemas Automaticos de Detecao e Extincao de Incéndios

SENENENEN

Atuacao em caso de emergéncia / combate a incéndios

Z OFP - Outra Formacao Profissional



UFCD 4365
TECNICAS DE VENDA

ESCOLARIDADE MiNIMA EXIGIDA: 12° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Aplicar técnicas de venda de produtos/servigcos

v/ Identificar as varias etapas de uma venda

CONTEUDOS

Funcoes do vendedor
Competéncias do profissional de vendas

Competéncias de comunicacao na venda

Etapas da venda

SNENENENEN

Controlo da venda

UFCD 3492
ATENDIMENTO:

INGLES TECNICO

ESCOLARIDADE MIiNIMA EXIGIDA: 12° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

v/ Aplicar vocabulario técnico de conversagao na atividade de assisténcia ao
cliente, em lingua inglesa

CONTEUDOS

v/ Lingua Inglesa

« Atendimento de clientes
e Terminologia técnica

* Queixas e reclamacgoes

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




UFCD 9104

TECNICAS DE
ATENDIMENTO E
RECECAQ DE CLIENTES

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 4° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS
v Identificar e aferir as motiva¢oes / necessidades de cada cliente
v/ ldentificar os comportamentos e atitudes no atendimento, acolhimento e relagcao com o cliente

v/ Aplicar as técnicas de atendimento e rece¢ao do cliente

CONTEUDOS
v/ Comunicagio com o cliente « Fendmenos decorrentes das relagOes
» Esquema geral de comunicacao humanas
o Barreiras & comunicagao o Emocoes
o Fidelizagdgo da comunicagdo e o Boasintencoes e boas agoes
feedback o Intervencéo e interferéncia
« Linguagem verbal e nao-verbal o Individualismo e sensibilizacao social
o Linguagem e postura corporal v/ Relagdes interpessoais
o Expressoes e microexpressoes faciais « Relacao profissional-cliente
o Psicomorfologia facial « Etapas do atendimento
« Estilos de comunicacao « Etapas do processo de atendimento
o Passivo « Atendimento presencial e atendimento
o Assertivo telefonico
o Manipulador « Comportamento social
o Agressivo o Convivéncia social
« Informacao e a sua comunicacao o Ocasides formais
o Factos e sentimentos o Apresentacao, cumprimentos e
o Direito a informacdo e principios da conversagoes
informagao o Correspondéncia e redes sociais
o Do idealismo ao realismo o Lugares publicos e  relacoes
o Escuta, confidencia e segredo profissionais
o Falsas interpretacoes, estereodtipos « Grupos e estilos de lideranca
» Motivagoes o O que sao grupos e como funcionam
o Necessidades e motivagcoes o Lideranca e lider
o Ciclo motivacional (equilibrio, o Tipos de lideranca
frustracdo e compensacéo) o Trabalho em equipa
o Motivagoes de ma qualidade « Conflitos
o Motivacoes latentes o O que sao conflitos

o Gestao de conflitos

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

@ inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).



UFCD 7266
GESTAO E TRATAMENTO
DE RECLAMACOES

Complaints 8oy

©
3
£
¥
g
@
&
o

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURAGAO
25 HORAS

OBJETIVOS

Definir o conceito de reclamacao

Identificar as tipologias de reclamacoes

Caracterizar as diferentes fases de uma reclamacao

Elaborar metodologias para gerir e tratar reclamacoées para situacoes concretas
Identificar o tipo de erros a evitar no tratamento de reclamacoes

Identificar as diferentes tipologias de clientes e os modos de atuar

Sistematizar informacao relativas as reclamacades, propondo planos de melhoria

SR NENENENEN

Aplicar a legislacao relativa a area de reclamacoes

CONTEUDOS

v/ Reclamacéo: v’ Livro de reclamacées
o Definicao » Legislagcao aplicavel
¢ Tipos de reclamacao
e Razobes de reclamacao dos clientes e

percecao de sinais de
descontentamento
o Etapas de uma reclamacéao

v’ Fidelizacao dos clientes
o Praticas potenciadoras da satisfacao
do cliente
o Comunicacao verbal e ndo verbal
o Assertividade e empatia

v Sistema de gestio e tratamento das « Tipos de clientes e adaptacao aos
reclamacoes: seus comportamentos
* Metodologia base « Técnicas para controlar e reduzir
o Tratamento da reclamacao: Gestao conflitos
atempada; Tipo de erros a evitar « Opiniao do cliente
V' Tratamento da informacao e plano de e Argumentacéao e afirmacgéao
melhoria o Gestao do stress em situacao de crise

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

@ inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).



OFP

PROMOCAO DA
SAUDE MENTAL DO \
TRABALHADOR «

DURACAO
7 HORAS
OBJETIVOS

v/ Promover competéncias para o bem-estar mental no local de trabalho

H.--‘----ﬂ--n.
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CONTEUDOS

v/ Médulo 01: Definicao de conceitos v/ Médulo 02: Saude Mental no Trabalho
¢ Saude mental « Importancia do conceito
e Doenca mental » Riscos associados
e Stress no trabalho ¢ Impactes no quotidiano

v/ Médulo 03: Promocao da Saude Mental
o Estratégias de promocao de Saude Mental

OFP
RISCOS PSICOSSOCIAIS NO

TRABALHO

DURACAO
4 HORAS
OBJETIVOS

v/ Adquirir conhecimentos ao nivel da identificacao, intervengao
na area de riscos psicossociais

CONTEUDOS
v/ Médulo 01: Caracterizacao dos riscos psicossociais ¥ Modulo 02: Avaliacao e intervengao
o Fatores e Metodologias

¢ Sintomas
+ Conseguéncias

/S OFP - Outra Formacéo Profissional



% OFP
STRESS LABORAL

DURACAO
7 HORAS

OBJETIVOS

v/ Contribuir para a melhoria dos estados de saude fisica e mental
dos trabalhadores

CONTEUDOS
v/ Médulo 01: Stress v/ Médulo 03: Sindrome de Burnout
« Definicao v/ Moédulo 04: Orientacoes preventivas

e Tipos de Stress: Stress Negativo e Stress Positivo v Médulo 05: Técnicas de relaxamento

v Moédulo 02: Causas e Consequéncias do Stress

OFP
ERGONOMIA NO

TRABALHO

DURAGAO
8 HORAS
OBJETIVOS

v/ Sensibilizacao para os conceitos basicos de Seguranca e Saude no
Trabalho

v/ Ergonomia e prevencao de lesoes musculo-esqueléticas
CONTEUDOS

v/ Enquadramento Legal - Seguranca e Saude no Trabalho

v/ Principios Gerais de Prevencao

v Fator de Risco Ergonomico: Posturas de Trabalho, Equipamentos de trabalho e Organizacao do
posto de trabalho

v/ Lesoes musculo-esquléticas

Exercicios de Relaxamento

/S OFP - Outra Formacéo Profissional



UFCD 10330
ERGONOMIA E
CONDIGOES DE

SEGURANCA E SAUDE

NO POSTO DE TRABALHO . =&

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

v/ Reconhecer conceitos de ergonomia, fisiologia e biomecanica

v/ Identificar e aplicar metodologias ergondémicas na avaliagdo dos riscos
profissionais associados as condi¢oes de seguranca no trabalho

CONTEUDOS

v/ Ergonomia

e Conceito

e Objetivos

* Metodologia de estudo
Nocoes de fisiologia
Nogoes de biomecanica
Postos de trabalho

e Dimensao do posto de trabalho

e Antropometria

o Postura de trabalho
Equipamentos de trabalho
Interface homem-maquina

SENEN

iluminagao, ambiente térmico, ventilagcao)
Equipamentos dotados de visor

e Conceitos

» Fatoresderisco

o Avaliacao de riscos

+ Medidas de prevencao e de protegao

SNENENENEN

Fatores ambientais (ruido, vibragoes,

v/ Engquadramento legal e normativo
v/ Movimentacdo manual de cargas
e Conceitos
o Fatores derisco
» Avaliacao de riscos
e Medidas de prevencao e de
protecao
o Legislacao
v Efeitos sobre a saude
o Fadiga fisica e mental
e LesOes musculo-esqueléticas
v/ Metodologias de avaliagao de riscos

UFCD - Unidades de Formacdo de Curta Duracao

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




OFP ,
SEGURANGA E SAUDE EM

TELETRABALHO

DURACAO
7 HORAS

OBJETIVOS

v/ Contribuir para a melhoria da produtividade dos trabalhadores em teletrabalho

CONTEUDOS

v/ Moédulo 01: Teletrabalho
» Direitos e deveres dos empregadores e trabalhadores

v/ Moédulo 02: Local de trabalho
e Adaptacao/ Instalacao
» Organizacao das condicdes laborais

v Médulo 03: Produtividade e bem-estar em contexto de trabalho
» Definicdo de objetivos
e Comunicacao

v/ Médulo 04: Harmonizacao entre o horario de trabalho e a vida pessoal

OUTRA ACAO DE
FORMACAO EM MENTE?

Entre em contacto, nés ajudamos:

formacaoeprojetos2030.pt

—

/Z OFP - Outra Formacao Profissional
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NAO TEM TEMPO A

PERDER?
/_

Conheca o0s pacotes de formacao
empresarial ja disponiveis, adequados
a sua necessidade!

QUALIFIQUE A SUA EMPRESA!
QUALIFIQUE OS SEUS TRABALHADORES!

\
@ 32



PACK 01

o UFCD 3564 - Primeiros Socorros
» UFCD 10336 - Gestao da Emergéncia no Local de Trabalho

PACK 02 X 50 Horas

e UFCD 3564 - Primeiros Socorros

« UFCD 0349 - Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho -
Conceitos basicos

PACK 03 Z 40 Horas

e OFP- Metodologia 5S
e UFCD 5149 - Sistemas de Gestao da Qualidade - 1ISO 9001

PACK 04 % 40 Horas

XL

\
- e OFP-Gestao Lean
e UFCD 5149 - Sistemas de Gestao da Qualidade - 1ISO 9001

.»Q‘.
w
v

PACK 05 X 40 Horas

 UFCD 3564 - Primeiros Socorros
e OFP - Movimentacdao Manual e Mecanica de Cargas

e OFP - Equipamentos de Protecao Coletiva e Individual

OFP - Outra Formacao Profissional

UFCD - Unidades de Formag¢dao de Curta Duragao
inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




e OFP - Stress Laboral

e OFP - Ergonomia no Trabalho

» OFP - Riscos Psicossociais no Trabalho

e OFP-Seguranca e Saude em Teletrabalho

e OFP-Promocao da Saude Mental do Trabalhador

e OFP - Seguranca Informatica para Utilizadores

' PACK 07 & 50 Horas

e UFCD 5162 - Comunicacao e Comportamento em Auditorias

e UFCD 10672 - Introducao a Utilizacao e Protecao de Dados Pessoais

PACK 08 X 50 Horas

e UFCD 5162 - Comunicacao e Comportamento em Auditorias

 UFCD 7266 - Gestao e Tratamento de Reclamacoes

PACK 09 % 40 Horas

OFP - Redes Sociais

OFP - Marketing MIX
UFCD 9214 - Marketing Digital
OFP - Storytelling na Comunicacao

OFP - Outra Formacao Profissional

UFCD - Unidades de Formag¢dao de Curta Duragao
inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




PACK 10

e UFCD 4365 - Técnicas de Venda

e UFCD 9104 - Técnicas de Atendimento e Rececao dos Clientes

’ PACK 11 g 40 Horas

OFP - Trabalhos em Altura

OFP - Seguranca nos Riscos Elétricos

OFP - Trabalhos em Espacos Confinados

OFP - Utilizacao de Extintores - Combate a Incéndios

/z STAND ALONE 01 % 50 Horas

* UFCD 7849 - Implementacao de um Sistema de Gestao da Qualidade

STAND ALONE 02 X 50 Horas

=  UFCD 10330 - Ergonomia e Condicdes de Seguranca e Saude no Posto
I o de Trabalho

STAND ALONE 03 X 50 Horas

+ UFCD 3492 - Atendimento: Inglés Técnico

OFP - Outra Formacao Profissional

UFCD - Unidades de Formag¢dao de Curta Duragao

inseridas no Catalogo Nacional de Qualificagao (CNQ).




MEDIDA R A
CHEQUE-FORMACAO



MODALIDADE DE FINANCIAMENTO
DIRETO DA FORMACAOQ!

" INSTITUTO DO EMPREGE

Projetos 3
& N £ForRMACiO PROFISSIONAL

ol Pa=DIDA CHEOUE-FORMA /o
CA ND!DA TURA ortaria n.f 2299 4 3de &.;].-_'_1_5;;. L.

ENTIDADES EMF.‘?EGADUR;‘J )

e -
________

.........
N _ e 1 -

a Medida
Cheque-Formacao e obtenha

Candidate-se

um apoio maximo de 175€ por

trabalhador!

Acompanhamos a sua candidatura
passo a passo! Entre em contacto e
saiba mais:

formacaoeprojetos2030.pt

—




etos

Incentivos
& Investimentos

“hpoiamos empresas,
apoiamos pessoas

—



