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ENQUADRAMENTO

A exemplo de anos anteriores, em 2012 a ENTRAJUDA vai continuar a disponibilizar uma oferta formativa
completa e diversificada para Lisboa e Porto. Esta oferta sera reforcada com novos contetddos formativos e
novos programas.

As instituicGes necessitam, cada vez mais, de desenvolver estratégias e criar instrumentos facilitadores de um
crescimento sustentdvel, adequado ao actual contexto sécio-econdmico. A formagdo apresenta-se como um
valor acrescentado no processo de desenvolvimento dos recursos humanos, no sentido da aquisicao de novas
competéncias, fundamental para a melhoria da capacidade de gestdo das instituicGes e do seu desempenho
junto das pessoas e familias apoiadas e beneficiarias.

Em 2012 a semelhanca do ano anterior, o Programa de Formacdo ird desenvolver-se em dois eixos de
intervencgao:

- ENTRAJUDA-FORMA REGULAR, que tem por finalidade contribuir de uma forma estruturante para a
melhoria das competéncias de gestdo, técnicas e comportamentais das instituicdes, promovendo temas de
utilidade pratica para as suas actividades do dia-a-dia. A Formagdo Regular tem programagao anual.

- ENTRAJUDA-FORMA TEMATICA, que tem por finalidade informar e sensibilizar as instituices para matérias
diversas que se relacionam com necessidades especificas. A Formagdo Temadtica tem programacdo pontual.

O Programa de Formacdao ENTRAJUDA-FORMA Regular no ano de 2012 para Lisboa estd previsto ter inicio a 20
de Abril. Foram introduzidos novos temas tendo em conta as necessidades percepcionadas pela ENTRAJUDA
na intervencdo directa que realiza junto das Instituicdes que apoia. No Programa foram efectuados varios
ajustamentos tematicos, tendo em conta o novo programa lancado este ano pela ENTRAJUDA, “Programa de
Formacdo de Gestdo para IPSS”.

Todas as candidaturas deverdo ser formuladas por via electrdnica, em ficha prépria disponibilizada no site da
ENTRAJUDA na Area de Formagdo. N3o serdo aceites candidaturas que n3o sejam submetidas por via
electrénica. A taxa de inscricdgo no ENTRAJUDA-FORMA ¢é fixada em 10 euros por participante e acgdo de
formacao.

As candidaturas mantém-se abertas até duas semanas antes da data de inicio da ac¢do de formacdo, altura
em que se inicia o processo de selegdo das candidaturas validas.

Tendo em conta os Regulamentos, sdo aceites até duas inscricdes por Instituicdo por ac¢do de formacgdo. A
seleccdo das inscricdes resultard da combinacdo de um conjunto de critérios, a ter em conta na ordenacao
dos candidatos para a frequéncia de cada acgdo de formacgdo. Em caso de preenchimento de todos os critérios
sera utilizada a ordem de chegada das fichas de inscrigdo.

Para informagdes adicionais devem ser consultados o Regulamento Geral e o Regulamento Especifico que
estabelecem os principios relativos a Formacao.

NUMEROS DE 2011

N.2 N.2 Carga Horaria Volume de
Instituicoes Formandos (horas) Formagao (horas)

N.2 Acoes

Formagdo REGULAR | Porto 9 129 185 77 1.515
Formagdo REGULAR | Lisboa 33 597 694 227 4.478
Formagdo TEMATICA | Lisboa 6 129 191 37 1.081

TOTAIS 48 239* 1.070 341 7.074

* O total das instituigBes ndo corresponde a soma das linhas anteriores porque existem instituicdes que frequentaram tanto a Formagdo Regular como
a Tematica



TESTEMUNHOS

A ENTRAJUDA é um exemplo vivo de como o voluntariado é essencial para uma sociedade construtiva e mais soliddria,
Enquanto entidade formadora, reconhecemos o empenho e a dindmica da equipa de formagdo da ENTRAJUDA: é de
louvar a vossa capacidade e competéncia em agregar um conjunto de empresas e pessoas que se disponibilizam, a titulo
gracioso, a elevar competéncias de pessoas que trabalham em instituicbes sociais, em prol da comunidade. Na
perspectiva de entidade empregadora, a formagdo que temos tido o privilégio de beneficiar, desde a drea de
planeamento, gestdo, a drea comportamental, contribui de forma indelével para o desenvolvimento pessoal e
profissional dos nossos colaboradores e também organizacional. Como colaboradora e formanda, a participagdo nas
vossas acgbes de formagdo permitiu-me conhecer outras realidades, partilhar ferramentas e outras formas de “fazer”,
aumentando a qualidade do servico que diariamente presto na Associagdo Luis Pereira da Mota. Em nome da Associagdo
Luis Pereira da Mota, o nosso muito obrigado por nos darem a conhecer os vdrios caminhos a percorrer para a
exceléncia!

Sandra Silva | Coordenadora da Area de Formagéo da Associagdo Luis Pereira da Mota

Ao tomar a iniciativa de elaborar o actual plano de formagdo, a direc¢Go da ENTRAJUDA, pretende com certeza,
contribuir para a consolidagéo e difusdo da informagdo na perspectiva de um mais amplo conhecimento de todos os que
diariamente lutam pela sobrevivéncia e continuidade das IPSS.

Assim, colaborar com a ENTRAJUDA enquanto formador tem sido uma experiéncia bastante gratificante e enriquecedora,
na medida em que tendo em vista favorecer a interligagdo da teoria com a prdtica, é fantdstico o envolvimento dos
formandos e a forma como nos cativam para vivermos os seus problemas didrios, demonstrando um completo interesse
pelos temas abordados e despertando no formador o interesse em conhecer melhor cada instituicdo e a sua causa.

Resta destacar e reconhecer o alto grau de profissionalismo com que todas as ac¢bes sdo preparadas, quer do ponto de
vista pedagdgico quer do ponto de vista logistico.

Assim, em meu nome pessoal e em nome da BTOC, mostramo-nos inteiramente disponiveis para continuar a apoiar esta
causa que seguramente ird continuar a capacitar o desempenho profissional nestas dreas de actividade, contribuindo
com valor acrescentado para os seus formandos e formadores, s6 assim faz sentido...

José Pedro Farinha (Formador) | Partner da BTOC Consultores de Gestdo

Desde a inscricdo na ENTRAJUDA, em 2009, a FEC tem aproveitado ao mdximo as oportunidades dos Programas de
Formagdo. Tratam-se de Programas muito completos e diversificados cuja concretizagdo, quer pela qualidade dos
formadores, quer pelo apoio técnico e logistico, tém superado, em muito, as expectativas iniciais.

Em 2011, oito colaboradores da FEC frequentaram as acgbes de formagdo sendo que, procuramos sempre internamente
partilhar com os restantes colegas os contetdos e know how adquiridos.

Aguardamos entusiasticamente o Programa de 2012 e mais uma vez agradecemos a oportunidade de nele participar!

Elisabete Rebola | Coordenadora Departamento Administrativo e Financeiro da FEC - Fundagdo Fé e Cooperagdo

Colaborar com a drea de desenvolvimento de competéncias da ENTRAJUDA, é uma experiéncia duplamente gratificante.
Em primeiro lugar, porque temos a oportunidade de contribuir para o desenvolvimento de um conjunto de skills
comportamentais chave em todos aqueles que, no dia-a-dia, se assumem como agentes de mudanga e lutam pelo
superior desempenho das muitas IPSS, espalhadas pelo pais. Depois, por poder colaborar com uma equipa altamente
competente, motivada e de uma simpatia e disponibilidade extremas, permanentemente preocupada e envolvida no
apoio que dd a todos nds que apoiamos este projecto.

A Blink Consulting mantém todo o interesse e disponibilidade em dar continuidade a esta parceria.

Pedro Antdo (Formador) | Blink Consulting



CRONOGRAMA

Area de Formagio Nome da Acgio de Formagio & | Data da Acgio de Formagio
Gestdo Global Regime Juridico das IPSS 3 20 de Abril de 2012
Gestdo Comportamental Relacionamento Interpessoal 7 2 de Maio de 2012
Gestdo de Pessoas Gestido de Voluntdrios 7 10 de Maio de 2012
Gest3o Financeira Seguros nas IPSS 7 11 de Maio de 2012
Gestdo Global Gestdo do Atendimento 14 16 e 17 de Maio de 2012
Gest3o Financeira Gestdo Financeira e Gestdo Orcamental 7 23 de Maio de 2012
Gest8o Global Medidas de Apoio 3 Economia Social 1,5 29 de Maio de 2012
Gestdo Global Privacidade e Protecgdo de Dados Pessoais 1,5 14 de Junho de 2012
Gestdo Alimentar Gestdo de Servigos de Alimentagdo 7 20 de Junho de 2012
Gestdo de Pessoas Higiene e Seguranca no Trabalho 7 22 de Junho de 2012
Gestd3o Comportamental Gestio de Conflitos 7 28 de Junho de 2012
Gestao Alimentar Nutri¢do e Elaboragio de Ementas 14 5e6delulhode 2012
Gestdo Comportamental Trabalho em Equipa 7 12 de Julho de 2012
Gest3o Financeira Gestdo de Projecto 7 17 de Julho de 2012
Gestdo Comunicacional Atendimento de Clientes 14 18 e 19 de Julho de 2012
Gestdo Comportamental Lideranca 14 11 e 12 de Setembro de 2012
Gestdo Comunicacional Orientagdo para o Cliente 14 19 e 20 de Setembro de 2012
Gest3o de Pessoas Codigo Contributivo 3 25 de Setembro de 2012
Intervencgo Social Intervengdo com Familias Vulnerdveis 4 27 de Setembro de 2012
Gest3o Financeira Gestdo de Compras 7 9 de Qutubro de 2012
Intervencgo Social Politicas Sociais de Intervencdo 7 10 de Outubro de 2012
Gestdo Global Estratégia, Planeamento e Controlo de Gestao 7 17 de Outubro de 2012
Gestdo de Pessoas Legislagdo Laboral 3 18 de Outubro de 2012
Gest3o Alimentar Higiene e Seguranga Alimentar 7 23 de Qutubro de 2012
Gestdo Comunicacional Comunica¢do Organizacional 7 25 de Outubro de 2012
Gest3o Financeira Angariacdo de Recursos 7 30 de Qutubro de 2012
Gestdo Financeira Fiscalidade e Mecenato 3 15 de Novembro de 2012




PROGRAMA DE FORMACAOQ 2012

GESTAO

FINANCEIRA

- GESTAO FINANCEIRA E GESTAO ORCAMENTAL

Destinatdrios
Objectivos

Formador:

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Capacitar os profissionais de conhecimentos que lhes permitam gerir melhor os recursos
financeiros e orcamentar gastos € necessidades de recursos.

Dr. José Pedro Farinha (BTOC)

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

23 de Maio de 2012 (0?h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 20

9 de Maio de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- GESTAO DE PROJECTO

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Ensinar as melhores praticas em gestdo de projetos. Privilegiar o saber-fazer, através de
exercicios e exemplos.

BRIGHT PARTNERS
LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

17 de Julho de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e méximo de 15
3 de Julho de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- FISCALIDADE E MECENATO

Destinatdrios
Objectivos

Formadores

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Enquadrar as opcdes diariamente colocadas ds instituicdes no conjunto das normas e
decisdes (judiciais e administrativas) do sistema fiscal portugués.

Dra. Patricia Sousa Lima, Dr. André Pappamikail Branco e Dra. Catarina Belim
Sociedade de Advogados Vieira de Aimeida & Associados
LISBOA — Auditdrio da VdA - Vieira de Aimeida

15 de Novembro de 2012 (hordrio a comunicar) Duragdo 3 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 40
I de Novembro de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- ANGARIACAO DE RECURSOS

Destinatarios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Caracterizar a envolvente e principais tendéncias da industria/sector; identificar
vantagens competitivas da organizacdo, delinear estratégias de posicionamento e
analisar nichos de mercado favordveis; identificar, quantificar e segmentar as fontes de
financiamento relevantes; elaborar um Plano de Accdo que suporte uma accdo
pontual/estratégia global de angariacdo de recursos; escrever um Case for Support
subjacente a accdo/estratégia definida no Plano de Accdio; enumerar boas prdticas
referentes & actividade de angariacdo de recursos e identificar as praticadas na
organizacdo.

Prof. Doutora Madalena Eloy | Dr. Paulo Marcos | Dr. Pedro Eloy

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

30 de Outubro de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 20
16 de Outubro de 2012 Taxa de inscricdo 10 €



- GESTAO DE COMPRAS

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

- SEGUROS NAS IPSS

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

GESTAO

ALIMENTAR

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores e Técnicos (com responsabilidade na seleccdo
de fornecedores e /ou intervencdo no processo de aquisicdes de bens e servicos externos)

Dotar o s participantes com conhecimentos que Ihe permitam optimizar os processos
de compras, minimizando custos, racionalizando sistemas e procedimentos e obtendo
os maximos proveitos de longo prazo para a instituicdo.

Dr. Miguel Paredes Alves | Jodo Alves (Hotelshop)

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

9 de Outubro de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 20

25 de Setembro de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Proporcionar a aquisicdo de conhecimentos gerais sobre riscos e seguros; Sensibilizar
para os riscos associados ds actividades do sector social ndo lucrativo e para as
especificidades dos seguros obrigatdrios.

APS - Associac¢do Portfuguesa Seguradores
LISBOA — Auditdrio da Associacdo Portuguesa de Seguradores

11 de Maio de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 20
27 de Abril de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- GESTAO DE SERVICOS DE ALIMENTACAO

Destinatdrios

Objectivos

Formador
Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores (de Instituicdes que detenham as valéncias:
Refeitdrio, SAD, Familias e/ou Lares de 1dosos)

Melhorar o fornecimento nos servicos de Alimentacdo, potenciando a criacdo de
condicdes para um servico de qualidade. Nocoes para a gestdo de um servico de
Alimentacdo, nomeadamente a gestdo de Matéria-prima alimentar, pessoal de
cozinha e o seu controlo.

Eng.® Jodo Bruno da Costa (TRIVALOR SGPS)

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

20 de Junho de 2012 (0?n30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 20

6 de Junho de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores (de Instituicbes que detenham as valéncias:
Refeitdrio, SAD, Familias e/ou Lares de 1dosos)

Dotar os formandos de um conjunto de conhecimentos, na drea da Higiene e
Seguranca Alimentar, considerados fundamentais no desempenho das suas funcoes e
sensibilizar os formandos para a importédncia da implementacdo de um sistema de
Seguranca Alimentar baseado nos principios do HACCP.

Eng.® Ana Calcada
LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

23 de Outubro de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 16
8 de Outubro de 2012 Taxa de inscricdo 10 €



- NUTRICAO E ELABORACAO DE EMENTAS

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

INTERVENCAO

SOCIAL

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores (de Instituicdes que detenham as valéncias:
Refeitdrio, SAD, Familias e/ou Lares de 1dosos)

Apresentar e desenvolver abordagens de avaliacdo nutricional, planificacdo e
elaboracdo de regimes alimentares com a finalidade de promover o suporte nutricional
e a seguranca alimentar.

Prof. Lino Mendes (Escola Superior de Tecnologia e Saude de Lisboa)

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

5 e 6 de Julho de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 14 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 20

21 de Junho de 2012 Taxa de inscrigdo 10 €

- POLITICAS SOCIAIS DE INTERVENCAO

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Quadros Superiores, Directores Técnicos e Técnicos Superiores

Descrever medidas e programas nacionadis e locais na drea da inclusdo e do
desenvolvimento social; Confribuir para o desenvolvimento de competéncias
organizacionais; Reflectir sobre os desafios da intervencdo social no século XXI.

Dra. Rosa AraUjo/Dra. Cecilia Dionisio

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

10 de Outubro de 2012 (14h00-18h00) Duragdo 4 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 20

25 de Setembro de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- INTERVENCAO COM FAMILIAS VULNERAVEIS

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

GESTAO

Dirigentes, Quadros Superiores, Directores Técnicos e Técnicos Superiores (de Instituicoes
com valéncias de Infncia e Juventude)

Reflectir sobre os desafios da intervencdo com familias vulnerdveis. Dar a conhecer aos
novos modelos de abordagem centrada na familia, visando uma capacitacdo técnica
dos formandos e uma melhoria dos métodos na intervencdo social com familias.

Prof. Doutora Teresa Nunes Marques (CDSS Lisboa)
LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

27 de Setembro de 2012 (14h00-18h00) Duragdo 4 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 20
13 de Setembro de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

COMPORTAMENTAL

- LIDERANCA

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias, Quadros Superiores e Chefes de Equipa

Compreender a importéncia da afitude no papel do lider; conhecer um modelo
operacional de lideranca; compreender e treinar o Diagndstico; identificar o seu Estilo
de Lideranca e dreas de melhoria; ajudar os participantes a desenvolverem-se como
lideres e a fazerem com que os seus colaboradores se desenvolvam individualmente e
como equipa.

5 Ps Changing Ways

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

11 e 12 de Setembro de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 14 horas
Minimo de 10 participantes e méximo de 16

28 de Agosto de 2012 Taxa de inscrigGo 10 €



- RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Destinatdrios

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Objectivos Compreender o impacto da comunicacdo no estabelecimento das relacdes pessoais
e profissionais e utilizar uma comunicacdo assertiva para potenciar o desenvolvimento
de relacodes positivas, facilitadoras do entendimento pessoal e profissional.

Formador Dr. Pedro Ant&o (BLINK CONSULTIONG)

Local LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

Data e Hordrio 2 de Maio de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 7 horas

Participantes Minimo de 10 participantes e mdximo de 16

Data limite inscrigcdo 18 de Abril de 2012 Taxa de inscrigdo 10 €

- GESTAO DE CONFLITOS

Destinatdrios Dirigentes, Chefias, Quadros Superiores e Chefes de Equipa

Objectivos O processo de mudanca e como o adaptar a comunicagdo dos nossos interlocutores
para evitar conflitos. Gestdo das emocdes.

Formador 5 Ps Changing Ways

Local LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

Data e Hordrio
Participantes
Data limite inscricdo

28 de Junho de 2012 (0?h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 18
14 de Junho de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- TRABALHO EM EQUIPA

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

GESTAO

Dirigentes, Chefias, Quadros Superiores e Chefes de Equipa

Perceber a importéncia do alinhamento organizacional; Identificar a interdependéncia
e a necessidade de coordenacdo entre equipas; Conhecer o ciclo de vida de uma
equipa; Perceber a necessidade de lidar positivamente com a mudanca; Perceber
como o ambiente gerado fem impacto nos resulfados; Caracterizar o desempenho de
um lider no desenvolvimento de uma equipda; Reconhecer a necessidade de
planeamento e de reunir informacdo antes de agir.

SINTESE AZUL

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

12 de Julho de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 30

28 de Junho de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €

COMUNICACIONAL

- COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Sensibilizar os formandos sobre as distintas vertentes de comunicagdo organizacional, o
seu desenvolvimento, aplicacdo e implementacdo tendo por base a missdo e
objectivos de cada instituicdo/organizacdo e os principios da comunicacdo
organizacional.

Dra. Adelaide Leitdo (INNERGENIUS-Corporate Coaching)

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

25 de Outubro de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 20

11 de Outubro de 2012 Taxa de inscricdo 10 €



- ORIENTACAQO PARA O CLIENTE

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Diagnosticar os principais problemas da gestdo das IPSS; discutir solucdes para os
problemas relacionados com as necessidades e a satisfacdo dos Clientes; diferenciar
as organizacdes orientadas para as atividades e para os Clientes. Consequéncias da
orientacdo das organizacdes para o Cliente: qualidade, direitos do consumidor,
produtividade, custos e desperdicio, entre outros. Como contribuir para modificar a
cultura da organizacdo para ultrapassar as consequéncias negativas e ter sucesso.

Dr. Luis Cardim

LISBOA - Escola de Formacdo Jerédnimo Martins

19 e 20 de Setembro de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 14 horas
Minimo de 10 participantes e méximo de 15

5 de Setembro de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €

- ATENDIMENTO DE CLIENTES

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

GESTAO

GLOBAL

Técnicos (de atendimento) sem funcdes de chefia

Reflectir sobre os problemas de atendimento de clientes. Equacionar os problemas de
atendimento nas Organizacdes. Identificar os pontos a melhorar no Atendimento de
clientes. Propor medidas correctivas ao Atendimento de clientes, quando necessdrio.
Identificar situacdes problemdticas e indicar as solucdes possiveis. Pratica de
atendimento de clientes.

Dr. Luis Cardim
LISBOA — Escola de Formacdo Jerénimo Martins

18 e 19 de Julho de de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 14 horas
Minimo de 10 participantes e méximo de 15
3 de Julho de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- ESTRATEGIA, PLANEAMENTO E CONTROLO DE GESTAO

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Explicar as vantagens do PCG para as organizacdes; identificar os niveis e as fases de
um processo de planeamento; definir objectivos operacionais, metas e indicadores e
utilizar os indicadores nas fases de monitorizacdo e avaliacdo.

Dra. Teresa Paixdo
LISBOA - Escola de Formacdo Jerdnimo Martins

17 de Outubro de 2012 (0?h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e méximo de 15
3 de Outubro de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- REGIME JURIDICO DAS IPSS

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Apresentar de forma sistematizada a legislacdo que enquadar a actividade das IPSS e
as suas implicacdes. Dra resposta a questdes prdticas colocadas pelas normas em
vigor.

Dra. Patricia Sousa Lima, Dra. Inés Vale de Castro e Dra. Catarina Franco Madeira
Sociedade de Advogados Vieira de Aimeida & Associados

LISBOA — Auditério da VdA - Vieira de Aimeida

20 de Abril de 2012 (hordrio a comunicar) Duragcdo 3 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 40
13 de Abril de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €



- GESTAO DO ATENDIMENTO

Destinatdrios

Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores (e responsdveis pelos respetivos servicos de
atendimento)

Equacionar os principais problemas das respectivas Organizacdes; enquadrar os
problemas de Atendimento no conjunto de problemas das Organizacdes; caracterizar
as vantagens do enfoque na satisfacdo expectativas dos clientes.; definir a melhor
forma de conhecer as expectativas dos clientes, em cada organizacdo; identificar os
pontos a melhorar no atendimento de clientes; distinguir solucdes aplicdveis a cada
situacdo e caracterizar a perspectiva da Qualidade do Servico e os seus beneficios.

Dr. Luis Cardim

LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

16 e 17 de Maio de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 14 horas
Minimo de 10 participantes e méximo de 15

2 de Maio de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €

- MEDIDAS DE APOIO A ECONOMIA SOCIAL

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Apresentcdo das principais modalidades de apoio e o seu enquadramento juridico,
destinatdrios e requisitos de elegibilidade, discutidas as principais dreas de incerteza, e
ainda, eventuais oportunidades.

Dra. Margarida Couto | Sociedade de Advogados Vieira de Almeida & Associados
LISBOA - Auditério da VdA - Vieira de Almeida

29 de Maio de 2012 (hordrio a comunicar) Duragdo 1,5 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 40

14 de Maio de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- PRIVACIDADE E PROTECCAO DADOS PESSOAIS

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

GESTAO

DE PESSOAS

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Transmitir os conceitos e as principais obrigacdes, abordar as especificidades no dmbito
laboral, videovigildncia e as sancdes aplicdveis.

Dra. Isabel Ornelas e Dra. Nadia Crujeira da Costa

Sociedade de Advogados Vieira de Aimeida & Associados

LISBOA — Auditério da VdA - Vieira de Aimeida

14 de Junho de 2012 (hordrio a comunicar) Duragdo 1,5 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 40

31 de Maio de 2012 Taxa de inscricdo 10 €

- GESTAO DE VOLUNTARIOS

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Compreender e aprofundar os conceitos e as implicacdes do voluntariado social,
nomeadamente a legislacdo e a mais-valia de uma correcta integracdo de voluntdrios
nas instituicdes, bem como capacitar os técnicos para a elaboracdo e gestdo de
programas de voluntariado.

Dra. Helena Presas
LISBOA - Escola de Formacdo Jerénimo Martins

10 de Maio de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18h00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 15
25 de Abril de 2012 Taxa de inscricdo 10 €
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-CODIGO CONTRIBUTIVO

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias, Quadros Superiores e Técnicos

Apresentar de forma sistematizada e participativa, as principais alteracdes que irdo
ocorrer, discutidas as principais dreas de incerteza e fronteira, dado conhecimento das
alteracdes j& conhecidas que ainda ndo entraram em vigor mas que serdo umd
realidade num futuro préximo e, adinda, de eventuais oportunidades.

Dra. Rita Magalhdes, Dr. Tiago Cochofrel de Azevedo e Dr. José Fernando Barata
Sociedade de Advogados Vieira de Aimeida & Associados

LISBOA - Auditério da VdA - Vieira de Almeida

25 de Setembro de 2012 (hordrio a comunicar) Duragdo 3 horas
Minimo de 10 participantes e mdéximo de 40

10 de Setembro de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €

- LEGISLACAO LABORAL

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias, Quadros Superiores e Técnicos

Dar resposta as questdes prdticas colocadas pelas Instituicdes de Solidariedade Social
no &mbito das relacdes laborais.

Dr. Tiago Cochofrel de Azevedo e Dr. José Fernando Barata

Sociedade de Advogados Vieira de Almeida & Associados

LISBOA - Auditério da VdA - Vieira de Aimeida

18 de Outubro de 2012 (hordrio a comunicar) Duragcdo 3 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 40

3 de Outubro de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €

- HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

Destinatdrios
Objectivos

Formador

Local

Data e Hordrio
Participantes

Data limite inscricdo

Dirigentes, Chefias, Quadros Superiores e Técnicos

Conhecer os conceitos bdsicos relacionados com a Seguranca, Higiene e Saude no
Trabalho, o Regime Juridico do Enquadramento da Seguranca, Higiene e Salude no
Trabalho e proporcionar um modelo conceptual bdsico que vise a Prevencdo e Riscos
Profissionais.

Eng.® Ana Calcada

LISBOA — Escola de Formacdo Jerénimo Martins

22 de Junho de 2012 (09h30-12h30 e 14h00-18n00) Duragdo 7 horas
Minimo de 10 participantes e mdximo de 16

7 de Junho de 2012 Taxa de inscricdGo 10 €



REGULAMENTO ESPECIFICO (Ano 2012)

10.

11.

12.

13.

O ano de 2012 contempla, a semelhanga do ano transacto, a divisdo da actividade formativa da ENTRAJUDA em
ENTRAJUDA-FORMA Regular e ENTRAJUDA-FORMA Tematica.

A ENTRAJUDA-FORMA Regular tem por finalidade contribuir de uma forma estruturante para a melhoria das
competéncias de gestdo, técnicas e comportamentais das Instituicbes de Solidariedade Social, promovendo
temas de grande utilidade pratica para as suas actividades do dia-a-dia. A Formagdo Regular tem programagdo
anual. A ENTRAJUDA-FORMA Tematica tem por finalidade informar e sensibilizar as Institui¢des de Solidariedade
Social para matérias diversas que se relacionam com necessidades especificas. A Formagdo Tematica tem
programagao pontual.

O Programa de Formacgdo da ENTRAJUDA-FORMA Regular contempla um conjunto de Ac¢des de Formagao
agrupadas pelo mesmo eixo tematico e é aconselhavel a frequéncia de todas as Ac¢des de Formacgdo que
integram cada eixo, excepto quando o Formando ja participou anteriormente em alguma das ac¢es que fazem
parte desse agrupamento.

Sao aceites até duas inscri¢des por Instituicdo por Acgdo de Formacao. As inscrigdes sdo admitidas por ordem de
chegada até a data definida em cada Acgdo de Formagao, tendo como referéncia o limite de 20 Formandos por
Accao de Formagao.

Para a inscricdo na ENTRAJUDA-FORMA deve ser prestada a caugdo referida no Regulamento Geral devendo ser
entregue no acto da inscricdo, dentro dos prazos estabelecidos, sem a qual ndo sera considerada valida.

Sempre que houver lugar ao pagamento de taxa de inscricdo a mesma serd indicada na brochura de divulgacado
da Accdo de Formagdo e/ou no site da ENTRAJUDA, sendo dispensada a prestacgdo de caugdo. A taxa de inscricdo
deverd ser paga até ao limite do prazo de confirmac¢do da inscricio (ver ponto 9), sem a qual ndo serd
considerada valida.

As Fichas de Inscricdo devem dar entrada na ENTRAJUDA até 15 dias antes do inicio de cada Ac¢do de Formacao.

A confirmagdo da presenca dos Formandos nas AcgBes de Formacdo tem que ser efectuada até 7 dias antes da
data de inicio de cada Ac¢do de Formagao.

A confirmacdo da realizacdo da Acgdo de Formacdo e da aceitagdo das inscrices é efectuada pela ENTRAJUDA
até 5 dias antes de cada Acgdo de Formagdo.

S6 é permitida a participacdo nas Acgbes de Formacgdo dos Formandos que confirmem a sua presenca e a quem
seja formalizada — por e-mail ou por fax — a inscrigdo na Acgdo de Formacao.

A Ficha de Inscricdo estd disponivel no site da ENTRAJUDA em www.entrajuda.pt

A assiduidade em sala é confirmada através da assinatura do Formando na Folha de Presenca existente para o
efeito.

A pontualidade tem que ser respeitada, cumprindo os hordrios estabelecidos para cada Ac¢do de Formacao.

ENTRAJUDA, Area de Formacao, Janeiro de 2012



REGULAMENTO GERAL DA FORMACAQO

1. OBJECTIVOS DA FORMAGCAO

O presente Regulamento aplica-se a todos os Formandos que frequentarem as Ac¢Ges de Formagdo promovidas
pela ENTRAJUDA — Apoio a Instituicdes de Solidariedade Social.

11 MISSAO

Permitir as Instituicdes de Solidariedade Social melhorarem os servigos prestados aos seus beneficidrios, dotando-
as de um conjunto de instrumentos e recursos de gestdo e organizagdo, susceptiveis de aumentar a eficiéncia dos
seus meios e a eficacia dos seus resultados.

1.2 PUBLICO-ALVO

Dirigentes, chefias e técnicos, ou seja, pessoas incumbidas da gestdo das Instituicdes de Solidariedade Social.

2. ACESSO

Sdo elegiveis as Instituicdes de Solidariedade Social que cumpram um dos seguintes requisitos:
2.1 Estarem inscritas na ENTRAJUDA;

2.2 Serem convidadas pela ENTRAJUDA,;

2.3 Serem aceites pela ENTRAJUDA mediante pedido fundamentado.

3. INSCRICAO

As candidaturas as Ac¢Ges de Formacgdo ENTRAJUDA obedecem as seguintes regras:

3.1 Cumprimento dos prazos fixados para as candidaturas e inscrigbes, a divulgar com os Programas de
Formagao;

3.2 Preenchimento do Processo de Candidatura, sempre que este modelo seja incluido no acesso aos

Programas de Formagao;

3.3 Preenchimento da Ficha de Inscrigdo para efeitos de acesso a frequéncia das Ac¢des de Formagao;
34 Disponibilizagdo de todos os formuldrios de candidatura devidamente preenchidos;
3.5 Cumprimento de outras regras estabelecidas com a divulgacdo dos Programas de Formacao.
PROCESSO DE SELECCAO
4.1 Os Processos de Candidatura, sempre que este modelo seja incluido no acesso aos Programas de

Formagao antecede o preenchimento das Fichas de Inscrigdo;

4.2 A inscricdo em Programas de Formacdo e Ac¢des de Formagdo pode obedecer a um Processo de
Candidatura das InstituicGes que é objecto de avaliagdo pela ENTRAJUDA, através do qual as InstituicOes se
propdem ter acesso a formagdo, sem prejuizo do preencimneto da Ficha de Inscricdo e do respectivo
processo de seleccdo.

43 O processo de seleccio das Instituicdes/Formandos inicia-se com a recepgado das Fichas de Inscrigdo.

4.4 As Fichas de Inscricdo sdo admitidas por ordem de chegada até a data definida em cada Accdo de
Formacgao.

4.5 A aprovacao de candidaturas estd dependente da informacao solicitada as Instituicdes e da sua verificagdo
e avaliagdo.

4.6 Respeitando a ordem de chegada, a aprovagdo de inscricGes terda em consideragdo o histérico de

frequéncia de Programas de Formacao e Acg¢Oes de Formagao das InstituicGes junto da ENTRAJUDA.
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5.
51

5.2

53

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

7.2
7.3

8.2

8.3

9.1
9.2

9.3

9.4

FUNCIONAMENTO
As InstituicGes serdo informadas sobre a avali¢do do Processo de Candidatura quando este modelo for
adoptado.
Os Formandos serdo previamente informados pela ENTRAJUDA da aceitagdo da sua inscricdo antes da
data das Ac¢Oes de Formagdo em que se inscreveram.
A ENTRAJUDA reserva-se o direito de proceder a alteracdo de temas, formadores ou local do evento,
comprometendo-se nestes casos a comunicar as alteracdes ocorridas com a antecedéncia possivel.
DEVERES DO FORMANDO
Ser pontual, cumprindo os horarios estabelecidos para cada Ac¢do de Formacao;
Ser assiduo, frequentando todas as sessoes relativas a uma mesma Acgdo de Formacgao;
Assinar a folha de presencas em todas as sessdes;
Ser participativo nas sessoes de formagdo;
Ter uma conduta civica;
Zelar pela boa utilizagdo das instalagGes e dos meios materiais e técnicos colocados a disposigao.
DIREITOS DO FORMANDO

Receber os ensinamentos de acordo com os objectivos, programas e calenddrios estabelecidos nos
Programas de Formacao e Acgdes de Formagao;
Receber a documentagdo necessaria ao acompanhamento das Ac¢Ges de Formacao;

Avaliar a qualidade da formag&o e sugerir melhoramentos.

CERTIFICADO DE FREQUENCIA

Os participantes terdo direito a receber um Certificado de Frequéncia pela frequéncia de Programas de
Formagao e AcgOes de Formagao;

O acesso ao Certificado de Frequéncia implica a frequéncia pelo Formando da totalidade da formacgdo e
do aproveitamento quando este modelo pedagdgico for adoptado;

A emissao do Certificado de Formag&do dependera do correcto preenchimento da Ficha de Inscrigdo.

CAUCAO

As AcgOes de Formagao sdo, por regra, gratuitas.

No entanto, sendo limitado o nimero de vagas e muitos os candidatos, sera solicitada, no acto da
inscricdo, uma caucdo no valor de 50 € por participante e por Ac¢do de Formacdo. Esta caucdo sera
devolvida apoés realizagdo da Acgdo de Formagdo ou em caso de pedido por escrito de anulagdo da
inscricdo com pelo menos trés dias Uteis antes daquela data. Em caso de ndo comparéncia (parcial ou
total) e de ndo observado o pedido de anulagdo nas condigBes descritas, a caugdo revertera para a
ENTRAJUDA, que emitird o correspondente recibo.

Em alguns casos, poderd ser solicitado o pagamento de uma taxa de inscricdo que sera devidamente
indicada na brochura de divulgacdao dos Programas de Formagdo e das Ac¢Bes de Formagao, nao
sendo nestes casos aplicavel a caugdo. A taxa de inscricdo devera ser paga até ao limite do prazo de
confirmacgdo da inscri¢do sem a qual ndo serd considerada valida.

O pagamento podera ser efectuado por cheque ou em numerario, antes da realizacdo das Acgbes de
Formagdo, sendo que a confirmagdo da inscrigdo so é efectivada apds esse pagamento.



10. PROTECGCAO DE DADOS

A ENTRAJUDA cumpre a legislacdo em vigor respeitante a proteccdo de dados pessoais.

As informag0es facultadas por Formandos e Formadores apenas serdo usadas para normal funcionamento da

actividade de formacao, ndo podendo ser, em caso algum, facultadas a entidades ou pessoas externas.

11. MEIOS DE DIVULGAGCAO

A ENTRAJUDA privilegiara a divulgacdo de Programas de Formagdo no seu site na Internet (www.entrajuda.pt)

assim como Regulamentos, Formuldrios e documentagdo associada.

12. PROCEDIMENTO RELATIVO A RECLAMAGOES

121

12.2

12.3

As reclamacdes constituem um meio privilegiado para melhorar o nivel de servico da Area de Formagdo da

ENTRAJUDA, quer na resposta e resolucdo das situacdes apresentadas, quer na definicdo de

procedimentos mais adequados em situagdes futuras

Os Formandos e as Instituicdes poderdo, sempre que o entenderem fazer, apresentar a sua reclamagdo

nos seguintes termos:

Formalizada por escrito, dirigida ao Coordenador da Area da Formagdo da ENTRAJUDA,
apresentando as razdes da reclamacao;

No final de uma acg¢do de formacdo, utilizando para o efeito a Ficha de Reclamacgdo que estard a
disposicao;

Apds uma acgdo de formacgdo, no prazo maximo de cinco Uteis apds a data da ocorréncia, através
de e-mail, fax ou carta, utilizando para o efeito a Ficha de Reclamacgdo que se encontra disponivel
no site da ENTRAJUDA na Internet;

Em qualquer momento, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds a data da ocorréncia,
relativamente as matérias que se prendem com a aplica¢do do Regulamento Geral de Formagao e
do Regulamento Especifico, assim, como no que se respeita a outros aspectos operacionais e de
relacionamento.

O tratamento das reclamacgdes é efectuado de acordo com o Procedimento Geral de Tratamento de

Reclamacdes estabelecido pela ENTRAJUDA, disponivel no seu site na Internet.

ENTRAJUDA, Area de Formag3o, Janeiro de 2012



LOCALIZACAO DAS ACCOES DE FORMACAO

As AccBes de Formacgdo decorrem nos dias e hordrios indicados, nos seguintes locais:

- ESCOLA DE FORMAGAO JERONIMO MARTINS
[=] Rua Projectada a Azinhaga dos Ulmeiros (PINGO DOCE Telheiras) | 1600-776 Lisboa

Coordenadas: Latitude: 38.753749
Longitude: - 9.157791

- VDA - VIEIRA DE ALMEIDA E ASSOCIADOS, ESCRITORIO DE ADVOGADOS, RL
[=7 Av. Duarte Pacheco, 26 | 1070-110 Lisboa

Coordenadas: Latitude: 38.769945
Longitude: -9.172297

- APS — ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE SEGURADORES
[=7] Rua Rodrigo da Fonseca, 41 | 1250-190 Lisboa

Coordenadas: Latitude: 38.725078
Longitude: -9.160624

CONTACTOS ENTRAJUDA

Morada da Sede: Estacdo de Alcantara -Terra, Armazém 1 ¢ Av. de Ceuta ¢ 1350-353 Lisboa

Morada do Escritério:  Bairro da Quinta do Cabrinha ¢ Av. de Ceuta, Loja 10 G ® 1300-906 Lisboa
Coordenadas: Latitude: 38.713007 » Longitude: -9.175515

Telefone: 213 600500 ¢ 213 620417 e Fax: 213 622 360
E-mail: formacao@entrajuda.pt

Site: www.entrajuda.pt

Contactos: Elsa Velez e Fernanda Barbosa ® Mdnica Carvalho
Horario: 09:00-13:00 e 14:30-18:00 - Segunda a Sexta




