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Enquadramento 2018

O programa ENTRAJUDA-FORMA é o resultado do conhecimento e da experiéncia
de todos quantos ao longo destes anos tém participado e beneficiado da formacéo
oferecida pela ENTRAJUDA.

A aprendizagem e a disponibilizacdo de instrumentos que apoiam as instituicées no
planeamento e gestao das suas organizagoes orientaram as nossas opcgoes.

O programa ENTRAJUDA-FORMA 2018 disponibiliza uma oferta formativa
diversificada para Lisboa e Porto, apresentando novos conteudos formativos,
aprofundando outros ja existentes e excluindo outros. A oferta formativa apresenta-
se distribuida em dois eixos principais: Formacdo Modular e Formacdo Regular,
sendo que os temas ministrados estdo agora organizados em cinco areas: Area de
Gestéo, Area Comportamental, Area de Apoios Sociais, Area de Técnicas de Apoio e
Area Juridica. A Area de Gestdo decompde-se em cinco sub-aréas: Controlo de
Gestdo, Comunicacdo e Marketing, Gestdo Financeira, Gestdo de Pessoas e
Planeamento e Projectos.

Em 2018, a apresentacao por parte das instituicdes do seu proprio Plano de Formacéao
deixa, temporariamente, de ser um critério de selec¢cao para a frequéncia das accdes
de formacdo. A Area de Formac&o tem em curso uma avaliacdo da eficacia deste
instrumento enquanto critério de seleccao.

Recomendamos, no entanto, que as instituicdes utilizem este importante instrumento
de gestéo, designadamente no que se refere ao planeamento e avaliagcao e gestao
de competéncias, de modo a solucionar, simultaneamente, as necessidades das
instituicOes e dos seus colaboradores.

No nosso website, no Apoio ao Formando na pagina da Formac&o, mantém-se
disponivel, para as instituicbes que o desejarem, o download de um modelo
simplificado de Plano de Formacé&o.

Mantém-se o processo de colocacdo da formacao, designadamente no que se refere
a divulgacéo das Accdes de Formacéo, com alguns ajustamentos nos prazos para a
realizacéo de inscrigOes e seleccao de candidaturas, conforme as regras constantes
do Regulamento Geral e do Regulamento Especifico da ENTRAJUDA-FORMA cuja
leitura aconselhamos.

Area de Formacéo, Fevereiro 2018
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Testemunhos

“Vejo na qualidade e diversidade das iniciativas de
formacdo da ENTRAJUDA, uma enorme oportunidade de
crescimento e desenvolvimento pessoal e profissional. Sao
momentos em que somos desafiados a parar, questionar e
reflectir sobre temas centrais na gestao das organizacoes
sociais, com o apoio de profissionais com elevada
experiéncia e conhecimento, e onde a partilha de
experiéncias e perspectivas nos enriquece e ilumina.

A participacdo nestas accdes de formacgao tem contribuido
para adquirir e fortalecer competéncias que considero
chave no meu dia-a-dia, nomeadamente na gestdo e
lideranca de pessoas.”

Marta Figueiredo

Associacdo Cozinha Solidaria e Refeicdes com Alma | Directora Executiva

“Desde h& anos que tenho frequentado acc¢des de formacao da
Entrajuda, assim como muitos elementos das varias equipas
com quem trabalho. Estas formacdes tém sido uma “mais-valia”
pela oportunidade de desenvolvimento em varias areas, com
especialistas e a custo reduzido. Tém sido também uma éptima
oportunidade para o encontro e troca de experiéncias com
elementos de outras instituicbes, com quem partiihamos o
empenho pela “construcédo de um mundo melhor”. Num sector
e num mundo em permanente mudanca e complexificacédo, é
essencial esta “formacgdo/actualizacdo continuas” que a
Entrajuda proporciona. E por isso de vos agradecer este
esforco, a continua actualizagéo dos conteudos, e o continuo
esforco em manter os custos baixos e acessiveis as
instituicbes. Bem-haja por isso, seguimos unidos na missao!”

P. Filipe Martins

Coordenador da Area Social dos Jesuitas em Portugal



[Pagina intencionalmente deixada em branco]



Q S
2 S
Lisboaqm Lisboa _IE R
. Lisboa = Llsbn;m =
ﬁ e LISBOA Llsbnag Iﬁ]ﬂfﬁfﬁ
ﬁlllimlISIIIILISBC)A J Lisboa
'. Lishoa Lisboa i I_IS boa Lisboa L

Lisboa H L IS bo a 8 Lisbea cszﬁoaw o3
Lishoa H beeom | - b : MSB@ ﬂ



[Pagina intencionalmente deixada em branco]



Resumo da Oferta | Lisboa

FORMAGAO REGULAR LISBOA

AREA DE GESTAO
Controlo de Gestdo
GESTAO DA QUALIDADE ...ttt ettt sttt et s st s et ee et st e s s s e e st e st et s st et e s e st s e st s s s e et st aneass st nesnassnsenensas 15
Comunicagdo e Marketing
COMUNICACAO: O CORAGAD DA LIDERANGA ... eeeeeeeeeee e eese e seseeeeeeeeseseeeeeseseeeeeseseeeeeseseeseesesseseeeesseseeeeseseeseeseseeseeeeseeenesesseseesenenes 16
Gestdo Financeira
GESTAO DO RISCO E CONTRATACAO EFICIENTE DE SEGUROS.........eeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeeeseseeseeseeseseeseseseeseeseseeseesesseesesessessesessesseseeseseeseeseseneee 17
FINANGAS PARA NAO FINANCEIRODS .....coouviivieeieeseesseeesestesesests st sesess s s sas s s seses st ese st st eneassss s s esa st s s s ssssenessassaseessssnsesassnsasessannas 18
Gestdo de Pessoas
GESTAO POR COMPETENCIAS ...t e e e e e e e seeseeeeseeeeeseseeeeeseseeeeeseseeseesesseseeeeeseseseeaseseeeeeseeseseeeeseseeeeaeesseseaseseaseasees 19
Planeamento e Projectos
GESTAO DE REDES E PARCERIAS ......oeeeeeeeeeeseeeeeeesee e ees e eeeeeseeseeseoseseeseeseseeseeseseeeseseseeeeesesessesesseseeeeeseseeeeeseseeeeesesseseeeeseseeeesesseseaseseaenanees 20
AREA COMPORTAMENTAL
LIDERANGA ..ottt se et se s e se s e se s s e s et e ss et a2 s e e s s s e s e e et et e et e s et s s s s s s s e s e s s st s e s e s st e et st e s s et e s s es s an et s neas 21
COACHING E FEEDBACK NA LIDERANGA .......ovvievieeieetitesee et ses s sesesss st sessassssssssss s s se st ssssessssssnesssssasesssssnssss st ssanssssssesessansanesssnsans 22
EFICACIA PESSOAL (GESEEO 0O TEMPO) ....vivvverriieiitereseetesesesesssessssesessssssssssssssssssessstesessssssssssssssstesetesasassssssassesesesasssasasasasssessasasssssssnanes 23
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL.......cviveviieeieeteeseeesesesessssesessssesesssssesess s s sessas s sseses s st ese st et essassss s sesassss s s s st sss s e st s sansessss s s s sssnsenessannas 24
TRABALHO EM EQUIPA ... e e eee e e ees s e s eesee s eeseseaseeseeeeseaseeseseeeseseseeeeeseeeaseeseseeseeseseaseseeseseeeenaee e reneeeeseeseseaneas 25
INTELIGENCIA EMOCIONAL......ooviieieeeeeeee ettt eses st es et e st es s et st s s et s s s s e et st s s et st s s et et e s s e et s st st s s s e et s st e s ens st sesenass e s s eesseean 26
GESTAQO DE CONFLITOS ....vvvviecececeetetetete st eeseasastetesese st sssssasaeseseses et et s s ssasaeteseses et s s ssasastet et et e s s s asssasesteb et et et s ssssasesteteseses et s s snanantetesera 27
AREA DE TECNICAS DE APOIO
HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR .....coeeeeeeeeeseeeeeeeseeseeeeeeeeseseesesseseaseseeeesesseseeseeseeseseesseseseseseeseesesseseesesseesaseseeseseseeseseaseeseseaseeseeneseeens 28
GESTAO DE SERVICOS DE ALIMENTAGAD ..ottt ettt sttt ettt ees st et st ettt essae st et et seesas s st et es st et esese st et st es et et et ene s s ssssetns 29
PLANEAMENTO DE EMENTAS E CAPITAGOES ...t eee e eeeeee e eee e e eeeeeeeseee s e e eeeseeseeneseeseeseeeeeeeseeneseeseeneseseeneee s eeeeeeeeeens 30
EFICIENCIA ENERGETICA: ReAUZA 05 CUSTOS 8 ENEIGIA c.vvivivvveiesieieeeseeteteeetstst s sssessetesessssssssssasastesesesssssesassssstssetesesssssssnsssssesssssssasanas 31
GESTAO DE LAVANDARIAS .....oovovevietee ettt ses s s e sssassesses s e sss st s aass st st ase s st s e st s s s e ss st n e et s st et esa st sse st st enesss st s eess st neanassnsenensas 32
AREA JURIDICA
REGIME JURIDICO DAS IPSS .....eeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeseeseseeeeeseseeeseseseeseseeeees st aeeeseseeseseeeseseeseeseseseeeaeeasesseeeeseeeeeeeseeeseeneeeeneeenean 33
NOVO REGULAMENTO DA PROTECCAQO DE DADOS: ODBFIZagOES € RISCOS ....cucuvivviveeieiiieiieeeieeeeesessetssssesssessssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssens 34
FORMACAO MODULAR LISBOA 35
AREA DE GESTAO
Comunicagdo e Marketing
MARKETING SOCIAL E FUNDRAISING .......ovuivietieeieeeteeetessssesessssesessessesess st ssssesssssesessassesesssssessssssssssssasssssessssassenesssssassssssssssssssssassssansas 37
GESTAO DE IMAGEM/IMARCA ...t ee e eee e e e eeeeseeseeseseeseeeeseeeeeseseeeeeseseeeeeseseeseesesseseeeeeseseeeeeseseeeeeseseeseeseseseeeesesseseaseseaenasees 38
Gestdo Financeira
GESTAO FINANCEIRA. ....vvevevteteteeeectetetetese s st sasasaeteseseses s s ssssasaeseses et et et s ssasasaet et es et et s s ssase st et e s e s e s sssasseeseeteb et et et s ssssanesteteseses et s s snanantetetara 39
Gestdo de Pessoas
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E AVALIACAO DE DESEMPENHO.........ooovieieieieeeeeeseeeeeeseeesessssssesssssssessesssssssesssssssesssssssessnsssesssssnens 40
GESTAO DE VOLUNTARIOS. ....coeeeeeeeeeee et eeeee e eee e s ee e e sese e eeseseeseeseseeeseseseeeeeseeeeeeseaseseeseeseseeeeeseseeeeaseeseeeeeeoseseeeeaseseeeeesessesneseseeseaeeae 41
Planeamento e Projectos
PLANEAMENTO ESTRATEGICO .....ovoveviieeeieeeceete et ses st es et ess st s st es et en et st s e st st n s e s st e s s e st et s s e et st nsen st e s s ss s s s essannas 42
GESTAOD DE PROJECTOS. ... eeeeeeeeeeeeeeeeeee e eseeeees e eeeseeseseeeeeseseeseeseseeseeseseeesesesseseeseoeeseeeeeseseeseeseseeeeeseseeeeaseseeeeeseaseseeeeaseseeesesessesneseseeseaeeas 43
AREA COMPORTAMENTAL
MOTIVAGAO E ASSERTIVIDADE .....o.veviieieeeeeieete et tesseses s seses s s ess st s et st s s et es s s s e st st es e st s st n s et ss s s s s ass s s st st sss s e st s st s s essssnssnas s snessennas 44
AREA DE APOIOS SOCIAIS
INTERVENGCAO SOCIAL: FAMITIAS € VEINICE ....v.vvieieiieececececectet ettt ettt sttt ettt ettt st ettt eses et et st etetesessss st es et et enasess st eseteteseneas 45
GESTAO DE BENEFICIARIOS/ATENDIMENTO. .....oeveeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeeeseeeeeseeeseseeeeeseseeseeseseesseseseessesesseseeseseseeseseseesseseseeseeseseessesesseseesesenes 46
AREA DE TECNICAS DE APOIO
HIGIENE E SEGURANGA NO TRABALHO . ........coitiiieieeiieetee ettt sess sttt st sese st et e st st s st s st st s s e st st e essssn e s s s sanassannas 47
AREA JURIDICA

LEGISLAGAO LABORAL E CODIGO CONTRIBUTIVO
FISCALIDADE E MECENATO ...ttt sttt e e b s s h e e b s e ab e b s h e e b e s s b e e e b e e s ab e s b e s s be s e et e s e bt e e b e s sae s st e s sbe s ente s




[Pagina intencionalmente deixada em branco]



FORMACAO

REGULAR



[Pagina intencionalmente deixada em branco]



AREA DE GESTAO Controlo de Gestéo

GESTAO DA QUALIDADE ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Dotar, complementar e/ou aprofundar as competéncias técnicas dos
participantes que de uma forma auténoma ou sob orientagdo pretendam
melhorar a sua capacidade de gestao.

A quem se destina Dirigentes executivos, responsaveis pela gestdo de Instituicdes de Solidariedade Social.

1DIA ¢ 7 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR

FRANCISCO MELO — ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE CERTIFICAGAO (APCER)

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:
— Descrever os conceitos e os principios de gestao da qualidade.
— Descrever os factores que podem influenciar a qualidade do servigo prestado.
— Identificar riscos/oportunidades e saber planear acgBes para os mitigar.
— ldentificar e definir os processos do SGQ.
— ldentificar as metodologias de medicdo e monitorizagdo utilizadas num SGQ.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistemas de Gestdo da Qualidade /Sistemas da qualidade e referenciais associados
0 Conceito de Gestdo da Qualidade e Sistema de Gestdo da Qualidade.
0 Outros conceitos relevantes no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade.
0 Referenciais existentes de gestdo da Qualidade e Garantia da Qualidade.
—  Contexto da organizac¢do e estratégia
0 Factores internos e externos que podem influenciar a qualidade do servigo prestado.
0 Potenciais influéncias do contexto, na missdo, visdo, estratégia e ambito do sistema de gestdo.
— ldentificagdo de riscos / oportunidades e planeamento de acgBes para os mitigar
0 Riscos e oportunidades, que podem influenciar a qualidade do servico prestado.
0 Planeamento de ac¢des para mitigar os riscos e oportunidades.
— Identificagdo de processos e definigdo dos processos do SGQ
0 Como identificar processos.
0 Os processos e o seu valor acrescentado.
— Metodologias de medicdo e monitorizagao - objectivos, indicadores e metas
0 Objectivos do SGQ em funcdo da estratégia definida.
0 Metodologia de controlo de objectivos, indicadores e metas.
—  Focalizagdo no Cliente
0 Planos individuais de clientes.
0 Aspectos a considerar na elaboragdo e monitorizacdo dos planos individuais dos clientes.
— Competéncias, niveis de responsabilidade e autoridade vs tarefas
0 Requisitos minimos para o desempenho da funcgao.

0 Levantamento das necessidades de formacao.
0 Avaliagdo da eficacia da formagdo.
0 Identificagdo dos niveis de responsabilidade e autoridade, em fungdo da descentralizagdo definida e desejada pela
entidade.
MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS
Formagdo de actualizagcdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital.
MODELO DE ENSINO
Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACI\O
AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.
METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderao

Utilizacdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo. o - b - ;
indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.



AREA DE GESTAO Comunicagdo e Marketing

'COMUNICAGAO: O CORAGAO DA LIDERANGA ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Desenvolver e reforgar competéncias de comunicagao da equipa no contacto
com clientes e colaboradores, que permitam fortalecer o papel destes
profissionais enquanto representantes maximos da qualidade de servigo nas
instituicdes onde desenvolvem a sua actividade.

A quem se destina Dirigentes, Chefias e Quadros Médios e Superiores que pretendam reforgar as
competéncias de comunicagdo das suas equipas.

1DIA ¢ 6 HORAS Taxa de Inscrigdo: 20 EUR por participante

FORMADOR

DUARTE VINTEM — MERCER | JASON ASSOCIATES

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acg¢do, os participantes estardo aptos a:

— Compreender os processos de comunicagdo e o seu impacto na gestdo da relagdo com colegas, colaboradores e clientes.
— Entender a importancia da transformac&o de informagdo em conhecimento.
— Perceber as inter-relagdes de uma organizagdo e o seu impacto junto das equipas e das pessoas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Aimportancia do conhecimento do “todo” para entender o impacto das ac¢des/decisGes tomadas.
— Aimportancia da simplificagdo de processos na obtengdo de resultados superiores.

— Aimportancia de questionar o contexto para a identificagdo de oportunidades de melhoria.

— Ainterdependéncia e coordenagdo de pessoas e de equipas.

— Aimportancia do planeamento para se alcangarem os objectivos.

— O impacto do ambiente gerado nos resultados.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacdo de actualizacdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.
Pedagogia activa centrada nos participantes e nas suas experiéncias. Exercicios praticos individuais e em grupo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portétil, Projector, Apresentacdo em formato digital, Exercicios, Trabalhos de Grupo.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através de um questionario de apreciacdo, onde os formandos poderdo indicar
opinides, reclamacgdes e sugestdes de melhoria.




AREA DE GESTAO Gestdo Financeira

GESTAO DO RISCO E CONTRATAGAO
EFICIENTE DE SEGUROS
Descrigﬁo Transmitir alguns aspectos técnicos do seguro com vista a identificar as

situagGes em relagdo as quais as IPSS podem e devem proteger-se, para que
possam encontrar o seguro que melhor se adapta a cada caso.

ENTRAJUDA-FORMA Regular

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

2DIAS e 14 HORAS Taxa de Inscrigdo: 20 EUR por participante

FORMADOR
AMELIA LISBOA - APS — ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE SEGURADORES

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:
— Conhecer os principais conceitos ligados a actividade seguradora.
— ldentificar os diversos tipos de seguros existentes e qual melhor se adapta a cada caso.
— Gerir os diversos riscos existentes nas instituicoes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Gestdo do Risco.
— Principais conceitos ligados a actividade seguradora.
— Alguns aspectos técnicos dos seguros
— Acidentes de Trabalho - Seguro obrigatério:
0 Principais coberturas e exclusdes.
— Acidentes Pessoais:
0 Voluntariado.
0 Idosos e Criancas.
O Principais coberturas e exclusdes.
— Seguro Automovel:
O Seguro obrigatério de RC/Ocupantes/Transporte de Criangas.
O Principais coberturas e exclusdes.
— Multirriscos Estabelecimentos.
— Responsabilidade Civil Exploragao.
— Apresentacdo de questionario e respectiva correc¢ao.
— Apresentacdo de Estudo de caso.
— Andlise dos Resultados e Debate.

MODALIDADE DE FORMAGAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital, Exercicios, Estudo de Caso.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO
AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.
METODOLOGIA AVALIAGAO DA SATISFAGAO DO FORMANDO: Realizada através

de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderao

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo. S o n . )
indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.

Utilizagdo de casos praticos para maior facilidade na
compreensdo das matérias.
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AREA DE GESTAO Gestdo Financeira

'FINANCAS PARA NAO FINANCEIROS ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Dar uma visdo global de gestdo de uma organizagdo e descobrir as
consequéncias para o sucesso através da tomada de diferentes decisGes e
acgoes.

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social sem formagdo base na
area financeira e que queiram adquirir ou melhorar os seus conhecimentos.

2DIAS e 14 HORAS Taxa de Inscrigdo: 20 EUR por participante

FORMADOR

SERGIO POVOAS

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:
— Compreender os conceitos financeiros fundamentais.
— Analisar e interpretar as Demonstragdes Financeiras.
— Avaliar o impacto das decisGes quotidianas sobre os resultados globais da organizagdo.
— Tomar conhecimento dos principais instrumentos de gestado financeira e controlo de gestao.
— Compreender e relacionar melhor os riscos em que a organizagdo pode incorrer.
— Melhor entenderem a necessidade de alinhamento através da comunicacdo com outros departamentos e niveis hierarquicos.
— Aplicar na altura da tomada de decisGes, as ferramentas financeiras que lhes sdo ensinadas.
— Encontrar formas de controlar os custos e manter os niveis de servico para aumentar a rentabilidade/sustentabilidade da
organizagao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Conhecer a Contabilidade Financeira:
0 O sistema contabilistico em vigor em Portugal.
0 As obrigagGes contabilisticas das organizagdes.
0 Os objectivos da informacao financeira.
0 Os principais conceitos.
0 As demonstragdes financeiras (Balango, Demonstragdo de Resultados, Demostracdo dos Fluxos de Caixa).
— Explorar a Analise Financeira:
O As tarefas, objectivos e limites da fungdo financeira.
O A preparagdo das DemonstragGes Financeiras para a analise Financeira e o Método dos Récios.
0 Asolidez financeira e o Equilibrio Financeiro.
0 A eficiéncia e a rendibilidade.
— Conhecer o processo de construgdo orgamental:
0 O planeamento orcamental.
0 Os indicadores de gestao.
0 Aanalise dos desvios.

MODALIDADE DE FORMAGAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formagdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios.

MODELO DE ENSINO

S resencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO
AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo

Pedagogia activa centrada nos participantes e nas suas indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.

experiéncias



AREA DE GESTAO Gestdo de Pessoas

GESTAO POR COMPETENCIAS ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Aprender a utilizar modelos de gestdao por competéncias por forma a permitir
uma implementacao eficiente e eficaz da estratégia organizacional.

A quem se destina Dirigentes, Chefias, Responsaveis de formagao, responsdveis de Recursos Humanos. Todos
os profissionais implicados na elaboragdo de um plano de formagao.

2 DIAS « 14 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR

MARIO CEITIL

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acc¢do, os participantes estardo aptos a:
— Compreender o conceito de competéncia.
— Identificar a importancia da gestdo de recursos humanos por gestdo de competéncias.
— Compreender o papel da gestdo de competéncias nos modelos integrados de gestdo de recursos humanos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Gestdo de Competéncias como instrumento de Gestdo de Pessoas:
e Conceito de Competéncias — génese e aplicagdo organizacional.
e Gestdo Estratégica de Recursos Humanos — papel da Gestdo Recursos Humanos na actualidade organizacional.
e Gestdo de Competéncias — instrumento chave de implementagdo da estratégia organizacional.
e Tipos de Competéncias — Gerais, Especificas, Técnicas.
e Analise de competéncias — indicadores comportamentais, niveis de proficiéncia, indicadores de medida.
— Portfélio de Competéncias — definigdo e operacionalizagao:
e Anadlise da estratégia e cultura organizacional para identificacdo de competéncias gerais.
e Anadlise da estrutura de fung¢Ges e processos chave para identificagdo de competéncias especificas.
o Definigdo do portfélio de competéncias:
0 Definigdo e caracterizagao das competéncias.
0 Definigdo dos indicadores comportamentais.
0 Definigdo dos niveis de proficiéncia.
0 Definigdo dos indicadores de medida.
e Definigdo dos perfis individuais de competéncias por fungdo.
— Papel da Gestdao de Competéncias nos sistemas integrados de GRH:
e Sistemas integrados de Gestdo Recursos Humanos — contextualizagdo e aplicagdo nas organizagoes.
e Interligacdo dos diversos sistemas com base na gestdo de competéncias.
— Eficacia do Sistema de Gestdo de Competéncias — medir e monitorizar:
e Métodos de monitorizagdo dos modelos de competéncias.
e Instrumentos de medicdo e avaliacdo da eficacia — definir indicadores chave para analise dos sistemas de competéncias.

MODALIDADE DE FORMAGAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital, Textos, Material de apoio.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVAL|ACAO DA SAT|SFACAO DO FORMANDO: Realizada através
Utilizagdio dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgdes e sugestdes de melhoria.

19



AREA DE GESTAO Planeamento e Projectos

'GESTAO DEREDESEPARCERIAS ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigao Dotar os técnicos e dirigentes das IPSS com instrumentos para abordarem com

sucesso os requisitos e desafios das parcerias e redes colaborativas ao nivel da
intervengao interpares, local e nacional envolvendo entidades publicas e
privadas

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

1DIA ¢ 6 HORAS Taxa de Inscrigdo: 20 EUR por participante

FORMADOR

JOSE LEIRIAO

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

Identificar e compreender os novos paradigmas, novas relagées, novas obrigagdes e novos clientes/parceiros.
Descrever a complexidade da intervencdo social no que respeita as suas finalidades, fungdes e valores.
Conhecer a pirdmide dos relacionamentos e estabelecer estratégias para criar boas relagées ao longo do tempo.
Conhecer a piramide da sustentabilidade e os desafios de organizagdo do sector social.

Conhecer os beneficios da gestdo social em rede e do ciclo da parceria.

Conhecer os varios tipos de negociagdo, manter e avaliar os varios tipos de parcerias.

Conhecer a forga das redes como ferramenta de apoio a gestdo e ao desenvolvimento.

Conhecer casos paradigmaticos de intervengdo local e gestdo de parcerias.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Tendéncias da intervengado social e servico de proximidade.
Redes, organizagGes-mosaico e parcerias.

Parcerias como estratégia de trabalho colaborativo.
Caracteristicas e exigéncias das parcerias e redes.

Desafios estratégicos no planeamento, gestdo e avaliagdo de parcerias.
Intervencgdo local e gestdo de parcerias.

Organizagao e Administragdo.

Reflexdo e andlise estratégica.

Andlise do contexto.

Colaboragdo e trabalho em rede.

O conceito de Govint.

Casos praticos: o Programa ROTASS.

MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO
AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poder&o

indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.



AREA COMPORTAMENTAL

LIDERANCA

Descri¢ao

ENTRAJUDA-FORMA Regular

Auxiliar na compreensao e treino das ac¢oes que cada participante devera
adoptar para reforcar as suas competéncias enquanto Lider, influenciando

positivamente os seus colaboradores na prossecucao dos objectivos da

equipa.

A quem se destina Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores que pretendam desenvolver os seus
conhecimentos e capacidades praticas de lideranca.

1DIA « 7 HORAS

FORMADORA

Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

VITORIA MONTEIRO - 5 P’s Changing Ways

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acc¢do, os participantes estardo aptos a:

— Compreender o impacto da sua atitude pessoal na equipa e estabelecer estratégias para a auto-lideranga.

— Identificar as competéncias associadas a lideranga eficaz.

— Conhecer os estadios de desenvolvimento dos individuos e das equipas e desenvolver competéncias de diagndstico

para a identificagdo dos mesmos.

— Trabalhar sobre um modelo de lideranga situacional como resposta aos diferentes estadios de desenvolvimento.
— ldentificar o seu estilo de lideranga primario, niveis de adequagdo e flexibilidade, promovendo o auto

desenvolvimento.

— Estabelecer parcerias para o desempenho com a equipa.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— As 10 qualidades do Lider eficaz.

— Aimportancia da auto-lideranca: o papel da atitude do lider.

— Definicdo de lideranca.
— Questionario: Analise do Lider.

— As 3 competéncias da lideranga: diagndstico, flexibilidade e parceria para o desempenho.

— ldentificagdo do nivel de desenvolvimento da equipa.

— Modelo PERFORM — como estamos.
— Flexibilidade.
— Parceria para o desempenho.

— Apresentagdo dos dados da Anadlise do Lider e autoandlise dos dados.

— Encerramento e avaliagdo da sessdo.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

RECURSOS PEDAGOGICOS

Presencial

METODOLOGIA

Video-Projector, Computador Portatil, Sistema de som, Flipchart,
Apresentagdo em formato digital, MEMORY CARD, Videos.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

Sessdo expositiva intercalada com interacgdes verbais (método
interrogativo) e componente pratica. Apresentacdo em
PowerPoint suportada por textos e alguns filmes.

Utilizagdo de MEMORY CARD com a sintese dos temas
abordados.

AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questiondrio de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.



AREA COMPORTAMENTAL

COACHING E FEEDBACK NA LIDERANCA

Descri¢ao

ENTRAJUDA-FORMA Regular

Treinar as competéncias nucleares do coaching e do feedback, preparando

dirigentes e chefias para incorporarem prdaticas de coaching no
aconselhamento e desenvolvimento dos seus colaboradores.

A quem se destina

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores que pretendam desenvolver os seus

conhecimentos e capacidades praticas de lideranca.

1DIA e 7 HORAS

FORMADORA

Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

VITORIA MONTEIRO - 5 P’s Changing Ways

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acc¢do, os participantes estardo aptos a:

— Adoptar um modelo de coaching com aplicabilidade diaria.

— Identificar as ac¢Oes a adoptar em cada etapa do modelo, adaptando-o as necessidades comportamentais e

comunicacionais de cada colaborador.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Abertura e partilha dos objectivos da sessao.

— Compreender o impacto da sua atitude pessoal nos colaboradores e na equipa.
— Conhecer um modelo de coaching, com 3 etapas de aplicagdo didria.
— ldentificar as competéncias associadas e ac¢des a adoptar em cada fase do modelo de coaching.

— Trabalhar os critérios associados aos objectivos SMART.

— ldentificar estratégias de condugdo das interac¢Ges (reunido de estabelecimento de objectivos, reunido de feedback e

reunido final).

— Treinar um modelo de feedback baseado na comunicagdo assertiva.
— Desenvolver a aplicagdo de feedback de manutencdo e/ou alteragdo de comportamentos de forma eficaz.

— Encerramento da sessao.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formagdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

RECURSOS PEDAGOGICOS

Presencial

METODOLOGIA

Video-Projector, Computador Portatil, Sistema de som,
Apresentacdo em formato digital, Flipchart, MEMORY CARD,
Exercicios, Videos.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

Método expositivo, interrogativo e activo.

Apresentacdo em PowerPoint suportada por textos e alguns
filmes. Utilizagdo de MEMORY CARD com a sintese dos temas
abordados.

AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questiondrio de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.



AREA COMPORTAMENTAL

'EFICACIA PESSOAL (Gestdo do Tempo) ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigao Reflectir através de um conjunto de pistas e de actividades pedagdgicas e
experienciais sobre a importancia de melhor utilizar o tempo. Identificar
praticas de eficacia pessoal e saber como utiliza-las.

A quem se destina Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores que pretendam optimizar as suas capacidades e
aptidGes pessoais e assim contribuir para a melhoria da sua eficicia e da sua organizagao.

1DIA ¢ 7 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR
ERIC VANDAME

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acc¢do, os participantes estardo aptos a:
— Identificar as caracteristicas individuais face a gestdo que faz do tempo.
— Saber definir estrategicamente prioridades.
— Desenvolver e aplicar uma planificagdo realista e adequada.
— Conseguir optimizar a relagdo com o meio envolvente através da utilizagdo de ferramentas potenciadoras de uma gestdo
de tempo mais eficaz.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Abertura e partilha dos objectivos da sessdo.

— O papel da crenga e da atitude pessoal na capacidade para gerar eficacia.
— Avaliagdo do tempo dedicado as varias tarefas.

— Planeamento: o factor-chave.

— Organizagdo do ambiente de trabalho.

— Como lidar com o excesso de informagdo?

— A rejeigdo de tarefas.

— A delegacdo de trabalho.

— Encerramento da sessdo.

MODALIDADE DE FORMAGAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formagdo de actualizagdo/aperfeigoamento Video-Projector, Computador Portatil, Sistema de som,
Apresentacdo em formato digital, Flipchart, Videos.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACI':\O
AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
Método expositivo, interrogativo e activo. de um questiondrio de aprecia¢do, onde os formandos poderdo
Utilizagio de uma metodologia tedrico-pratica com indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.

momentos de exposicdo e sistematizacdo de conceitos,
intercalados com exercicios praticos e simulagGes.
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AREA COMPORTAMENTAL

'RELACIONAMENTO INTERPESSOAL ~~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigao 0 ir'np.acto. da comunicagdo no estabelecimento das relagdes pessoais e
profissionais.

A comunicagdao assertiva como instrumento que permita potenciar o

desenvolvimento de relagdes positivas, facilitadoras do entendimento pessoal e
profissional.

Aquem se destina Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores que pretendam desenvolver as suas
competéncias relacionais.

1DIA ¢ 7 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR
PEDRO ANTAO — MERCER | JASON ASSOCIATES

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acg¢do, os participantes estardo aptos a:
— Compreender os processos de comunicagdo e o seu impacto nos relacionamentos.
— Conhecer os diferentes tipos de atitudes de comunicagdo e o seu impacto nos outros.

— Utilizar técnicas de afirmagdo pessoal e saber lidar com comportamentos dificultadores do estabelecimento de relagées de
comunicagao eficazes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Compreender os processos de comunicagdo e o seu impacto nos relacionamentos:
0 A comunicagdo como um processo de influéncia.
0 Conhecer as limitagdes humanas a eficacia comunicacional.
Conhecer os diferentes tipos de atitudes de comunicagdo e o seu impacto nos outros:
0 Conseguir identificar o perfil individual de atitudes de comunicacgéo.
0 Saber identificar as caracteristicas e comportamentos dos diversos tipos de atitudes de comunicacao.
Utilizar técnicas de afirmacdo pessoal:
0 +A escuta activa e os diversos tipos de perguntas.
0 A reformulagdo.
O A calibragem e a sincronizagao.
0 Saber dizer ndo, de forma afirmativa.
Saber lidar com comportamentos dificultadores do estabelecimento de relagdes de comunicagdo eficazes:
0 Saber lidar, de forma afirmativa, com atitudes comunicacionais ineficazes.
Potenciar, nos outros, atitudes facilitadoras do entendimento mutuo.
Desenvolver uma postura construtiva nas relagdes de trabalho.
Saber exprimir opiniGes e reac¢des negativas de forma construtiva.
Potenciar uma atitude afirmativa nos outros para facilitar a “negociagdo” comunicacional e relacional.

O 0 Oo0Oo

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento RECURSOS PEDAGOGICOS

Video-Projector, Computador Portatil, Sistema de som,

MODELO DE ENSINO Apresentacdo em formato digital, Flipchart, Videos, Manual.

Presencial

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO
METODOLOGIA

AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderao
indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.

Metodologia expositiva, interrogativa e activa.

Recurso a dindamicas de grupo, visualizagdo de filmes e trabalhos
de grupo para pratica e consolidagdo das atitudes de
comunicagao.



AREA COMPORTAMENTAL

TRABALHOEMEQUIPA ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Conhecer as caracteristicas e os aspectos fulcrais para o sucesso do trabalho
em equipa. Identificar e compreender a importancia dos diferentes papéis

numa equipa e o impacto nos resultados globais e especificos.

A quem se destina

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores que trabalhem em equipa.

1DIA ¢ 7 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR
FLOW PORTUGAL

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acg¢do, os participantes estardo aptos a:
— Perceber a importancia do alinhamento organizacional.
— Identificar a interdependéncia e a necessidade de coordenagdo entre equipas.
— Conhecer o ciclo de vida de uma equipa.
— Perceber a necessidade de lidar positivamente com a mudanga.
— Perceber como o ambiente gerado tem impacto nos resultados.
— Caracterizar o desempenho de um lider no desenvolvimento de uma equipa.
— Reconhecer a necessidade de planeamento e de reunir informacdo antes de agir.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Modulo | - Inicio da actividade (2h):
— Explicagdo do conceito de actividade experiencial.
— Introdugdo a actividade e as regras e desenvolvimento da actividade.
Mddulo Il - O Alinhamento Organizacional (1h):
— O ambiente actual das Organizagdes.
— Impacto da Visdo, Missdo e Valores Organizacionais no desempenho da Organizacdo e das equipas.
— Factores Organizacionais que facilitam ou dificultam o trabalho em equipa.
— As potencialidades do alinhamento Organizacional.
— Aimportancia da definicdo de objectivos.
— Novas exigéncias que se colocam as OrganizagGes.
Mddulo Ill - Coordenagdo entre equipas e o ciclo de vida das equipas (2h):
— As fases de evolugdo: do grupo a equipa.
— Relagdo entre equipas e os beneficios da relagdo na obtencdo de resultados.
— Responder as dificuldades inerentes a cada uma das fases.
Médulo IV - O ambiente em mudanga e os impactos nos resultados (2h):
Compreender os fendmenos de competicdo e cooperagao e adoptar estratégias construtivas, realistas e leais para
superacgdo de situagdes de conflito.
Exprimir opinides e reacgdes de forma construtiva.
Criar novas estratégias de forma a atingir resultados eficazmente.
Compreender a importancia do equilibrio entre competi¢ao e cooperagdo no seio das equipas.

MODALIDADE DE FORMAGAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizacdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Sistema de som, Flipchart, Material de participa¢do
(de construgGes e de resultados), Placard de pontuagdo de

Presencial

METODOLOGIA

equipas.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.
Actividade experéncial. Pedagogia activa centrada nos
participantes e nas suas experiéncias. Reflexdes estruturadas
em grupo.

AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questiondrio de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.

25



AREA COMPORTAMENTAL

INTELIGENCIAEMOCIONAL ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Identificar os sinais de stress e aplicar técnicas de gestao que contribuam para

uma melhoria da qualidade de vida profissional e pessoal.

A quem se destina Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores que durante o seu desempenho quotidiano

tenham que lidar com situagdes de stress.

2 DIAS ¢ 14 HORAS Taxa de Inscrigdo: 20 EUR por participante

FORMADOR

MARIO CEITIL

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

Aumentar a “literacia emocional”, isto é, a capacidade para conhecer, reconhecer e saber lidar melhor com as emogdes.
Identificar os principais e mais frequentes sinais associados a manifestacdo de estados de “stress” e suas possiveis causas.
Encontrar pistas concretas para promover a “autoconsciéncia emocional” e fortalecer o seu equilibrio emocional.

Lidar melhor com as tensdes e conflitos nas relagdes interpessoais e manter uma atitude positiva.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Identificar e reconhecer as emogdes:

0 A “quimica” das emoges: nogdes breves sobre a fisiologia das emocdes.

0 EmogdBes primarias e emogdes secundarias: papel e fungdes que desempenham nas estratégias individuais.

0 Emogdes “positivas” e emogbes “negativas”.

0 Importancia dos circuitos “down-top” e “top-down” na gestdo dos estados emocionais.

Identificar as manifestagdes dos estados de stress em termos de respostas emocionais:

0 Definir e caracterizar o que se designa por “estados de stress”.

0 Distinguir o stress positivo e o stress negativo e os seus diferentes impactos nos comportamentos.

0 Factores internos/externos susceptiveis de desencadear stress e as respectivas manifestagées fisicas/cognitivas/ psicoldgicas.
0 Reconhecer caracteristicas pessoais que potenciam os estados de stress e outras que favorecem respostas melhor adaptadas.
Promover e sustentar um melhor equilibrio emocional em contextos mais dificeis:

A importancia da autopromocao de estratégias para aumentar a “inteligéncia emociona
Fazer uma boa gestao dos sentimentos impulsivos e das emogdes deprimentes.
Identificar e controlar os “piratas emocionais”.

Manter a compostura e adoptar uma atitude positiva nos momentos mais dificeis.

Ser resiliente em situagdes de exigéncias multiplas, conflitos de prioridades, prazos apertados e mudancas rapidas.
O Adaptar respostas e tacticas para responder a circunstancias imprevistas.

Estabelecer interacgOes positivas e construtivas com os outros:

IH
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O Praticar a “escuta empatica”, saber “ler” as pistas emocionais dos outros e estabelecer relagdes de colaboragao.
0 Estabelecer relagdes de confianga e lidar positivamente com desacordos e conflitos.
O Procurar estabelecer relages mutuamente benéficas.
0 Colaborar, partilhando planos, informacao e recursos.
0 Promover uma comunicacgdo aberta e rejeitar as atitudes defensivas e de contra-ataque.
0 Tornar-se o exemplo das mudancas que gostaria de ver nos outros.
MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS
Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital, Textos, Material de apoio.
MODELO DE ENSINO
Presencial
METODOLOGIA CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACI':\O

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderao
indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.



AREA COMPORTAMENTAL

GESTAO DE CONFLITOS

ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigao Lidar adequadamente com situagbes de conflito, criando um clima de
confianga, e conseguir solu¢des com vantagens para as partes e para a
Organizacgao constitui um desafio para qualquer gestor.

A quem se destina Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores que sejam gestores de equipas e pretendam
solucionar ou evitar situagées conflituosas.

FORMADOR

Taxa de Inscri¢do: a definir

A DEFINIR

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM (a confirmar)

No final desta acc¢do, os participantes estardo aptos a:

— Desenvolver competéncias profissionais e pessoais inerentes a gestdo construtiva de conflitos.
— Compreender e integrar o conflito através de um paradigma mais positivo que contribua para a minimiza¢do de conflitos no

contexto organizacional.

— Saber evitar a escalada do conflito que surge regularmente em meios de trabalho.
— lIdentificar vantagens e desvantagens das diferentes abordagens ao conflito, bem como formas de lidar com os varios estilos

comunicacionais.

— Adoptar uma atitude mais consciente e técnicas de comunicagdo e negociagdo que facilitem a gestdo de conflitos em contexto

organizacional.

CONTEUDO PROGRAMATICO (a confirmar)

— Abertura e acolhimento.

— O paradigma do conflito.

— A escalada do conflito e as emogGes associadas.

— As abordagens ao conflito e os estilos comunicacionais.

— Aimportancia de adoptar uma atitude proactiva e consciente.
— Os passos do processo de resolugdo do conflito Win-Win.

— Encerramento da sessdo.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacdo de actualizacdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.
Utilizacdo de uma metodologia tedrico-pratica com
momentos de exposicdo e sistematizacdo de conceitos,
intercalados com exercicios praticos e simulagdes.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Video-Projector, Computador Portdtil, Sistema de som,
Apresentagdo em formato digital, Flipchart, Videos.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.
Avaliacdo da SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através de
um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.
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AREA DE TECNICAS DE APOIO

'HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR ~~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Transmitir nogbes e boas praticas de higiene e seguranca alimentar em
servicos de alimentacgao. Introducdo aos principios do HACCP e a avaliagdo de
perigos e controlo dos pontos criticos no processo alimentar. Abordar diversas
guestoes ligadas a Qualidade Alimentar em produtos alimentares, processos
de higienizac3do e limpeza.

A quem se destlna Dl'rlgentes, Chefias e Qufidl:‘OS S'uperlore's com responsabllldades' em matéria da seguAran'ga
alimentar. Outros profissionais com interesse no desenvolvimento de competéncias
especificas nesta drea.

Reql"SltOS Os p'arltl'upantes dev,e'rao trabalhar em instituicdes que possuam as seguintes valéncias:
Refeitdrio, SAD, Familias e/ou Lares de |dosos

1DIA ¢ 7 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADORA
HELENA FERREIRA - VIVA MAIS

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:
— lIdentificar as normas e procedimentos de higiene no manuseamento e manipulagdo dos alimentos — nomeadamente, na
preparagdo, confecgdo/processamento, conservagdo e distribuicdo.

— Reconhecer a importancia da limpeza e desinfec¢do dos alimentos, utensilios/equipamentos e instalagdes, de acordo com as
normas de higiene e seguranca alimentar.

— Reconhecer a importancia da aplicagdo de procedimentos de um sistema preventivo de segurancga alimentar.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Introdugdo a Seguranga Alimentar.

— Higiene Pessoal.

— Recepcdo e Armazenagem de Matérias-Primas.
— Preparagdo de Alimentos.

— Confecgdo de Alimentos.

— Distribuigdo e Transporte de Alimentos.

— Regeneracgdo de Refeigdes Refrigeradas.

— Higienizagdo de Equipamentos e Utensilios.

— Sistema de HACCP.

— Pré-requisitos operacionais.

— Registos do sistema e documentagdo.

MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO
AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

Utilizag3o dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderéo

Pedagogia activa centrada nos participantes e nas suas indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.

experiéncias. Reflexdes estruturadas em grupo.



AREA DE TECNICAS DE APOIO

'GESTAO DE SERVICOS DE ALIMENTACAO ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Apresentar e desenvolver abordagens de caracter metodoldgico,
vocacionadas para capacitar as chefias das IPSS, para gerir Servicos de
Alimentacdo potenciando a criacdo de condicdes para um servico de
qualidade. NogbGes para a gestdo de um servico de alimentacao,
nomeadamente a gestdo de matéria-prima alimentar, pessoal de cozinha e o
seu controlo.

A quem se dest|na Dl'rlgentes, Chefias e ngd'ros S'uperlore's com responsabllldade§ em matéria da seguAran'ga
alimentar. Outros profissionais com interesse no desenvolvimento de competéncias
especificas nesta drea.

ReqU|S|tOS Os p.ar,tllcmantes dev,e_rao trabalhar em instituicdes que possuam as seguintes valéncias:
Refeitdrio, SAD, Familias e/ou Lares de Idosos

1DIA ¢ 7 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR
JOAO BRUNO DA COSTA - BIOSOG, S.A.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:
— Apresentar e discutir conceitos, ferramentas e metodologias necessarias para a gestdo de servigos de alimentagao.
— Actualizar os conhecimentos voltados para a area de seguranca alimentar e gestdo da qualidade.
— Actualizar os conhecimentos relacionados com a seguranga alimentar com énfase no HACCP.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Tipologia de servigos de alimentacao.

— Abordagem a cadeia de valor das operagdes nos servigos de alimentagdo.
— Infra-estruturas, equipamentos e tecnologias.
—  Planeamento da actividade.

— Equipas de trabalho, fungdes e atribuigdes.

— Nogdes de higiene.

—  Sistemas de seguranca alimentar.

—  Nutrigdo, alimentag¢do equilibrada e a ementa.
— Seguranga no trabalho.

—  Gestdo de matéria-prima.

—  Gestdo de matéria-prima ndo alimentar.

—  Controlo de custos.

—  Gestdo ambiental.

—  Gestdo da qualidade de servico.

—  Abordagem a casos praticos.

MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO
AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

Utilizagdio dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo

experiéncias. ReflexGes estruturadas em grupo.



AREA DE TECNICAS DE APOIO

'PLANEAMENTO DE EMENTAS E CAPITAGOES ~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Dotar os formandos de conhecimentos validos sobre alimentagao. Principios
base para a realiza¢do de uma alimentag¢do sauddvel nos diferentes publicos-

alvo.

Chefias e dirigentes de Instituicdes que detenham as valéncias de refeitério, servicos de
alimentagdo e/ou residéncias seniores e que ndo tenham formagao de base na drea das ciéncias
da nutri¢do ou dietética e nutrigdo.

A quem se destina

Os participantes deverdo trabalhar em instituicGes que possuam as seguintes valéncias:
Refeitério, SAD, Familias e/ou Lares de Idosos

Requisitos

2 DIAS e 14 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR
LINO MENDES - ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA DA SAUDE DE LISBOA

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Identificar as leis da alimentagdo e aplicar a diferentes tipos de planos alimentares.

— Caracterizar a dietética e nutri¢do no ciclo vital e avaliar o risco e estado nutricional.

Elaborar planos alimentares especificos e reconhecer o conceito de qualidade alimentar.

— Caracterizar os diferentes tipos de ementas, identificar os factores condicionantes do seu planeamento.
Saber como implementar uma grelha de avaliagdo de ementas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Reconhecer a importancia da alimentagdo e nutri¢do

— Identificar os conceitos base na nutri¢do e dietética

— Aimportancia de avaliar o risco nutricional — principios base

— Identificar as leis da alimentagdo e aplicar a diferentes tipos de planos alimentares
— Identificar e aplicar a nutri¢do ao longo do ciclo vital

— Caracterizar os diferentes tipos de ementas e capitagdes

— Identificar os factores condicionantes do planeamento de ementas e de capitagdes
— Elaborar e analisar ementas para diferentes utentes

— Implementar uma grelha adaptada para avaliagdo de ementas

— ldentificar a importancia da seguranga dos alimentos

— Reconhecer o conceito de qualidade alimentar.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios, Material de Apoio.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacdo de actualizagcdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

Pedagogia activa centrada nos participantes e nas suas
experiéncias. Reflexdes estruturadas em grupo.

de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderao
indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.



AREA DE TECNICAS DE APOIO

EFICIENCIA ENERGETICA' Reduza os custos de ENTRAJUDA-FORMA Regular
energia

Descrigﬁo Promover uma cultura de eficiéncia energética nas institui¢cdes através de uma
utilizagdo racional da energia.

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social que pretendam reduzir
custos de estrutura.

1DIA ¢ 6 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR

FILIPE NUNCIO - WATTSAVE

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acc¢do, os participantes estardo aptos a:

— Reconhecer a eficiéncia energética como factor de poupanga.

— Saber como sdo calculadas as tarifas de electricidade.

— Saber ler uma factura.

— lIdentificar novos produtos e servicos na area da eficiéncia energética e das energias renovdveis, que podem melhorar o
desempenho energético e financeiro das suas organizagdes.

— Alterar comportamentos e habitos.

— Conhecer os regulamentos e regras mais importantes do relacionamento comercial.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Energia (unidades, tipos, consumos, util, final, etc.).
Poténcias de equipamentos e consumos por tipo de equipamentos (W, Wh, kWh, etc.).
Indicadores de eficiéncia energética (consumo por tarefa).
Responsavel pela gestdo energética de cada instituicdo e que fungdes e tarefas devem desempenhar:
O Andlise de facturas.
0 Implementacgdo e seguimento de indicadores.
O Projectos de melhoria continua.
0 Formagdo e motivagdo das equipas.
Parceria com consultor de eficiéncia energética.

MODALIDADE DE FORMAGAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formagdo de actualizagdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato

digital, Exercicios.
MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACI\O
AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIAGAO DA SATISFAGAO DO FORMANDO: Realizada através

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo

indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.
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AREA DE TECNICAS DE APOIO

'GESTAODELAVANDARIAS ~~ ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁo Contribuir para a melhoria do funcionamento das Lavandarias das instituigdes
participantes e ajudar na optimizacao de recursos e métodos.

A quem se destina Encarregados sector, Encarregados Servigos Gerais, Responsaveis em geral.

Req u iSitOS Os participantes deverdo trabalhar em instituicdes que possuam ou partilhem Lavandarias.

1/2DIA ¢ 3 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR
MARTA LUCAS E JOAO BRUNO DA COSTA | BIOSOG, S.A.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acg¢do, os participantes estardo aptos a:

— Reconhecer nogdes e técnicas da gestdo de servigos de lavandaria.
— Melhorar o fornecimento nos servigos de lavandaria.
— Potenciar a criagdo de condigdes de um servigo de qualidade.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Alavagem da roupa - principios basicos.
Planeamento do servigo
O Pessoas
0 Espaco
0 Equipamento
—  Os processos de lavagem
— Atecnologia dos téxteis
— Asnddoas
— Adgua
—  Os produtos de lavagem

MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formagdo de actualiza¢cdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACI\O
AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

Utilizagdio dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo

indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.



AREA JURIDICA

REGIME JURIDICO DAS IPSS ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigﬁio Apresentar de forma sistematizada a legislagdo que enquadra a actividade das

Instituicdes Particulares de Solidariedade Social e Entidades sem Fins
Lucrativos e as suas implicagoes.

Esta acgdo inclui a Lei de Bases da Economia Social e a Lei da Contratagdo
Publica.

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.
4

% DIA ¢ 3 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante
FORMADOR
VdA - VIEIRA DE ALMEIDA E ASSOCIADOS - SOCIEDADE DE ADVOGADOS, R.L.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

Identificar as principais modalidades de apoio a Economia Social e o seu enquadramento juridico, os destinatarios e requisitos de
elegibilidade.

Identificar as principais areas de incerteza, e ainda, eventuais oportunidades.

Entender e interpretar as regras e principios gerais da Contratagdo Publica aplicaveis as Entidades sem Fins Lucrativos, incluindo a
sua formagdo, execugdo e fiscalizagdo.

Dar resposta a questdes praticas colocadas pelas normas em vigor.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Entidades do terceiro sector.

Regimes especiais.

Especificidades do novo estatuto das IPSS.

O Cdédigo dos Contratos Publicos e a sua aplicagdo as entidades do terceiro sector.
As regras de privacidade e os desafios que se apresentam ao terceiro sector.

Lei de Bases da Economia Social e Medidas de Apoio.

Portugal Inovagdo Social.

MODALIDADE DE FORMACAO RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizacdo/aperfeicoamento Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital.

MODELO DE ENSINO

Presencial CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO
AVALIACAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.

METODOLOGIA AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através

Utilizacdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo. de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poder&o

Pedagogia activa centrada nos participantes e nas suas indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.

experiéncias.
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NOVO REGULAMENTO DA PROTECCAO DE
DADOS: Obrigagdes e Riscos ENTRAJUDA-FORMA Regular

Descrigao Transmitir os conceitos, principais obrigagGes e san¢des aplicdveis no ambito
do tratamento de dados pessoais, incluindo as especificidades associadas ao
sector de actividade das IPSS (em particular, no ambito laboral e
videovigilancia).

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

% DIA ¢ 3 HORAS Taxa de Inscri¢do: 20 EUR por participante

FORMADOR
VdA - VIERA DE ALMEIDA E ASSOCIADOS — SOCIEDADE DE ADVOGADOS, R.L.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Analisar o enquadramento legal da protecgdo de dados.

— Saber como tratar os ficheiros de dados pessoais.

— Saber como actuar quando se produzem comunicag¢des de dados de caracter pessoal.

— Conhecer as sangées por incumprimento.

— Determinar as melhores formas de garantir a seguranca e confidencialidade do tratamento de dados.
— Dar resposta a questGes praticas colocadas pelas normas em vigor.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducgdo: as questdes de dados pessoais e privacidade s3o importantes?
Principais conceitos e operagdes de tratamento.
— Tratamentos especificos:
O Gestdo de utentes e associados.
O Gestdo de voluntarios.
0 Videovigilancia.
0 Cookies.
0 Websites e Facebook.
Como estar em cumprimento? (e se eu ja estou a incumprir?)
— Novidades e boas praticas.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacdo de actualizagcdo/aperfeicoamento

RECURSOS PEDAGOGICOS
MODELO DE ENSINO Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
Presencial digital.
METODOLOGIA CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO
Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo. AVALIAGAO INICIAL: Através da andlise do perfil dos formandos.
Pedagogia activa centrada nos participantes e nas suas AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
experiéncias. de um questiondrio de apreciagdo, onde os formandos poderdo

indicar opinides, reclamagdes e sugestdes de melhoria.



FORMACAO
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AREA DE GESTAO

MARKETING SOCIAL E FUNDRAISING

Descri¢ao

A quem se destina

Comunicagdo e Marketing

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Fornecer uma visdao geral sobre as ac¢des, metodologias e ferramentas

utilizadas em Marketing Social e Angariagdo de Recursos, com recurso a

exemplos e casos reais.

FORMADOR

Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

Taxa de Inscri¢do: a definir
Reducao de 50% na 22 inscricao

A DESIGNAR

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM (a confirmar)

CONTEUDO PROGRAMATICO (a confirmar)

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

Caracterizar a envolvente e principais tendéncias da
industria/sector do ponto de vista estratégico e competitivo.
Analisar as vantagens competitivas das estratégias de
posicionamento e de segmentos/nichos de mercado mais
favoraveis.

Identificar, quantificar e segmentar as fontes de
financiamento e de despesa relevantes.
Identificar, escolher e implementar uma acgdo

pontual/estratégia global de angariacdo de recursos
alinhada com a estratégia, objectivos e necessidades da
organizagdo, com os segmentos de mercado a actuar e com
os recursos disponiveis.

Elaborar um Plano de Marketing/Plano de Acgdo que
suporte uma acg¢do pontual/estratégia global de angariagdo
de recursos (macro), devidamente sustentada e passivel de
ser implementada.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Marketing e IPSS.

A Envolvente e a Organizagdo.

O Plano de Marketing/Plano de Acgéo e Plano de Comunicagdo
que suporte uma acc¢do pontual/estratégia global de
angariagdo de recursos.

Os 12 Mandamentos e as 8 Virtudes.

Boas Praticas no 32 Sector.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgées e sugestées de melhoria.
AVALIACAO DO CONHECIMENTO PELO FORMADOR: Realizada
através de um trabalho final em suporte informatico a escolha,
apresentado e discutido em sala.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessGes de formagdo que constituem o médulo.
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AREA DE GESTAO

GESTAO DE IMAGEM/MARCA
Descri¢ao

Comunicagdo e Marketing

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Sensibilizar e formar para a Gestdo de Imagem da Instituicao, permitindo-lhe

dar-se a conhecer e potenciar a sua actividade.

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

‘“"“' 2DIAS ¢ 2x7 HORAS (14 HORAS)

FORMADOR

Taxa de Inscri¢do: 40 EUR por participante
Redugdo de 50% na 22 inscrigdo

JOSE CERDEIRA

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:
— Identificar os diferentes publicos externos.
—  Conhecer as diferentes formas de comunicar com o publico

Porque temos que comunicar.
Branding — fundamentos.
Exemplos e casos.

externo. —  Pratica - como levar a pratica estes fundamentos.
—  Conhecer os diferentes suportes de comunicagdo externa.
—  Saber o que é uma marca.
—  Saber como se cria uma marca.
—  Planear a comunicagdo externa da organizagao.

MODALIDADE DE FORMAGAO CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciacdo, onde os formandos poderdo
MODELO DE ENSINO indicar gpinic")es, reclamazﬁes ecsugestc")es de melhoria. i
Presencial AVALIACAO DO CONHECIMENTO PELO FORMADOR: Realizada
através de um trabalho final em suporte informatico a escolha,
apresentado e discutido em sala.

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICO

Computador Portdtil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sesses de formagdo que constituem o médulo.



AREA DE GESTAO

Gestdo Financeira

GESTAO FINANCEIRA
Descri¢ao

A quem se destina

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Permitir aos participantes conhecer as melhores praticas na area financeira e
do controlo de gestao.

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores, exercendo uma das seguintes funcgdes:

Directores Financeiros, Chefes de Contabilidade, Analistas Financeiros, Controllers.

li"il 'i"il 4 DIAS e 4x6 HORAS (24 HORAS)

FORMADORES

Taxa de Inscricdo: 80 EUR por participante
Reducao de 50% na 22 inscricao

INES CRUZ TAVARES
PAULO MODESTO PARDAL

Contabilidade e Analise Financeira

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Compreender a realidade das organizagGes, através de
elementos construidos pela informagdo econdmico-
financeira.

— Compreender a légica que preside a constru¢do dos mapas
financeiros apresentados pelos departamentos financeiros e
saber interpreta-los por forma a tomar decisGes adequadas.

— lIdentificar indicadores de andlise de endividamento e
rentabilidade.

— Objectivos e utilizadores da informagao financeira.
— Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Entidades do
Sector Nao Lucrativo (SNC - ESNL).
— Estrutura de apresentagdo da informagdo financeira.
— Conteldo e formato das principais demonstragGes financeiras:
0 Balanco.
0 Demonstragdo de Resultados.
0 Demonstragdo dos Fluxos de Caixa.
0 Anexo.
— Principais indicadores econdmico-financeiros de interesse para
as Entidades do Sector Ndo Lucrativo.

Contabilidade de Custos e Controlo Or¢camental

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

A definir

Controlo Orcamental e Balanced Scorecard

A definir

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

A definir

MODALIDADE DE FORMAGAO

A definir

RECURSOS PEDAGOGICOS

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato digital,
Exercicios, Trabalhos de Grupo.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciacdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessées de formagdo que constituem o médulo.
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AREA DE GESTAO

Gestdo de Pessoas

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E AVALIACAO

DE DESEMPENHO
Descri¢ao

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Dotar os participantes dos conhecimentos relativos as politicas de gestao do

capital humano nas Organizagdes. Dotar os participantes dos conhecimentos,
competéncias e praticas necessarias ao desenho e operacionalizacdo de um
Sistema de Avaliacao de Desempenho.

A quem se destina

de pessoas.

FORMADOR

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores exercendo uma das seguintes fungdes: Gestores
e profissionais de Recursos Humanos, chefias com responsabilidade na lideranga e gestao

Taxa de Inscri¢cdo: a definir
Reducao de 50% na 22 inscricao

A DESIGNAR

Gestao de Recursos Humanos

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM (a confirmar)

Avaliagcao de Desempenho

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM (a confirmar)

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Entender as principais areas de gestdo de recursos humanos
e a sua fungdo na organizacao.

— Conhecer os processos chave envolvidos na gestdo de
recursos humanos.

CONTEUDO PROGRAMATICO (a confirmar)

No final desta ac¢do, os participantes estardo aptos a:

— Identificar as vantagens, limites e modos de funcionamento
dos principais Sistemas de Avaliagdo de Desempenho.

— Utilizar os Sistemas de Avaliagdo de Desempenho para alinhar
os comportamentos dos colaboradores com a missdo e valores
da organizagdo.

— Potenciar a utilizagdo dos Sistemas de Avaliagdo de
Desempenho para desenvolver e motivar os colaboradores.

CONTEUDO PROGRAMATICO (a confirmar)

— Funcgdo dos recursos humanos.

— Gestdo estratégica de pessoas.

— Estrutura organizacional e funcional.

— Politicas e modelos de gestdo de recursos humanos.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

— Enquadramento dos Sistemas de Avaliagdo de Desempenho.
— Factores de avaliagdo (objectivos e competéncias).

— Como avaliar competéncias.

— Gestdo por objectivos.

— Plano de desenvolvimento.

— Processo de avaliagdo.

— Avaliagdo global.

— Entrevista de avaliagdo.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Presencial
METODOLOGIA
Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios, Trabalhos de Grupo.

AVALIACAO INICIAL: Através da anélise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgdes e sugestdes de melhoria.
AVALIACAO DO CONHECIMENTO PELO FORMADOR: Realizada
através de um trabalho final em suporte informatico a escolha,
apresentado e discutido em sala.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessdes de formagdo que constituem o médulo bem como a apresentagdo do trabalho.



AREA DE GESTAO

GESTAO DE VOLUNTARIOS

Gestdo de Pessoas

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Descrigﬁo Compreender e aprofundar os conceitos e as implicagdes do voluntariado
social, nomeadamente a legislacdo e a mais-valia de uma correcta integracao
de voluntarios nas instituicbes, bem como capacitar os técnicos para a
elaboracdo e gestdo de programas de voluntariado. Construir ferramentas de

gestdo de voluntarios.

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

a0 w > D : o 2
Requ|s|tos Os participantes deverdo ter: experiéncia de voluntariado, experiéncia em gestao de
voluntarios e/ou recursos humanos e conhecimento da realidade do terceiro sector.

'i"i' 2DIAS ¢ 2x7 HORAS (14 HORAS)

FORMADORA

Taxa de Inscri¢do: 40 EUR por participante
Reducao de 50% na 22 inscricao

HELENA PRESAS

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:
Reconhecer o valor do voluntariado para a organizagao.
Enumerar as diferentes motivagdes do voluntario.
Reconhecer e distinguir o processo do voluntario ao longo do
percurso na Instituicao.

Saber elaborar um plano de voluntariado.

MODALIDADE DE FORMAGAO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

— Conceitos fundamentais sobre voluntariado e a sua evolugao.

— O valor do voluntariado para a Institui¢do.

— Tipos de motivagdo dos voluntdrios.

— Processo transformador que o voluntariado pode operar.

— O processo do voluntério ao longo do percurso na Instituigdo.

— As fases do processo da Instituicdo relativamente aos
voluntarios.

— Niveis de decisdo, responsabilidades e fung¢des da gestdo de
topo e intermédia do voluntariado.

— As 5 dreas de uma boa gestdo de voluntarios.

— Instrumentos e ferramentas de gestdo de voluntariado.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgdes e sugestdes de melhoria.
AVALIACAO DO CONHECIMENTO PO FORMADOR: Realizada
através de um trabalho final em suporte informatico a escolha,
apresentado e discutido em sala.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessdes de formacdo que constituem o médulo bem como a apresentagdo do trabalho.
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AREA DE GESTAO

Planeamento e Projectos

PLANEAMENTO ESTRATEGICO
Descrigao

ENTRAJUDA-FORMA Modular

O Planeamento da actividade e os principais conceitos e ferramentas de

controlo de gestdo para apoio a tomada de decisdo. Sensibilizar para a
necessidade do pensamento estratégico e da avaliagao de riscos.

A quem se destina

'i"i““““' 4 DIAS e 4x7HORAS (28 HORAS)

FORMADOR

Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

Taxa de Inscricdo: 80 EUR por participante
Reducao de 50% na 22 inscricao

PEDRO CASTELLO-BRANCO

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Explicar as vantagens do planeamento e controlo de gestdo
para as suas organizagoes.

— lIdentificar os niveis e as fases de um processo de
planeamento.

— Definir objectivos estratégicos, objectivos operacionais,
metas e indicadores.

— Utilizar os indicadores nas fases de monitorizagdo e
avaliagdo.

— Desenvolver uma estratégia efectiva.

— Pensar de forma estratégica.

— Auvaliar os riscos e ter uma perspectiva integrada no dominio
da estratégia.

— Conhecer cada um dos mecanismos de controlo.

— Saber interpretar um BSC - Balanced Scorecard.

O que é uma organiza¢ao?

A importancia do Organograma.

O que sdo: A Missdo, A Visdo e os Valores.
Como fazer uma analise SWOT.

O que é a Gestdo Estratégica.

O Planeamento e os Objectivos Estratégicos.
O Planeamento e os Objectivos Operacionais.
O Controlo.

Monitorizagao do processo.

A avaliacdo, quantitativa e qualitativa.
Consequéncias da avaliagdo.

Estratégia competitiva.

Avaliagdo dos riscos.

Flexibilidade estratégica.

Lideranca por resultados e competéncias de gestao.
Avaliagdo global e avaliagdo intercalar.
Motivagdo, aprendizagem e empowerment.
Mecanismos de controlo.

BSC - Balanced Scorecard.

MODALIDADE DE FORMAGAO CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

AVALIACAO INICIAL: Através da anélise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgdes e sugestdes de melhoria.

Formagao de actualizacdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sesses de formagdo que constituem o médulo.



AREA DE GESTAO

GESTAO DE PROJECTOS
Descrigao

Planeamento e Projectos

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Dar a conhecer aos participantes como utilizar os instrumentos de gestao de

projectos e alguns dos conceitos fundamentais para uma gestdo de projectos

com sucesso.

A quem se destina

Dirigentes e Quadros médios/superiores com fungdes actuais de gestdo de projectos,
pessoas que pontualmente tenha a responsabilidade de conceber e/ou gerir um projecto,

membros de equipas de projectos.

‘“"“"“‘ 3 DIAS ¢ 3 X7 HORAS (21 HORAS)

Taxa de Inscri¢do: 60 EUR por participante
Redugdo de 50% na 22 inscrigdo

FORMADOR
MIGUEL CARVALHO E MELO | BRIGHT ACADEMY

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta ac¢do, os participantes estardo aptos a:

— Reconhecer a Gestdo de Projectos na sua perspectiva actual
e em toda a sua abrangéncia

— Olhar para um projecto numa perspectiva global, tendo em
conta todo o seu ciclo de vida

— Utilizar o PMCanvas como técnica facilitadora para
concepgdo e comunicagdo de um projecto

— Criar uma WBS e respectivo diciondrio Calendarizar um
projecto de uma forma simples

Projectos e Gestdo de Projectos
Standards em Gestao de Projectos
Metodologia da Gestdo de Projectos
Defini¢do de um projecto

Defini¢do do ambito de um projecto
Estimativas de tempo e de custo
Calendarizagdo de um projecto
Controlo de alteragdes aos projectos
Gestdo dos riscos

— Definir um procedimento para gerir as alteragdes a um
projecto
— Criar um plano de gestdo dos riscos

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formagao de actualizacdo/aperfeicoamento

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

AVALIACAO INICIAL: Através da anélise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgdes e sugestdes de melhoria.
AVALIACAO DO CONHECIMENTO PELO FORMADOR: Realizada
através de um trabalho final em suporte informatico a escolha,
apresentado e discutido em sala.

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sesses de formagdo que constituem o médulo.



AREA COMPORTAMENTAL

MOTIVACAO E ASSERTIVIDADE
Descrigao

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Desenvolver competéncias adequadas para gerir a motivagao e lidar com a

desmotivagao. Potenciar um relacionamento profissional de qualidade através
de uma comunicagao de exceléncia.

A quem se destina

FORMADOR

Dirigentes e Quadros médios/superiores que pretendam trabalhar competéncias de
comunicagdo, motivagdo e assertividade por forma a potenciar um relacionamento
interpessoal de sucesso.

Taxa de Inscri¢cdo: (a definir)
Redugdo de 50% na 22 inscrigdo

A DESIGNAR

Motivagao

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM (a confirmar)

Assertividade

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM (a confirmar)

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Conhecer as defini¢des e principais teorias da motivagao.

— ldentificar factores influenciadores da motivagdo em grupos
de trabalho.

— Desenvolver e aplicar competéncias auto e hétero-
motivacionais.

— Consolidar competéncias de lideranga de grupos de
trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO (a confirmar)

No final desta ac¢do, os participantes estardo aptos a:

— Consolidar competéncias de comunicagdo que facilitem a
dindmica interpessoal e a cooperagao.

— Aprender a criar sintonia com o outro.

— Desenvolver estratégias de prevengdo e gestdo de conflitos,
assentes numa abordagem assertiva.

— Desenvolver competéncias pessoais no
relacionamento e desenvolvimento pessoal.

ambito do

CONTEUDO PROGRAMATICO (a confirmar)

— Principais defini¢des de motivacao.

— Ciclo Motivacional e Teorias da motivagao.

— Factores influenciadores da motivagao.

— Motivagdo extrinseca vs. motivagdo intrinseca.

— Treino de estratégias motivacionais e competéncias de
lideranca.

MODALIDADE DE FORMAGAO

— Defini¢do de comunicagdo interpessoal.

— Processos vs. Pessoas na comunicagdo interpessoal.
— Fisiologia na comunicagdo interpessoal.

— Atitudes comunicacionais.

— Meta-Comunicagao.

— Estilos de comunicagdo interpessoal.

— O processo de assertividade.

— Aassertividade na negociagao.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Formagao de actualizacdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato digital,
Exercicios, Trabalhos de Grupo.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

AVALIACAO INICIAL: Através da anélise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgées e sugestées de melhoria.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessGes de formagio que constituem o médulo.



AREA DE APOIOS SOCIAIS

INTERVENGAO SOCIAL: FAMILIAS E VELHICE

Descri¢ao

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Desenvolver e reforgcar as competéncias dos participantes por forma a

melhorar a implementacgado, coordenacgado e gestdo dos projectos e programas
de intervencgdo social e comunitaria.

A quem se destina

Requisitos

11 1 1 ww 4% DIAS + 2 DIAS « 4x3 HORAS 2x 7 HORAS + (26 HORAS)

FORMADORAS

Dirigentes, Chefias e Quadros Superiores

Trabalhar com familias, criangas e jovens em situa¢do de vulnerabilidade

Taxa de Inscrigdo: 80 EUR por participante
Reducao de 50% na 22 inscricao

ROSA PIMENTA ARAUJO | Politicas Sociais de Intervengdo

TERESA NUNES MARQUES | Intervengio com Familias Vulneraveis

Politicas Sociais de Intervengao

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

Intervencao com Familias Vulneraveis

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Descrever as medidas e programas nacionais e locais na area
da inclusdo e do desenvolvimento social.

— Desenvolver as suas competéncias numa
intervengdo contratualizada.

— Reflectir sobre os desafios da intervengdo social no séc. XXI.

l6gica de

CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Reflectir sobre os desafios da intervencdo com familias
vulnerdveis que tenham a seu cargo criangas e jovens.

— Reflectir sobre a eficacia e eficiéncia na Intervengdo com
Familias em situagcdo de grande vulnerabilidade, procurando
entender as causas e consequéncias dos modelos de
intervengdo habitualmente utilizados.

— Conhecer o modelo de abordagem centrada na familia
(Modelo ACF), visando uma capacitagdo técnica dos
formandos e uma melhoria dos métodos na intervengao social
com familias vulneraveis.

CONTEUDO PROGRAMATICO

— Enquadramento (reflectindo sobre a aprendizagem e os
paradigmas da modernidade).

— Conceitos e Agentes.

— Politicas sociais de intervengdo com Familias e Parceria.

— Intervengdo com Familias (dos problemas a uma légica
integrada de capacitagdo das familias, contratualizagdo,
empowerment).

— Desafios da Intervengdo Social no Século XXI (perfil e
competéncia do interventor, Servigos Inclusivos).

— Sintese, Ideias-forga.

MODALIDADE DE FORMAGAO

— Trabalho com Familias: o conceito de Familia.

— Conceito de “Familia” — Exercicio pratico.

— Modelo tedrico subjacente ao trabalho com familias.

— Diferentes abordagens no trabalho com familias (Modelo ACF).
— A prética do Modelo ACF (Abordagem Centrada na Familia).

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato digital,
Exercicios, Trabalhos de Grupo.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIAGAO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

Estudo de caso e aplicagdo pratica de modelo em contexto real.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciacdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamagdes e sugestoes de melhoria.
AVALIACAO DO CONHECIMENTO PELO FORMADOR: Realizada
através de um trabalho final em suporte informético a escolha,
apresentado e discutido em sala.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessdes de formacdo que constituem o médulo bem como a apresentagdo do trabalho.
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AREA DE APOIOS SOCIAIS

ENTRAJUDA-FORMA Modular

GESTAO DE BENEFICIARIOS/ATENDIMENTO

Descri¢ao

Compreender a importancia de um atendimento de exceléncia, procurando

aumentar os indices de satisfagao, tendo sempre o foco no cliente.

A quem se destina

FORMADOR

Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

Taxa de Inscri¢do: a definir
Redugdo de 50% na 22 inscrigdo

A DEFINIR

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM (a confirmar)

CONTEUDO PROGRAMATICO (a confirmar)

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

—  Reflectir sobre os problemas de atendimento de clientes.

— Equacionar os problemas de atendimento nas
Organizagoes.

— Identificar os pontos a melhorar no Atendimento de
clientes.

—  Propor medidas correctivas ao Atendimento de clientes,
guando necessario.

— Identificar situagGes problematicas e indicar as solugdes
possiveis

MODALIDADE DE FORMAGAO

Importancia do atendimento de
organizagoes.

O que se espera quando se é atendido.
Caracteristicas do Atendimento de Publico.

Diferencas entre o atendimento na industria e nos servigos.
Identificar as expectativas de atendedores e atendidos e suas
consequéncias.

O problema do comportamento no atendimento.

O atendimento telefdénico.

O que fazer e o que evitar no contacto com os clientes.
Exercicios praticos de contacto com clientes.

Factores da Organizagdo que interferem no atendimento.

clientes para as

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA (a confirmar)

Predominantemente interactiva, com uso de PowerPoint,
distribuicdo de casos para discussdo e grelhas para avaliagao.
Exposi¢Ges pontuais e exercicios praticos. Os auxiliares dudio
visuais ajudardo a compreensdo e a memorizagdo dos temas
abordados.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentacdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgées e sugestoes de melhoria.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessGes de formagdo que constituem o médulo.



AREA DE TECNICAS DE APOIO

HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Descrigﬁo Sensibilizar os participantes para a importancia da Segurancga, Higiene e Saude
no local de trabalho, transmitindo-lhes os conceitos e os principios basicos
fundamentais que Ihes permitam a implementagdo de medidas organizativas e
de prevengdo na instituigao suficientes para garantir a melhoria das condi¢Ges
de trabalho, baixar a sinistralidade laboral, diminuir o absentismo, incrementar
a produtividade e melhorar a qualidade.

A quem se destina Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

'i"i' 2DIAS ¢ 2x7 HORAS (14 HORAS)

FORMADORA

Taxa de Inscri¢do: 40 EUR por participante
Reducao de 50% na 22 inscricao

DANIELA LIMA

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Colaborar na definicdo da politica geral da organizagdo
relativa a prevengdo de riscos e planear e implementar o
correspondente sistema de gestdo.

— Desenvolver processos de avaliagdo de riscos profissionais.

— Conceber, programar e desenvolver medidas de prevengao
e de proteccao.

— Assegurar a organizacdo da documentagdo necessaria a
gestdo da prevencdo na organizacao.

— Promover a informagdo e a formagdo dos trabalhadores e
demais intervenientes nos locais de trabalho.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Formagao de actualizacdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

— Conceitos Basicos de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho.

— Introducdo a prevencgdo de riscos profissionais.

— Quadro legal em matéria de prevengdo de riscos profissionais.

— Riscos Gerais e a sua prevengao.

— Riscos relacionados com as condigGes de Segurancga.

— Riscos relacionados com o meio ambiente de trabalho.

— Sistemas elementares de controlo de riscos.

— Protecgdo colectiva e individual.

— Elementos basicos de gestdo da prevengdo de riscos
profissionais.

— Gestdo da prevengdo de riscos profissionais na institui¢do.

— Os recursos humanos e materiais para o desenvolvimento das
actividades de prevencao.

— Organismos publicos relacionados com a Seguranga, Higiene e
Saude no Trabalho.

— Riscos especificos e a sua prevengao.

— Apresentacdo do Desafio (trabalho para levar para casa).

— Diagnéstico da instituigdo em termos de riscos (os formandos
deverdo enviar a formadora com 3 dias de antecedéncia o
trabalho que elaboraram para depois ser apresentado e
discutido na sala de aula).

— Discussao na aula com apresentagdo de medidas de prevengao
e proteccdo adequadas aos riscos identificados pelos
formandos tendo em conta o que aprenderam.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Computador Portdtil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.
AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgées e sugestdes de melhoria.
AVALIA(;AO DO CONHECIMENTO PELO FORMADOR: Realizada
através de um trabalho final em suporte informatico a escolha,
apresentado e discutido em sala.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sesses de formacdo que constituem o médulo bem como a apresentagdo do trabalho.
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AREA JURIDICA

LEGISLACAO LABORAL E CODIGO CONTRIBUTIVO

Descri¢ao

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Analisar o Cdodigo do Trabalho, as consequéncias e suas implicagbes para

InstituicGes Particulares de Solidariedade Social e Entidades sem Fins

Lucrativos.

A quem se destina

111 3%DIAS e 3 x3 HORAS (9 HORAS)

FORMADOR

Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

Taxa de Inscri¢do: 40 EUR por participante
Reducao de 50% na 22 inscricao

VDA-VIEIRA DE ALMEIDA E ASSOCIADOS, SOCIEDADE DE ADVOGADOS, R.L.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

— Dar resposta as questGes praticas colocadas pelas
InstituicGes de Solidariedade Social no ambito das relagdes
laborais.

— lIdentificar os diferentes tipos de contratos de trabalho e
saber quando aplicar cada um deles em fungdo de diferentes
realidades.

— Entender as especificidades das diferentes modalidades de
cessacdo do contrato de trabalho.

— Conhecer as principais caracteristicas da retribuicdo e os
aspectos essenciais para realizar o processamento salarial.

— Perceber todas as implicagdes do Cddigo Contributivo da
Seguranga Social para as Entidades sem Fins Lucrativos.

— Entender as especificidades do regime aplicavel as Entidades
sem Fins Lucrativos.

— Saber adequar as diferentes taxas aos tipos de contrato de
trabalho.

— Saber calcular a base de incidéncia no regime geral dos
trabalhadores por conta de outrem.

MODALIDADE DE FORMAGAO

Contrato de Trabalho / Contrato de Prestagdo de Servicos.
Contratos de Trabalho a Termo.

Férias, Feriados e Faltas.

Tempo de Trabalho.

Cessagao do Contrato de Trabalho.

Compensagdo nos Despedimentos.

Medidas de Incentivo a Contratagao.

Especificidades do regime aplicavel as Entidades sem Fins
Lucrativos.

Adequacdo da taxa contributiva ao tipo de contrato de
trabalho.

Regime contributivo dos trabalhadores independentes.

Base de incidéncia no regime geral dos trabalhadores por
conta de outrem.

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Formagao de actualizacdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portatil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

AVALIACAO INICIAL: Através da anélise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de apreciagdo, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgdes e sugestdes de melhoria.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sesses de formagdo que constituem o médulo.



AREA JURIDICA

FISCALIDADE E MECENATO

Descri¢ao

A quem se destina

ENTRAJUDA-FORMA Modular

Dotar os participantes do raciocinio fiscal necessario a identificagdo e

resolugdo de problemas concretos e ao estudo do impacte fiscal da tomada de
decisdes operacionais e estratégicas.

11 2% DIAS e 2x3HORAS (6 HORAS)

FORMADOR

Dirigentes e outros quadros de organizagdes da economia social.

Taxa de Inscri¢do: 40 EUR por participante
Reducao de 50% na 22 inscricao

VDA-VIEIRA DE ALMEIDA E ASSOCIADOS, SOCIEDADE DE ADVOGADOS, R.L.

OBJECTIVOS DE APRENDIZAGEM

CONTEUDO PROGRAMATICO

No final desta acgdo, os participantes estardo aptos a:

Identificar os tipos de entidades que compdem o terceiro
sector com relevancia para efeitos fiscais.

Identificar as principais regras dos varios impostos do
sistema fiscal portugués relevantes para as suas
organizagoes e isengdes de que beneficiam.

Entender o enquadramento legal e aplicagdo do regime fiscal
do mecenato.

Identificar as diversas formas de patrocinios e apoios.

Dar resposta a questGes praticas colocadas pelas normas em
vigor.

MODALIDADE DE FORMAGAO

— Os vaérios impostos do sistema fiscal portugués.

— Documentos de Transporte.

— Beneficios para os mecenas.

— Conceito de Donativo.

— Estatuto de Beneficios Fiscais, IRS e IRC.

— 0 que sdo donativos para efeitos fiscais.

— Quais os gastos fiscalmente dedutiveis para os mecenas?

— Qual o valor dos Donativos em Espécie?

— Que obrigagBes cumprir?

— Que obrigacBes tém as Entidades sem Fins Lucrativos de
cumprir?

— Diplomas relevantes.

— Tratamento Fiscal dos donativos: IRC,
acessorias e IVA.

IRS, obrigacGes

CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

Formacdo de actualizagdo/aperfeicoamento

MODELO DE ENSINO

Presencial

METODOLOGIA

Utilizagdo dos métodos expositivos, interrogativo e activo.

RECURSOS PEDAGOGICOS

Computador Portétil, Projector, Apresentagdo em formato
digital, Exercicios Praticos.

AVALIACAO INICIAL: Através da analise do perfil dos formandos.

AVALIACAO DA SATISFACAO DO FORMANDO: Realizada através
de um questionario de aprecia¢do, onde os formandos poderdo
indicar opinides, reclamacgées e sugestées de melhoria.

Nota: E obrigatdria a frequéncia de todas as sessées de formagdo que constituem o médulo.
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ENTRAJUDA-FORMA | Regulamento Geral

1. OBIJECTIVO

O presente Regulamento pretende enquadrar, de forma geral e sintética, as regras de funcionamento
pelas quais se rege a actividade formativa da ENTRAJUDA-Associacdo para o Apoio a Instituicdes de
Solidariedade Social e aplica-se a todos os formandos que frequentem as Ac¢bes de Formacdo do
Programa ENTRAJUDA-FORMA.

2. PUBLICO-ALVO

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

3. ACESSO

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

3.2 Serem convidadas pela ENTRAJUDA.

33 Serem aceites pela ENTRAJUDA mediante pedido fundamentado.

4. INSCRICAO E CONDICOES DE ACESSO

4.1 A'inscrigao deve ser efectuada no website da ENTRAJUDA mediante o preenchimento da Ficha
de Inscrigao disponibilizada.

4.2 Devem ser cumpridos os prazos e demais regras estabelecidas com a divulgacdo das Acces de
Formacgdo e com o estipulado no Regulamento Especifico do ENTRAJUDA-FORMA.

4.3 Alinscrigdo s6 é considerada definitiva apds validagao do cumprimento dos requisitos definidos
para a sua frequéncia.

4.4 Caso existam inscricGes supranumerarias, informam-se as pessoas inscritas da impossibilidade
de frequentar a acgao, tentando-se, sempre que possivel, apresentar solugdes para cada caso
concreto.

5. PROCESSO DE SELECCAO
5.1 O processo de seleccdo inicia-se com a recepc¢ao das Fichas de Inscricao.

5.2 As Fichas de Inscricdo sao admitidas por ordem de chegada até a data limite definida na
divulgacdo de cada Accdo de Formacao.
5.3 A aceitacdo da inscricao esta dependente da informacgdo solicitada a Instituicdo e da sua
verificacdo e avaliacdo.
5.4 Respeitando a ordem de chegada, a aceitagdo da inscrigdo tera em consideragdo o seguinte:
- O perfil do candidato relativamente ao exigido na divulgacdo da Ac¢do de Formacao.
- O historico de frequéncia de Ac¢Ges de Formacao junto da ENTRAJUDA por parte da Instituicdo.
5.5 A frequéncia de uma Accao de Formagao por um mesmo formando, sé sera permitida uma vez.
As excepgdes serdo analisadas caso a caso.
5.6 Os candidatos serdo previamente informados pela ENTRAJUDA da aceitacdo da sua inscricdo

antes da data das Ac¢bes de Formacdo em que se inscreveram, de acordo com o estipulado no
Regulamento Especifico do ENTRAJUDA-FORMA.



6. FUNCIONAMENTO

6.1

6.2

6.3

Durante as acgdes de formagao, a ENTRAJUDA destaca um elemento de apoio que assegura o
atendimento necessario e responde a qualquer solicitagcdo ao nivel logistico e administrativo.

A ENTRAJUDA reserva-se o direito de proceder a alteracdo de temas, datas, formadores ou
local do evento, comprometendo-se nestes casos a comunicar as alteragdes ocorridas com a
antecedéncia possivel.

Caso o numero de participantes inscritos na acgao seja considerado insuficiente em termos
pedagdgicos, a ENTRAJUDA reserva-se o direito de adiar ou anular a mesma, informando, desse
facto o candidato.

7. DEVERES DO FORMANDO

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

Ser pontual, cumprindo os horarios estabelecidos para cada Ac¢do de Formacgdo, quer em
relacdo a hora de inicio quer em relacdo a hora de termo.
Ser assiduo, frequentando todas as sessdes relativas a uma mesma Acgdo de Formacgao.

Assinar a folha de presencas em todas as sessoes.
Ser participativo nas sessdes de formacao.
Ter uma conduta civica.

Zelar pela boa utilizagao das instalagbes e dos meios materiais e técnicos colocados a
disposicao.

8. DIREITOS DO FORMANDO

8.1

8.2
8.3

Receber os ensinamentos de acordo com os objectivos, programas e calendarios estabelecidos
nos Programas de Formacao e Accdes de Formacao.

Receber a documentacdo necessaria ao acompanhamento das Ac¢des de Formacao.
Avaliar a qualidade da formacdo e sugerir melhoramentos.

9. CERTIFICADO DE FREQUENCIA

9.1

9.2

9.3

Os participantes terdo direito a receber um Certificado de Frequéncia pela frequéncia de
Accdes de Formacao.

O acesso ao Certificado de Frequéncia implica a frequéncia pelo Formando da totalidade da
formagdo, bem como do aproveitamento quando este modelo pedagdgico for adoptado.

A emissdo do Certificado de Formacdo dependera do correcto preenchimento da Ficha de
Inscricao.

10. REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES

10.1

10.2

10.3

As AccGes de Formacdo sdo gratuitas, sendo os respectivos custos suportados pelas entidades
parceiras que participam em regime de prd-bono. No entanto, sendo limitado o nimero de
vagas e muitos os candidatos, podera ser solicitada no acto de inscricdo o pagamento de uma
taxa de inscricao.

O montante da taxa de inscrigdo esta devidamente indicado na documentagao de divulgagao
das Acgdes de Formagdo. A taxa de inscrigdo deve ser paga até ao limite do prazo de
confirmacgdo da inscricdo sem a qual ndo sera considerada valida.

O pagamento devera ser efectuado através de referéncia multibanco, transferéncia bancaria ou
em numerario.



10.4 O cancelamento dainscrigdo pode ser efectuado até 3 dias antes da data de inicio da Acgdo de
Formacdo, sendo o formando, neste caso, reembolsado da totalidade do montante pago.

11. PROTECGAO DE DADOS

A ENTRAJUDA cumpre a legislacio em vigor respeitante a proteccdo de dados pessoais. As
informacdes facultadas por Formandos e Formadores apenas serdo usadas para normal
funcionamento da actividade de formacdo, ndo podendo ser, em caso algum, facultadas a entidades
Ou pessoas externas.

12. MEIOS DE DIVULGACAO

A ENTRAJUDA privilegiara a divulgagcdo de Programas de Formagao no seu website na Internet
(www.entrajuda.pt) assim como Regulamentos, Formuldrios e documentacdo associada.

13. PROCEDIMENTO RELATIVO A RECLAMACOES

13.1  As reclamagdes constituem um meio privilegiado para melhorar o nivel de servico da Area de
Formacdao da ENTRAJUDA, quer na resposta e resolucdo das situacdes apresentadas, quer na
definicdo de procedimentos mais adequados em situagdes futuras

13.2 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 Formacdo da ENTRAJUDA,
apresentando as razées da reclamacao.

— No final de uma acg¢do de formacdo, utilizando para o efeito a Ficha de Reclamacgdo que estara
a disposigao.

— Apds uma acgao de formagao, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds a data da ocorréncia,
através de e-mail ou carta, utilizando para o efeito a Ficha de Reclamagao 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 aplicacdo do Regulamento Geral de
Formacgao e do Regulamento Especifico, assim, como no que se respeita a outros aspectos
operacionais e de relacionamento.

13.3 O tratamento das reclamacbes é efectuado de acordo com o Procedimento Geral de
Tratamento de Reclamagdes estabelecido pela ENTRAJUDA, disponivel no seu site na Internet.

ENTRAJUDA, Area de Formacao, Janeiro de 2018.
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ENTRAJUDA-FORMA | Regulamento Especifico 2018

1. OBIJECTO

1.1.

Em 2018, a oferta formativa mantém-se dividida em ENTRAJUDA-FORMA Modular e
ENTRAJUDA-FORMA Regular:

a) A ENTRAJUDA-FORMA Modular estd organizada em “blocos formativos” que integram, para

b)

1.2.

1.3.

uma determinada area, mais do que um tema. Pretende-se que o formando percorra um
itinerario constituido por varios temas, podendo ainda ter associada uma metodologia
pedagdgica que combina a formagdo em sala com formacao aplicada através da elaboracao de
projectos ou trabalhos que sdo apreciados e validados em sala. O objectivo é aumentar o grau
de aprendizagem e consolidagao pratica da formagao transmitida.

A ENTRAJUDA-FORMA Regular esta organizada em acgdes de formagao tematicas em sala. O
objectivo é contribuir para a melhoria das competéncias de gestao, técnicas e
comportamentais das instituicdes, promovendo temas de utilidade pratica para as suas
actividades do dia-a-dia.

A oferta formativa do Programa ENTRAUDA-FORMA 2018 estd organizada em cinco areas:
Area de Gestdo, Area Comportamental, Area de Apoios Sociais, Area de Técnicas de Apoio e
Area Juridica. A Area de Gestdo decompde-se em cinco sub-aréas: Controlo de Gest3o,
Comunicacdo e Marketing, Gestdo Financeira, Gestdo de Pessoas e Planeamento e Projectos.

No Programa de Formacdao ENTRAJUDA-FORMA, em determinados casos, devidamente
assinalados, é obrigatdria a frequéncia de todas as Ac¢bes de Formacdo que integram o bloco
tematico, excepto quando o formando ja participou anteriormente em alguma das ac¢bes que
fazem parte desse agrupamento.

2. INSCRICOES E CONDICOES DE ACESSO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

Para cada Accdo de Formacdo é levada a cabo uma divulgacdo especifica, onde é dada
informacdo sobre as datas, os destinatarios, o programa da Acc¢do de Formacdo, a taxa de
inscricdo e a forma de aceder a Ac¢do de Formacao.

As inscricOes abrem, em regra, seis (6) semanas antes da data da sua realizacdo e o processo
de inscricdo mantém-se aberto durante as duas (2) semanas subsequentes. Findo este prazo
inicia-se o processo de seleccdo das candidaturas validas.

Poderdo ser aceites até duas inscricdes por Instituicdo por Accao de Formacgdo. Os critérios de
seleccdo sdo os que constam do Regulamento Geral.

A Ficha de Inscrigdo encontra-se disponivel no website da ENTRAJUDA em www.entrajuda.pt

Sé sdo aceites inscrigdes submetidas por via electrénica.

3. COMUNICACAO
3.1. A ENTRAJUDA confirmara, por e-mail ou telefone, a realizagdo da Acg¢ao de Formagdo e a

aceitacdo da inscricdo até 7 dias antes da data da sua realizacao.


http://www.entrajuda.pt/

3.2. Até 3 dias apds a confirmagao da atribuicao da vaga pela ENTRAJUDA, conforme descrito no
numero anterior, a instituicao devera confirmar a preseng¢a do formando inscrito e realizar o
pagamento da respectiva taxa de inscrigao.

3.3. S6 é permitida a participagao nas Ac¢des de Formagdo dos formandos que tenham confirmado
a sua presenca de acordo com o estipulado no nimero anterior.

3.4. O cancelamento da inscrigdo pela instituicao podera ser efectuado até 5 dias antes da data de
inicio da Acgdo de Formagao.

4. TAXA DE INSCRICAO
4.1. A frequéncia do Programa de Formacdao ENTRAJUDA-FORMA pressupde o pagamento de uma
taxa de inscrigao. O montante a pagar estard indicado na documentagao de divulgagao.

4.2. Tendo em vista incentivar a participagao das Instituigdes no Eixo Modular, que proporciona
aos participantes uma visdo mais alargada de conhecimentos por drea de gestdo, e também
para promover um melhor aproveitamento por parte das Instituigdes do investimento
efectuado na formacdo, foi criada uma taxa de inscricdo mais favoravel, com reducdo de 50%
para o segundo formando de uma instituicdo inscrito na mesma Acg¢do de Formacao.

4.3. O pagamento podera ser feito através de referéncia multibanco, transferéncia bancaria ou em
numerario.

5. CERTIFICADO DE PARTICIPACAO

O Certificado de Participacdo é atribuido a quem frequentar a totalidade da Accdo de Formacdo e
cumprir as regras e sistemas de avaliacdo estabelecidos para cada Acgdo de Formacao.

6. ASSIDUIDADE

6.1. A assiduidade em sala é confirmada através da assinatura do formando na Folha de Presenga
existente para o efeito, no inicio de cada periodo e pressupGe a sua permanéncia durante a
Accado de Formacao.

6.2. A pontualidade tem que ser respeitada, cumprindo os horarios estabelecidos para cada Acgao
de Formacao.

7. CALENDARIZACAO E HORARIOS

7.1. Por regra, as sess6es tém o seu inicio as 09h30 e terminam as 18h00. O intervalo para almogo
é das 12h30 as 14h00. Qualquer alteracao sera previamente informada.

7.2. As sessoes realizam-se em instalacées da ENTRAJUDA ou nas instalacdes de parceiros da
ENTRAJUDA.

7.3. Em termos de calendarizacdo, o Programa ENTRAJUDA-FORMA 2018 ocorrera entre os meses
de Marco e Dezembro de 2018.

ENTRAJUDA, Area de Formacao, Janeiro de 2018.
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Locais de realizagao das Acgdes de Formagao

LISBOA

Instalac6es da ENTRAJUDA:
- ENTRAJUDA Sala Multiusos do Espagco “Alcantara Vale+”

Bairro da Quinta do Cabrinha, Av. de Ceuta, Loja 4C | 1300-906 Lisboa

Instalacdes de Parceiros:

- Escola de Formagdo Jer6nimo Martins

PINGO DOCE de Telheiras | R. Projectada a Azinhaga dos Ulmeiros | 1600-776 Lisboa

- APS - ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE SEGURADORES

R. Rodrigo da Fonseca, 41 | 1250-190 Lisboa

- VDA - VIEIRA DE ALMEIDA E ASSOCIADOS, ESCRITORIO DE ADVOGADOS, RL

Rua Dom Luis I, n.2 28 | 1200-151 Lisboa

PORTO

Instalacdes de Parceiros:

- FUNDAGCAO MANUEL ANTONIO DA MOTA

Praca do Bom Sucesso, 74 a 90 (piso 1) | 4150-146 Porto

- ESPACO Atmosfera m Porto

Rua Julio Dinis, 160 - 62 Piso | 4050-318 Porto

- VDA - VIEIRA DE ALMEIDA E ASSOCIADOS, ESCRITORIO DE ADVOGADOS, RL

Av. da Boavista, 3433 | 4100-138 Porto
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Contactos da Area de Formacdo

MORADAS

Sede:

Escritdrio Lisboa:

Telefone:

Escritorio Porto:

Estacdo de Alcantara -Terra, Armazém 1 ¢ Av. de Ceuta ® 1350-125 Lisboa

Bairro da Quinta do Cabrinha ¢ Av. de Ceuta, Loja 10 G » 1300-906 Lisboa

213 600500 » 213 620417

Rua Joao das Regras, 305 ¢ 4000-293 Porto

Telefone: 221127933

N2 moével 916 313 732

E-mail: formacao@entrajuda.pt

Website: www.entrajuda.pt

CONTACTOS

Coordenacdo da Area: Pedro Azeredo Perdigao

Equipa Técnica:

Horario:

Elsa Velez | Vera Silva

09h00-13h00 e 14h30-18h00 | Segunda a Sexta

63
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