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DESIGNAGCAO ACCAO

FORMACAO PROFISSIONAL

2010

N.° ACCAO

b
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Numero
horas/formandos

Sintese
Contetido Programatico

Técnicas de Elabora¢do Documentagdo Ad-
ministrativa

1-1 27 a 29 Dezembro Coimbra
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenha ou
venha a desempenhar tarefas administrativas)
O Sistema de Seguranca Social 2-1 6 a 8 Outubro Coimbra
- 12 a 14 Outubro Aveiro
Funcdo Pessoal - Legislagéo Laboral _ 6a8ulho Qighfa
- 26 a 28 Outubro Viseu
3-4 2 a4 Novembro Guarda
RH-Recrutamento; Selec¢do e Admisséo
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe ou 4-1 28 a 30 Setembro Leiria
venha a desempenhar tarefas na area do Pessoal)
RH-Quadro (Mapa) de Pessoal
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe ou ol ¥ Outubro Coimbra
venha a desempenhar tarefas na area do Pessoal)
ReuniBes de Trabalho: Organizagdo e Plani-
ficacdo )
) 6-1 9a 11 Novembro Coimbra
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe ou venha
a desempenhar tarefas de coordenagédo de pessoal)
Comunicacdo no Acolhimento
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe 7-1 21 a 23 Setembro Viseu
tarefas que impliquem contacto com publico:
interno e externo)
Higiene e Seguranga Alimentar
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe ou
venha a desempenhar tarefas que impliquem 8-1 7 9e 10 Dezembro | Coimbra

preparacdo/confeccdo de alimentos ou que
necessitem para o exercicio das suas fungées
nogdes de Higiene e Seguranca Alimentar)

25 horas - 12 a 16 formandos / 25 horas - 12 a 16 formandos / 25 horas - 12 a 16 formandos

- Velocidade de Execucao

- Concentragdo Texto e Tecla-
do

- Elaboracdo de Textos/Re-
latérios/Impresos/Cartas e
Oficios

- A seguranca Social em Por-
tugal - Principios e Sistemas

- Documentacao e contribui-
coes

- IsencBes/Taxas e Cobrangas

- A Funcéo de Pessoal na Or-
ganizacao

-ODireitodo Trabalho

- O Contrato de Trabalho: Pri-
vado e em Fungdes Publicas

- Técnicas de Recursos Hu-
manos

- Técnicas de Selecgéo

- Andlise e Avaliagdo de Can-
didaturas (o procedimento
concursal)

- Os processos Individuais de
Pessoal

- Os Mapas de Pessoal

- Os Mapas de Horarios de
Trabalho

-Os Mapas de Férias

- Tipos e Defini¢des de Reu-
nides

- Preparacdo de ReuniBes

-Registos e Notas

-Actas

- Acolhimento e Primeiro
Contacto

-Escritae Escuta Activas

- O Atendimeto: Interno e Ex-
terno

- Microbiologia

-Higiene

- Conservacdo e Armazena-
mento Alimentos
-Limpeza e Desinfeccédo

- Andlise Perigos e Pontos
Criticos
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Nimero
horas/formandos
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Contetdo Programatico

Cuidados Basicos de Saude

(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe ou
venha a desempenhar tarefas que impliquem

- - : 9-1 14 a 16 Dezembro Aveiro
preparacdo/confeccdo de alimentos ou que
necessitem, para o exercicio das suas funcdes, de
nog¢des de salde associadas a area da alimentacéo)
Nutricdo e Dietética
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe ou
venha a desempenhar tarefas que impliquem 10-1 21 a 23 Dezembro Viseu
preparagdo/confeccéo de alimentos ou que
necessitem para o exercicio das suas fungdes de
nogdes de Dietética e Nutricao)
11-1 16 a 18 Novembro Leiria
Contratos de Trabalho - Legislacdo Laboral
11-2 23 a25Novembro | Coimbra
Plano Oficial de Contabilidade Pablica
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe ou 12-1 14 a 16 Dezembro | Coimbra
venha a desempenhar fun¢des na area
contabilidade/tesouraria)
13-1 28 a 30 Setembro Coimbra
Comunicacéo Interpessoal e Institucional
(Dar-se-a preferéncia a quem desempenhe 13-2 16 a 18 Novembro Guarda
tarefas que empliquem contacto com publico:
interno e externo)
13-3 23 a 25 Novembro Leiria

25 horas - 12 a 16 formandos / 25 horas - 12 a 16 formandos

- Como actuar em situacdes
de emergéncia

- Técnicas Basicas Emergén-
cia

- Caixa Primeiros Socorros

- Actuagdo em Situacbes de
Risco (Incéndios/sis-
mos/inundagdes)

- O Conceito de Alimentagéo
equilibrada
-Tipos de Dietas

- NogBes e Elementos do
Contrato Trabalho (Privado
eemPFuncgdes Publicas)

- Formas de Cessacédo

- Celebragdo e Caducidade
Contratos a Termos

- Organizacdes Sindicais e Pa-
tronais

-Seguranga Social

- Contabilidade Publica (Prin-
cipios/Tipologia/Controlo e
Prestacdo de Contas)

- O plano de Contabilidade
Publica (Objectivos/Princip-
ios e Estrutura)

- Comunicacéo Interpessoal
(Comunicagao Individual e
em Grupo)

- Comunicacdo Institucional
(Fundamentos/Meios de
Divulgagao/Informacéo
para o Exterior da Orga-
nizacdo
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