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Bem-vindo(a)

Em nome de toda a equipa, dou-lhe as boas-vindas ao Forum PME!

O nosso foco é contribuir para o desenvolvimento dos conhecimen-
tos e competéncias dos seus colaboradores, fator essencial numa
sociedade cada vez mais digital e altamente competitiva.

O nosso modelo de formagdo assenta na acessibilidade, flexibili-
dade e individualizagdo da formacgdo. Os nossos cursos, das mais
diversas areas da gestdo das empresas, sdo suportados por uma
equipa de formadores técnica e pedagogicamente especializada,
apoiada numa plataforma de formacao a distancia multi-dispositivo
e disponivel 24/7, permitindo um acesso a aprendizagem de acordo
com as necessidades e caracteristicas de cada um dos colaborado-
res da sua empresa.

Estamos também disponiveis para criar solu¢des de formacdo a
medida da sua empresa, quer a partir do levantamento de necessi-
dades de formagdo, quer com base nos vossos conteldos.

A formacao profissional continua é essencial para as empresas que
avancam e o Férum PME a aposta certa para o apoiar nesse cami-
nho.

Ao longo deste documento e no nosso site, podera conhecer as dife-
rentes op¢Bes formativas que temos para si e para a sua empresa!

Até breve,

Barbara Godinho,
Coordenacdo Pedagobgica
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A EQUIPA DE FORMACAO

Como falar connosco

Email:
formacao@scoring.pt

Contacto telefdnico:
(+351) 937 423 619




MODELO DE FORMACAO

Acessibilidade, flexibilidade e planos individualizados

Os nossos cursos estdo disponiveis 24h por dia, 7 dias por
semana, permitindo que o formando aceda a formacdo a
qualquer hora do dia ou dia da semana e em qualquer tipo de
dispositivo (desde computador, portatil, tablet ou smartphone).

Em cada empresa, cada trabalhador pode selecionar os cursos
gue mais se enquadram nas suas necessidades de formacgao,
ndo sendo necessario que todos frequentem os mesmos cursos,
em planos individualizados e ajustados as caracteristicas de cada
individuo.

Plataforma E-learning Tutoria Pedagégica

Apoio permanente de um
tutor pedagégico, seja a partir
de féruns (assincronos), email
ou em sessdes sincronas, para

atividades especificas.

Plataforma de apoio a
formacao a distancia,
com cursos e-learning em
diferentes areas de formacgao.

Planos individualizados Certificados

Emitidos com base no modelo
definido na Portaria n°® 474/2010, de 8
de julho, para efeitos de cumprimento

Planos de formacao para cada
colaborador, ajustado as suas
necessidades especificas.
da obrigatoriedade das 40h anuais de
formacdo (Codigo do Trabalho).

Certificacdo DGERT
A SCORING é uma entidade formadora certificada pela DGERT.



A formacao desenvolvida pela SCORING, quer interempresas
quer intraempresas, é predominantemente em e-learning, sendo
suportada pela plataforma FérumPME. Esta caracteriza-se pela
sua estrutura personalizavel, aberta e dinamica, apresentando
ferramentas que promovem itinerarios de aprendizagem ricos,
diversificados e interativos. De entre as varias potencialidades da
plataforma referem-se as seguintes:

Acesso a um perfil individual, baseado no painel do utilizador, a partir do qual acede aos cursos em
gue esta inscrito;

Frequéncia de cursos constituidos por recursos diversificados, dinamicos e interativos e atividades
ajustadas as tematicas de cada médulo e curso;

Monitorizacdo da pauta dos cursos (classificacdo final), na qual constam as notas de todas as
componentes de avaliacao e das atividades realizadas e avaliadas pelo e-formador;

Acesso a diferentes ferramentas de comunicacao e partilha, seja entre e-formando e e-formador,
seja entre os e-formandos, nomeadamente BigBlueButton (ferramenta de web/videoconferéncia),
foruns de discussdo e mensagens.



Uma formacao que vai ao encontro
das necessidades das empresas

Administrador

‘ ‘ Quando os colaboradores estdo mais
preparados, encontram-se também mais
abertos a compreender a estratégia da
empresa, assim como as mudancas e
transformac@es pelas quais esta passa.

Chefe de Departamento

‘ ‘ Uma formacdo que se adapta
perfeitamente aos horarios da nossa
empresa, sem ser necessario alterar
horarios de trabalho nem turnos.

Gestora de Recuros Humanos

‘ ‘ A oferta formativa disponibilizada
cobre as necessidades transversais de
formacao dos nossos colaboradores, em
todas as areas da empresa.

Diretora de equipa de vendas

‘ ‘ O que é interessante é que cada
colaborador nosso pode ter um plano de
formacao a sua medida. Para as minhas
equipas, é claro que vou valorizar mais
a formacdo na area de Vendas, sem
descurar outras areas.



Conheca a nossa oferta
formativa

Gestdo da Qualidade

Gestao Financeira

Lideranca, Motivagao e Gestao de Pessoas

Marketing, Vendas e Fidelizacado de Clientes

Seguranca e Saude no Trabalho / Seguranca Alimentar

Tecnologias de Informacdo e Comunicagao

Blog
Conheca mais sobre os diversos temas abordados nas diferentes

formacgdes, a partir de varios artigos, escritos por especialistas.


https://forumpme.pt/blog/

AUDITORIAS INTERNAS (10H)

Este curso explora o papel fundamental das auditorias
internas no processo de melhoria continua, no ambito
dos sistemas de gestdo implementados numa dada
organizagdo, debrucando-se sobre os diferentes papéis
assumidos pela equipa auditora e nos procedimentos
de preparacdo, realizacdo e acompanhamento das
auditorias.

Médulo 1 - Conceitos e Principios de Auditoria
Normas internacionais de auditoria
Conceitos e respetivas defini¢des

Principios de auditoria

Tipos de auditorias

Beneficios das auditorias

V'

mhwnN =

6dulo 2 - Equipa Auditora
Composi¢do da equipa auditora
Equipa auditora
Escolha dos auditores
Auditores internos vs. externos
Atributos pessoais dos auditores
Requisitos e responsabilidades do auditor

M
1

2
3.
4.
5
6
7. Conselhos para o auditor

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 3 - NP EN ISO 19011:2018 - Diretrizes
para Auditoria de Sistemas de Gestdo
1. OqueélSO 190117

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececdo de e-mails.

DESTINATARIOS

Quadros médios e superiores
com responsabilidade
ao nivel da Gestao da
Qualidade e na realizacao
de auditorias, bem como
todos os interessados nesta
tematica.

Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer os principios de auditoria;

- Compreender os diferentes tipos de audito-
rias e os seus beneficios.

- Conhecer os elementos da equipa auditora
e as suas responsabilidades.

- Conhecer o ambito de aplicacdo da norma
ISO 19001:2018, no que diz respeito a Audi-
torias Internas.

- Compreender o papel de complementarida-
de do ciclo PDCA e a norma ISO 19001.

- Conhecer o processo de preparacdo e reali-
zagao de auditorias internas.

- Compreender o papel do acompanhamen-
to/follow up do auditado apés a auditoria
interna.

2. Estrutura da norma
3. Ciclo PDCA e anormalISO 19011

Méoédulo 4 - Preparacgdo e Realiza¢do de
Auditorias Internas

Programa/Plano de Auditoria
Preparacdo da auditoria

Andlise da documentacdo

Listas de verificagdo/comprovagado
Etapas de realizacdo da auditoria

uhwnN =

Médulo 5 - Pés-auditoria interna

1. Resultados das auditorias

2. Tipos de relatérios

3. Estrutura do relatério de auditoria
4. Nao conformidades

5. Importancia das auditorias internas
6. Follow-up

7. Atividades pés-auditoria interna

CALENDARIO INTEREMPRESAS

15 janeiro a 2 fevereiro
6 a 24 maio

7 a 25 outubro

Para intraempresas,

criagdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagao atualizado em scoring.pt/formacao 8


http://scoring.pt/formacao

Voltar a oferta formativa.

Médulo 1 - Sistema de Gestao da Qualidade
1. Definicao

2. Objetivos do SGQ

3. 1SO 9001

4. NP ENISO 9001:2015

5. Principios de gestdo da qualidade

6. Vantagens de implementacdo de um SGQ
7. Outras normas da familia ISO 9000

Médulo 2 -NP EN ISO 9001:2015
1. Terminologia da norma

2. Clausulas0.1a 0.4

3. Clausula 1 - Objetivo e campo de aplicacdo
4. Clausula 4 - Contexto da organizagao

5. Clausula 5 - Lideranga

6. Clausula 6 - Planeamento

7. Clausula 7 - Suporte

8. Clausula 8 - Operacionalizacdo

9. Clausula 9 - Avaliacao de desempenho

10. Cldusula 10 - Melhoria

Médulo 3 - Ciclo PDCA

Definicdo

Aplicagao do Ciclo PDCA

Etapas do ciclo PDCA

Porqué usar o PDCA numa empresa?
Vantagens e desvantagens do PDCA

uhwnN =

PRE-REQUISITOS

DESTINATARIOS

NORMA ISO 9001:2015 (10H)

Este curso explora a norma ISO 9001, que é a referéncia
internacional para a certificacdo de sistemas de gestdo da
qualidade, em particular a NP EN ISO 9001:2015, abordando
em detalhe, e com recurso a exemplos, os requisitos a ter
em considera¢do num processo de certificagdo. O curso
constitui-se, assim, um excelente meio de preparacdo e
apoio para o desenvolvimento e, posterior, auto-avaliacdo
do sistema de gestdo da qualidade da sua empresa.

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer os principios de gestao da qualidade.

- Reconhecer os beneficios de implementacdo de um
Sistema de Gestdao da Qualidade (SGQ).

- Conhecer a estrutura e conteudo das principais clau-
sulas da norma NP EN ISO 9001:2015.

- Compreender o papel da aplicacao do ciclo PDCA
numa empresa.

- Desenvolver procedimentos para os principais pro-
cessos da empresa.

- Reconhecer a importancia da documentacdo do
SNEER

Modulo 4 - Abordagem de Processos

Definicdo de processo

Grupos de processos

Abordagem por processos

Classificacao dos processos

Documentagdo dos processos

Mapeamento dos processos

Indicadores de processos

Exemplo de caracterizacao e descricao de processos

P
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Médulo 5 - Documentacao do sistema

1. Documentos do SGQ

2. Modelo/Exemplo de politica da qualidade
3

4

b4

Exemplo de procedimento
Exemplo de manual da qualidade

SOJILYINVIHOUd SOANILNOD

CALENDARIO INTEREMPRESAS

5 a 22 fevereiro

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no

dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na
internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagao atualizado em scoring.pt/formacao

Quadros médios e superiores
com responsabilidade
ao nivel da Gestao da
Qualidade e na realizacao
de auditorias, bem como
todos os interessados nesta
tematica.

8 a 26 abril
3a21junho
9 a 27 setembro

4 3 22 novembro

Para intraempresas,
criacdo permanente de
turmas.


http://scoring.pt/formacao

Voltar a oferta formativa.

ISO 9001:2015 E OS SISTEMAS DE GESTAO (10H)

Este curso aborda as bases, evolugdo histérica, normas de

referéncia, vantagens e limitacdes subjacentes aos diferentes
sistemas de gestao que uma organizacao pode, ou deve, OBJETIVOS GERAIS
procurar implementar no seu seio, como resposta ao contexto
atual, caracterizado por mercados competitivos e por clientes - Reconhecer a importancia da quali-
cada vez mais informados e exigentes.

dade, quer na produtividade da orga-
niza¢do, quer na sua competitividade.
- Reconhecer as normas ISO 9000
como referéncia de um sistema de

gestdo da qualidade.

- Conhecer as normas subjacentes aos
sistemas de gestao ambiental, de SST
e de responsabilidade social.

- Reconhecer as vantagens associadas
a implementacao de um sistema de
gestdo integrado (SGl).

V) Mddulo 1 - Introducdo a Qualidade 9. Norma NP EN ISO 9001:2015
O 1. Definicdo de Qualidade 10. Beneficios de um SGQ
Yoo Qualidade e satisfacdo do cliente
\:: 3. Dimensdes da Qualidade Médulo 3 - Outros Sistemas de Gestao
4. Importancia da Qualidade 1. Sistemas de gestdo
> 5. Defini¢do de Processos 2. Sistema de Gestao Ambiental (SGA)
é 6. Abordagem por processos 3. Sistema de Gestdo de Segurancga e Saude
] 7. Ciclo PDCA 4, Sistema de Responsabilidade Social
o 5. Outros instrumentos a ter em consideracdo
v Modulo 2 - Sistemas de Gestdo da Quali- 6. Vantagens da implementacdo de sistemas de gestao
n. dade (5GQ) 7. Limita¢Bes de um sistema de gestdo
vy 1. Definicdo de SGQ 8. Porqué implementar sistemas de gestdo
O 2. Objetivos do SGQ
(A 3. Normalizacdo Moédulo 4 - Sistemas Integrados de Qualidade, Ambien-
‘2 4. Normas te e Seguranca
L5 Perspetiva historica da normalizacdo 1. Sistema de Gestdo Integrado
E 6. Processo de elaboragdo das normas 2. Implementacdo de um SGI
o) 7. Principais institui¢bes 3. Quais os desafios de implementar um SGI nas em-
U 8. Processo de revisdo das normas presas?

PRE-REQUISITOS DESTINATARIOS CALENDARIO INTEREMPRESAS

. - . 4 a 22 marco
Trabalhadores ativos, com Quadros médios e superiores
competéncias basicas no com responsabilidade 82 26julho
dominio das TIC, nomeadamente ao nivel dos sistemas de 2 a 20 dezembro
conhecimentos de navegacao na gestdo da organizagao e na
internet com um browser (Google, realizacdo de auditorias,
Microsoft ou outro compativel) bem como todos os
e de utilizacdo de um sistema de interessados nesta
correio eletronico, para envio e tematica.
rececao de e-mails.

Para intraempresas,
criacdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagao atualizado em scoring.pt/formacao 10


http://scoring.pt/formacao

Voltar a oferta formativa.

Médulo 1 - Contabilidade

Definicdo e objetivos

Func¢®es e atividades

Técnicas Contabilisticas

Divisdes da Contabilidade

Patriménio

Equacao fundamental da Contabilidade
Factos patrimoniais

Periodo contabilistico e periodo de relato
. Resultado do periodo

10. Conta

11. Saldo das contas

LN AWN =

Médulo 2 - Informacao financeira

1. Contabilidade como sistema de informacdo
2. Utilizadores da informacao financeira

3. Demonstragdes financeiras

Médulo 3 - Normalizagdo Contabilistica
1. Ambito de aplicacdo
2. Sistema de Normaliza¢do Contabilistica (SNC)

Méoédulo 4 - Realizagdo e Elaboragdo das Demons- 2:

tracdes Financeiras

1. Demonstragdes financeiras a apresentar

2. Balango

3. Demonstracdo dos Resultados por natureza

4. Resultado antes de depreciagdes, gastos de
financiamento e impostos - EBITDA

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegac¢ao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Quadros médios e superiores
com responsabilidade na
area da andlise financeira
de empresas, bem como
todos os interessados nesta
tematica.

ANALISE FINANCEIRA DE EMPRESAS (12H)

Este curso aborda as bases contabilisticas fundamentais
para se avaliar a situacdo econémico-financeira de

uma empresa, potenciando o seu desenvolvimento. Ao
apresentar o Sistema de Normalizacdo Contabilistica, os
seus instrumentos e modelos, e explorar a realizacao de
Demonstracdes Financeiras, este curso proporcionara,
a todos os e-formandos, ndo s6 a aquisicdo de novos
conhecimentos, mas também o seu treino e aplicacdo.

OBJETIVOS GERAIS

- Compreender a Contabilidade como sistema de infor-
macao financeira.

- Conhecer os objetivos e necessidades da contabilidade.
- Saber quem sao os principais utilizadores da informa-
¢do financeira.

- Conhecer as bases de normaliza¢ao contabilistica em
vigor.

- Conhecer as diversas demonstragdes financeiras e
saber avaliar, de modo fundamentado, o desempenho
da empresa.

- Saber calcular e analisar diferentes racios com vista a
tomada de decisdes.

U

Resultado operacional (antes de gastos de financia-
mento e impostos) - EBIT

Resultado antes de impostos - EBT

Resultado Liquido do Periodo - RLP

Demonstracdo das alteracdes no Capital Préprio

. Demonstragao dos fluxos de caixa

10. Anexo

11. Politicas Contabilisticas

.

© 00 N o

Médulo 5 - Racios

1. Conceito

Racios de endividamento
Réacios de liquidez

Indicadores de rendibilidade
Indicadores de funcionamento
Indicadores técnicos
Indicadores de risco
Indicadores EBITDA e EBIT

2

N AW
SOJILYINVIHOUd SOANILNOD

CALENDARIO INTEREMPRESAS

5 a 22 fevereiro

8 a 26 abril
3a21junho

9 a 27 setembro

4 a 22 novembro
Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagao atualizado em scoring.pt/formacao 11


http://scoring.pt/formacao

GESTAO DE TESOURARIA (12H)

Ao longo deste curso sdo abordadas as bases para a gestdo
de tesouraria de uma organizacdo, atividade essencial para
garantir o curso normal das suas operacdes, evitando-se
ruturas ao nivel do pagamento de salarios e fornecedores.

Médulo 1 - Conceitos Gerais

1. Tesouraria

2. Gestdo de Tesouraria

3. Objetivos da Gestdo de Tesouraria
4, Gestdo do Capital Corrente

Ve

Médulo 2 - Equilibrio Financeiro

Balanco Funcional e Ciclos Financeiros
Representacdo da estrutura do Balanco Funcional
Objetivos e Modelos do Balango Funcional
Modelos do Balang¢o Funcional

Fundo de Maneio

Necessidades de Fundo de Maneio

Fundo de Maneio: Estratégias

Tesouraria Liquida

Medidas para assegurar o equilibrio financeiro
10 Racios de liquidez

11. Racios de funcionamento

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

LN AWN =

Moédulo 3 - Orcamentacgédo de Tesouraria
1. Planeamento

2. Gestao Orcamental

3. Principais orcamentos

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

tematica.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagao atualizado em scoring.pt/formacao

O ooNO LA

Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer os objetivos da Gestao de Tesou-
raria, e os elementos que compdem o Capital
Corrente.

- Reconhecer os diferentes modelos do Balan-
¢o Funcional.

- Compreender o conceito de Tesouraria

Liquida.

- Reconhecer a estrutura de um Orcamento
de Tesouraria, bem como de um Plano de
Financiamento.

- Conhecer os principais tipos de fontes de
financiamento de curto prazo, bem como os
de médio e longo prazo.

Metodologia de elaboracao de orcamentos
Orcamento de exploracao

Orcamento de investimento

Orcamento de Tesouraria

Demonstracdo de Resultados Previsionais
Plano de Financiamento

Moédulo 4 - Fontes de Financiamento

1

2
3
4,
5.
6
7
8
9.
1

Fontes de financiamento de curto prazo

Tipos de fontes de financiamento de curto prazo

Desconto de Letras: Elementos e Tipos de Letras

Empréstimo por Livrangas: Elementos e Exemplo
Elementos dos Cartdes de Crédito

Factoring: Operac¢des e Elementos

Fontes de Financiamento de médio e longo prazo
Capitais Proprios

Capitais Alheios

0. Taxas de juro oficiais e de referéncia

Médulo 5 - Gestdo Orcamental: Estudo de caso

oukwn =

DESTINATARIOS

Quadros médios e superiores
com responsabilidade na
area da analise financeira
de empresas, bem como
todos os interessados nesta

Estudo de caso

Enquadramento da organizagao
Orcamento de Tesouraria

Elaboracdo do Orcamento de Tesouraria
Plano de Financiamento

Elaboracdo do Plano de Financiamento

CALENDARIO INTEREMPRESAS
4 a 22 marco

6 a 24 maio

8 a 26 julho

7 a 25 outubro

2 a 20 dezembro

Para intraempresas,

criagdo permanente de
turmas.

12


http://scoring.pt/formacao

Voltar a oferta formativa.

ACOLHIMENTO E INTEGRACAO NA
EMPRESA (16H)

Este curso aborda a temdtica da socializacdo
organizacional, processo fundamental a adaptacdo
e integra¢do de novos colaboradores numa
organizacao.

OBJETIVOS GERAIS

- Reconhecer os aspetos fundamentais da gestdo moderna de recursos humanos.

- Conhecer os processos base da gestdo de recursos humanos.

- Reconhecer as componentes e os elementos que caracterizam a cultura de uma organizacdo.

- Compreender o papel dos diferentes métodos de socializacdo no processo de integracao de novos colabo-
radores numa organizacao.

- Conhecer os diferentes niveis de aplicagdo do Onboarding.

- Reconhecer a necessidade e importancia de criar/recorrer a checklists para acompanhamento do processo
de Onboarding.

- Desenvolver um manual de acolhimento e integracao de novos colaboradores, de acordo com as necessida-
des e praticas da empresa que representa / integra.

- Compreender a organizacao de um processo remoto de Onboarding.

Médulo 1 - Gestao de Recursos Humanos
Transformacgdes e mudangas

Evolucdo da Gestao de Recursos Humanos
Paradigma do séc. XXI

Aspetos fundamentais da Gestdo de Recursos
Humanos

5. Processos base

PWN =

Médulo 2 - Socializacdo e integracdo na organi-
zacao

1. Cultura organizacional

2. Socializacdo organizacional

3. Processo de socializa¢do

4. Métodos de socializagdo organizacional

Médulo 3 - O Onboarding

1. Definicdo

2. Os 4Cs do Onboarding

3. Niveis de Onboarding

4. Passos para criar um onboarding de sucesso

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Pessoas responsaveis pela
gestdo de recursos humanos
e pela coordenacdo de
equipas de trabalho, bem
como todos os interessados
na tematica.

Indicadores de Onboarding
Principais papéis a considerar
Resultados a curto prazo
Resultados a longo prazo

Médulo 4 - Etapas do Onboarding

1. Etapas do processo

2. Exemplos de Checklists

3. Doze questdes para avaliar o processo de Onboar-
ding
Erros a evitar

Ea

Médulo 5 - Instrumentos para apoio ao Onboarding
1. Manual de acolhimento
2. Video Institucional

Médulo 6 - Programas de onboarding remoto
1. Onboarding remoto
2. Etapas de implementacgao

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formacdo atualizado em scoring.pt/formacao

Para intraempresas,
criacdo permanente de
turmas.

.

2
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CALENDARIO INTEREMPRESAS

4 a 22 marco
8 a 26 julho

4 3 22 novembro

13



GESTAO DE CONFLITOS
E STRESS NO TRABALHO
(12H)

Ao longo deste curso exploram-se conceitos,
técnicas, procedimentos e boas praticas
fundamentais a gestdo de conflitos e stress

em ambiente de trabalho, pelo que os
e-formandos terao oportunidade de aprofundar
conhecimentos sobre esta tematica e ainda
testar os seus estilos de gestdo de conflitos, bem
como fazer uma (auto)verificacdo do nivel de
stress no seu ambiente de trabalho.

Médulo 1 - Comunicacao Interpessoal

As Chaves da Comunicac¢do

Estilos de Comunica¢do

Escuta Ativa

Programacao Neurolinguistica (ou PNL)
Feedback

Comportamento Assertivo - Aplicagdo Pratica

oupwN =

6dulo 2 - O conflito
Definicao de conflito
Termos e defini¢des
VisBes do conflito
Func¢8es do conflito
Causas do conflito
Classificacdo dos conflitos
Tipos de conflitos
Diagnostico do conflito

Ve

ONouprWN=Z

6dulo 3 - Gestao de conflitos
Como lidar com os conflitos
Estilos de gestao de conflitos
Administracao de conflitos
Abordagem proé-ativa de conflitos
Consequéncias do conflito
Técnicas de resolu¢do de conflitos
Técnicas de estimulo de conflitos
Envolvimento da equipa

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

ONouprWN=Z

Médulo 4 - Processos de resolucdo de conflitos
1. Negociacdo, Mediacdo, Facilitacdo e Arbitragem
2. Forga, direitos e interesses

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Pessoas responsaveis pela
gestdo e coordenagao
de equipas de trabalho,
nomeadamente gestores,
diretores e outras chefias,
bem como todos os
interessados na tematica.

Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Compreender e enunciar as consequéncias positivas e

beneficios do conflito em contexto organizacional.

- Refletir sobre o seu estilo de gestdo de conflitos e implica-
¢Oes desse no seu desempenho profissional e relagao com
0s outros.

- Distinguir entre os principais processos de resolu¢ao de
conflitos, selecionando os mais adequados para cada con-
texto e situagao de conflito.

- Identificar os principais sintomas de stress, quer individu-
ais como organizacionais.

- Implementar medidas de gestdo do stress nos trés niveis
de prevencdo (primaria - ambiente de trabalho, secundaria -
trabalhador e terciaria - consequéncias).

3. Negociacdo posicional vs. Negocia¢cdo baseada em
interesses

Negociacdo baseada em interesses

Mediacdo

Principios da media¢do

Papel do mediador

Now ks

Médulo 5 - O stress como risco profissional
1. Defini¢do de Stress

2. Stress no trabalho

3. Eustress vs Distress

4, Sintomas de stress

5. Tipos de stress

6. Fasesdo stress

7. Sindrome de Burnout

8. Impacto do stress na saude fisica e mental
9. Lidar com o stress

10. Outras técnicas que ajudam a gerir o stress

Médulo 6 - Gestdo do stress no trabalho

Modelos de gestdo do stress

Prevencao do stress no trabalho

Boas praticas para prevenir o stress

Medidas de prevencdo do stress

Gestdo do stress no trabalho

Programas de gestdo do stress
Recomendacdes individuais

Atividades promotoras de saude

Mindfulness para prevenir e combater o stress

WoNOUTAWN =

CALENDARIO INTEREMPRESAS

15 janeiro a 2 fevereiro
6 a 24 maio

9 a 27 setembro

2 a 20 dezembro

Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagdo atualizado em scoring.pt/formacao 14
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Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer os objetivos e caracteristicas chave da Gestao de
Recursos Humanos (GRH), no contexto atual.

- Reconhecer a importancia da gestdo estratégica de recur-
sos humanos.

- Compreender a importancia da gestao de talentos no seio
da organizagao.

- Conhecer praticas da gestdo de talentos.

- Conhecer as diferentes fases do processo de atracao de
talentos.

- Reconhecer os principais beneficios da retencdo de talen-
tos, quer do ponto de vista da empresa quer do colabora-
dor.

- Conhecer praticas de retencdo de talentos nas diferentes
areas de atuacgdo.

- Reconhecer as principais formas de desenvolver talentos.
- Compreender a importancia da formacdo profissional con-
tinua dos colaboradores da organizagao.

Médulo 1 - Gestdo de Recursos Humanos

Foco e objetivos da Gestdao de Recursos Humanos
Defini¢Bes e caracteristicas-chave

Modelo dos quatro papéis da Gestdo de Recursos Humanos
Gestdo estratégica de recursos humanos

Relacdo entre estratégia organizacional e Gestdo de Recur-
sos Humanos

Estratégias de Recursos Humanos

As melhores praticas de Gestdo de Recursos Humanos

AN =

No

6dulo 2 - Gestdo de Talentos
Capital Intelectual e Capital Humano
Definicdo de Talento
A Gestdo de Talentos
Aplicacdo da Gestdo de Talentos
Praticas de Gestdo de Talentos
Empresa talentosa
Sistema de recompensas

NousrwnN=Z

6dulo 3 - Atragao de Talentos
Recrutamento de Talentos
Tipos e fontes de recrutamento
Selecdo do Talento
Etapas do processo de sele¢do
Entrevistas de sele¢do
Preparacdo e realiza¢do da entrevista
Testes de sele¢do

Nousrwn=Z

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Pessoas responsaveis pela
gestdo de recursos humanos
e pela coordenacdo de
equipas de trabalho, bem
como todos os interessados
na tematica.

GESTAO E RETENCAO DE TALENTOS (12H)

Este curso aborda as bases do recrutamento/
atracdo, gestdo, retencdo e desenvolvimento

de talentos no seio de uma organizagdo, com o
intuito de contratar, manter e recompensar 0s
melhores profissionais e, em ultima instancia,
contribuir para a satisfacdo dos colaboradores e
produtividade e sucesso da empresa.

Médulo 4 - Retengdo de Talentos
Retenc¢do de Talentos

Aspetos a considerar

O Empowerment

Beneficios da retencdo de talentos
Praticas para a retencdo de talentos
Areas de atuacdo

Estratégias para a retencdo de talentos

NoupwnN =

Médulo 5 - Desenvolvimento de Talentos
Como desenvolver talentos

O Mentoring

O Coaching

Reunides de desenvolvimento

A Mobilidade funcional

Formacao

P4

ounpwWN=

Médulo 6 - Gestdo da Formacgao

A Formacao Profissional

Aperfeicoamento profissional dos talentos

O enquadramento da formacdo nas organiza-
¢oes

O ciclo de formacgdo (segundo referencial da
DGERT)

O diagnéstico de necessidades de formacgdo
O plano de formacéo

A avaliacdo da formacao

wn =

&>

2

SODILYINVYDOHd SOANILNOD

CALENDARIO INTEREMPRESAS

15 janeiro a 2 fevereiro
6 a 24 maio

9 a 27 setembro

Para intraempresas,

criagdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagdo atualizado em scoring.pt/formacao 15
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LIDERANCA E MOTIVACAO
DE EQUIPAS (12H)

Ao longo deste curso serao apresentados 0s
conceitos e teorias da motivacdo e lideranca,
como base para abordar a relacao entre ambas
e o0 seu papel nas organizagdes atuais.

Médulo 1 - Motivacdo
Conceito de motivacdo
Ciclo motivacional

Tipos de motivacdo
Teorias da motivacdo

Os valores e a motivagao

Ve

AN =

6dulo 2 - Liderancga
Defini¢bes de Lideranga
Evolugdo histérica do conceito
Estilos de lideranga
Postura do lider
Resultados face aos diferentes estilos de liderancga
Func¢8es da lideranga
Caracteristicas de um lider
Competéncias chave
. Inteligéncia Emocional
10. Componentes da Gestdo Emocional
11. Dominios e Competéncias da IE
12. Inteligéncia Emocional e Criatividade

M
1
2
3.
4.,
5
6
7
8

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

w .

Médulo 3 - O papel do lider na organizacdo
1. Liderar vs. Chefiar

2. Comunicagao eficaz

3. Aimportancia do feedback

4. Delegar tarefas

Médulo 4 - Trabalho em Equipa

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagdo atualizado em scoring.pt/formacao

DESTINATARIOS

Pessoas responsaveis pela
gestdo e coordenacao
de equipas de trabalho,
nomeadamente gestores,
diretores e outras chefias,
bem como todos os
interessados na tematica.

Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Reconhecer as necessidades e motiva¢6es dos colabora-
dores ou membros da equipa que lidera.

- Conhecer as principais teorias da motivagao, em particu-
lar a teoria da hierarquia das necessidades de Maslow.

- Compreender o impacto da postura do lider, no compor-

tamento dos seus subordinados.

- Conhecer as principais caracteristicas de um lider, bem
como as suas funcdes.

- Compreender a importancia do feedback para o trabalho
da equipa.

- Saber delegar tarefas pelos colaboradores.

- Conhecer as caracteristicas de uma equipa e o papel do
lider no seio desta.

- Reconhecer as vantagens e desvantagens do trabalho em
equipa.

- Desenvolver estratégias motivadoras focadas nos dife-
rentes membros da equipa e no objetivo da organizacdo.

- Desenvolver estratégias para melhorar a forma como
comunica com a sua equipa de trabalho.

Grupos ou Equipas de trabalho

Equipa vs. Grupo

O lider e a sua equipa

Vantagens e desvantagens do trabalho em equipa
Regras para o trabalho em equipa

Relacdo entre lider e liderados

Dificuldades de trabalhar em equipa

Atitudes e Exito

N AWLN =

6dulo 5 - Motivacdo e Lideranga nas organizacdes
O lider motivador
Principios da motivacdo
Motivacdo e Produtividade
Estratégias motivadoras
Objetivos da fung¢do de lideranga

uhrwN=Z

6dulo 6 - Comunicagdo nas Equipas de Trabalho
Comunicacdo nas Equipas
Estilos de Comunicagdo
A comunicag¢do assertiva na Lideranca
Empatia

M
1.
2.
3
4
5. Escuta Ativa

CALENDARIO INTEREMPRESAS

4 a 22 marco
3a21junho

4 a 22 novembro
Para intraempresas,

criagcdo permanente de
turmas.
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Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Reconhecer os principais desperdicadores do
seu tempo e outros sintomas de ma gestdo do
tempo.

- Compreender o modo como usa o tempo.

- Desenvolver um plano semanal com base em
objetivos definidos de modo SMART e no estabe-

lecimento de prioridades.

- Conhecer as principais técnicas de gestdo do
tempo.

- Refletir sobre o estilo (predominante) de organi-
zacao e gestdo do tempo.

- Compreender a relacdo entre uma boa gestao
do tempo e a produtividade individual, e organi-
zacional.

Médulo 1 - Noc¢ao de tempo
Tempo

Dimensdes do tempo
Desperdicadores de tempo
Custos do tempo

Uso do tempo

A Triade do Tempo

ouswWN =

Médulo 2 - Planeamento do tempo

Fita do tempo

Planeamento do tempo

Definicdo de objetivos

Matriz de Eisenhower

Estabelecimento de prioridades
Obstaculos ao processo de planeamento

ouscwWN =

Médulo 3 - Gestdo do tempo
1. O que é a Gestdao de Tempo?

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Pessoas responsaveis pela
gestdo e coordenagao
de equipas de trabalho,
nomeadamente gestores,
diretores e outras chefias,
bem como todos os
interessados na tematica.

PRODUTIVIDADE E GESTAO DO TEMPO (10H)

Este curso explora a tematica do tempo, um
recurso cada vez mais valorizado tanto no
contexto profissional como pessoal.

Leis e principios da gestao do tempo

Fatores da gestdao do tempo

Principios do bom gestor de tempo

Vantagens e desvantagens da gestdo do tempo
Sintomas da ma gestao do tempo

Estilos de organizagao e gestdo do tempo

.

NouhkwN

Moédulo 4 - Produtividade

1. O que é a Produtividade?

2. Eficiéncia vs. Eficacia

3. Curva de experiéncia

4. Técnicas de gestao do tempo

5. Organizacao do (tempo de) trabalho

6. Delegar tarefas

7. Reunides de trabalho

8. Regras para reunides mais eficazes

9. Motivos para uma reunido mal sucedida

2
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CALENDARIO INTEREMPRESAS

5 a 22 fevereiro

8 a 26 abril

8 a 26 julho

7 a 25 outubro

Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagdo atualizado em scoring.pt/formacao 17


http://scoring.pt/formacao

Voltar a oferta formativa.

COMUNICACAO E FIDELIZACAO DE CLIENTES (12H)

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer as bases do processo de comunicacdo.
- Reconhecer o seu nivel de assertividade no relaciona-

mento interpessoal.
- Compreender o papel da comunicagao na interacdo com
0s outros, em particular com os clientes.

- Reconhecer o papel do p6s-venda na retencao e fideliza-
¢do de clientes.

- Desenvolver programas diferenciados de fidelizacdo de
clientes.

- Conhecer diferentes indicadores de desempenho da
empresa.

- Analisar a rentabilidade dos seus clientes.

Médulo 1 - As Bases da Comunicac¢ao
Conceito de comunicag¢do

Objetivo

Elementos da comunicagdo

Processo de comunicacdo
Comunicacdo verbal e ndo verbal

A comunicacdo como processo bidirecional
Barreiras a comunicagdo

Fatores que influenciam a comunicagdo
Atitudes e comportamentos

Estilos de comunicacdo

. Assertividade

Ve

200N OOUTPA,WN =

o

dulo 2 - Comunicacgdo e Relacionamento com Clientes
Importancia da comunicagdo ndo verbal
Atitudes comunicacionais
Treino de competéncias assertivas
Boas praticas de comunicacao
Escuta ativa
Necessidades dos clientes
Formas de comunicacdo com os clientes
Marketing de relacionamento
Negociar com os clientes

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
wENOU AWM Z

Médulo 3 - O pés-venda
1. Diferenciacdo
2. Abordagem poés-venda

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formacao atualizado em scoring.pt/formacao

DESTINATARIOS

Diretores e gestores de

recursos humanos, bem
como outros profissionais

que nas organizacdes

se dediquem a

assessoria, consultoria,

recursos humanos,

desenvolvimento,

coordenacao e direcdo.

Ao longo deste curso serdo exploradas as

bases da comunicacdo, essenciais para uma
comunicagdo eficaz e estabelecimento de
relacionamentos com os clientes, bem como o
papel do pés-venda na retencdo e fidelizagdo de
clientes.

Importancia do pés-venda
Principios basicos

Lidar com reclamagdes
Diplomas legais

o AW

Médulo 4 - Fidelizagdo de clientes

Regras basicas de fidelizagdo

Programas de fideliza¢do de clientes
Processo de fidelizacdo

Lealdade do cliente

Estagios da fidelizagdo de clientes

Taxa de retencdo de clientes
Cross-selling como fidelizacdo de clientes
Satisfa¢do do cliente

Fatores criticos de sucesso em vendas

wWoOoNonAWN =

Médulo 5 - Indicadores de desempenho e rentabilidade
dos clientes

1. Indicadores de desempenho

2. C(lassificagdo dos indicadores de desempenho

3. Principais indicadores em vendas, do ponto de vista
do vendedor

Principais indicadores em vendas, na perspetiva da
gestao

Rentabilidade do cliente

Andlise da rentabilidade do cliente

Life Time Value (LTV)

4.

Now

CALENDARIO INTEREMPRESAS

15 janeiro a 2 fevereiro
8 a 26 abril

8 a 26 julho

4 a 22 novembro

Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.

18
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Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Reconhecer o papel do marketing como acao
estratégica empresarial, nomeadamente no atual
contexto fortemente digital e global.

- Compreender a importancia do Marketing Digi-
tal como ferramenta indispensavel e de alavan-
cagem do seu negécio.

- Reconhecer a importancia de construir uma
presenca digital forte e estruturada.

- Reconhecer a importancia dos modelos de ana-
lise da estratégia da empresa.

- Conhecer as principais métricas de reporting,
de forma a rever e corrigir, atempadamente e

se necessario, a estratégia de Marketing Digital
implementada pela empresa.

Mini Glossario de Marketing Digital

Médulo 1 - Conceito e Evolucao do Marketing
Evolugdo histérica

O Marketing e as necessidades

Do Marketing 1.0 ao Marketing 5.0
Marketing Mix

Os 7 Ps do Marketing

Blended Marketing

ounprwWwN =

6dulo 2 - Marketing Digital
Definicao
Diferencgas entre o Marketing Tradicional e o
Marketing Digital
Importancia do Marketing Digital
Potencialidades do digital
O que é ter Presenca Digital?
O Ecossistema Digital
Os 4 Pilares do Marketing Digital
Elementos do Marketing Digital
Beneficios do investimento em marketing digital

M
1.
2

wWoOoNUL AW

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletronico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Todos os interessados, com
conhecimentos basicos ou
sem conhecimentos sobre
Marketing Digital, que
tenham a necessidade de
desenvolver ou criar uma
presenca digital.

ESTRATEGIA E PLANEAMENTO EM

MARKETING DIGITAL (10H)

Ao longo deste curso aborda-se o panorama
geral sobre o Marketing Digital, o seu conceito e
principais ferramentas.

Médulo 3 - Construgdo de uma Presenca Digital
O Website (ou site)

Constru¢do de um Website

e-Commerce

Marketplace Digital

Redes Sociais

E-mail Marketing

ounpwN =

P4

Médulo 4 - Andlise Estratégica em Marketing Digital
1. Ferramentas de analise

2. Andlise PEST ou PESTAL

3. Analise SWOT

4. Analise BCG e Ciclo de Vida de um Produto

5. Modelos Estratégicos

6. AcOes estratégicas do Marketing Digital

Médulo 5 - Métricas e Anélise de Resultados
1. Search Engine Marketing (SEM)

2. Search Engine Optimization (SEO)
3
4

2

Google Analytics
Métricas mais importantes

SODILYINVYDOHd SOANILNOD

CALENDARIO INTEREMPRESAS

4 a 22 marco

3a 21 junho

7 a 25 outubro

Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer altera¢des. Por favor consulte o plano de formacdo atualizado em scoring.pt/formacao 19
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Voltar a oferta formativa.

VENDAS E NOVOS CLIENTES (10H)

No decurso deste curso serdo abordadas tematicas
subordinadas ao processo de vendas, estrutura da equipa
comercial, técnicas de prospecdo de clientes e ainda
contacto com potenciais clientes, com o intuito de preparar
e desenvolver competéncias fundamentais ao desempenho
do profissional de vendas, também designado por consultor
comercial.

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer diferentes modelos e técnicas de vendas.

- Reconhecer a importancia do departamento comercial de uma empresa.

- Conhecer os procedimentos subjacentes a gestdo de leads.

- Reconhecer as principais técnicas de prospecao de clientes.

- Conhecer diferentes técnicas de apresentacao e demonstracdo de produtos/servicos.

- Saber lidar com as diferentes obje¢des dos clientes.
- Conhecer os diferentes tipos de fecho de uma venda.

Médulo 1 - Vendas

Conceito de venda

A jornada do Consumidor
Processo de vendas

Modelos de vendas

Vendas cruzadas (Cross-selling)
Vendas adicionais (Up-selling)

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
oukrwnN =

6dulo 2 - O Departamento Comercial
Importancia do Departamento Comercial
A Equipa Comercial
Maximizac¢do de vendas
O Consultor Comercial

M
1

2.
3.
4
5. Principios da conduta profissional

Ve

Médulo 3 - Gestao de Leads
1. Os (novos) consumidores
2. Prospecao de clientes

3. Tipos de Trafego

PRE-REQUISITOS DESTINATARIOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

vendas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formacdo atualizado em scoring.pt/formacao

Profissionais que pretendam
desenvolver as suas
habilidades a nivel de
vendas e manterem-se
atualizados sobre as
técnicas de prospecdo e

4. Qualificagdo de Leads

5. Nutri¢ao do Funil

6. Tempo de Resposta a uma Lead

7. Analise constante de dados da prospecao

Médulo 4 - Walk-In

1. Aprocura de uma experiéncia emocional
2. Etapas de planeamento de uma venda

3. Preparag¢do davenda

4. Acolhimento

5. Apresentacao de uma solucao

6. Concorréncia

7. Follow-Up

Médulo 5 - Fechar uma venda
1. Lidar com as objecbes

2. Fatores diferenciadores

3. Negocia¢do com o cliente
4. Fecho davenda

CALENDARIO INTEREMPRESAS

5 a 22 fevereiro

6 a 24 maio

9 a 27 setembro

2 a 20 dezembro
Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.
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Voltar a oferta formativa.

HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR (10H)

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer os diplomas legais, comunita-
rios e nacionais, em matéria de seguranca
alimentar.

- Desenvolver conhecimentos de microbio-
logia.

- Reconhecer os micro-organismos a ter em
atencdo no que diz respeito a seguranca e

higiene alimentar.

- Compreender a importancia das boas
praticas de higiene pessoal, na manu-
tencdo de boas condicBes sanitarias dos
alimentos.

- Conhecer as bases do Sistema HACCP,
nomeadamente pré-requisitos, principios e
etapas de implementacao.

Médulo 1 - Legislagdo Alimentar
Enquadramento legal
Legislacdo comunitaria
Legislacdo nacional

Norma ISO 22000

Glossario

A WN =

Médulo 2 - Microbiologia

1. Introdugao

2. Micro-organismos

3. Fatores que afetam o desenvolvimento dos
micro-organismos

Intoxicag¢Ges alimentares vs. Infecdes alimen-
tares

»

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Profissionais com
responsabilidades na area
de higiene e seguranca
alimentar, que desenvolvam
a sua atividade em qualquer
sector do ramo alimentar,
bem como todos os
interessados nesta area de
formacao.

Este curso aborda as bases de implementacdo de um
sistema de seguranca alimentar, nomeadamente o
Sistema HACCP. Assim, pretende-se que os e-formandos
desenvolvam conhecimentos de seguranca alimentar, em
termos de legislacdo em vigor, bem como da identificacdo
(e posterior andlise) dos potenciais perigos que podem
comprometer a saude publica e os géneros alimenticios,
mas também sensibiliza-los para a importancia das boas
praticas de higiene, seja do pessoal que manipula os
alimentos seja das instala¢8es, equipamentos e utensilios
utilizados no processo de producao.

Médulo 3 - Higiene Alimentar
Definicdo de higiene

Boas préaticas de higiene
Lavagem das maos
Vestuario de prote¢do
Higienizacdo

Higienizacdo das instalacbes
Higienizacdo da producao

P4
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Méoédulo 4 - Seguranga Alimentar

1. HACCP

2. Pré-requisitos para a implementacdo do HACCP
3. Principios do Sistema HACCP

4. Etapas de implementacdo do Sistema HACCP

2
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CALENDARIO INTEREMPRESAS

5 a 22 fevereiro

6 a 24 maio

7 a 25 outubro

Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagdo atualizado em scoring.pt/formacao 21
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Voltar a oferta formativa.

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO (12H)

Ao longo deste curso serao abordadas diferentes
tematicas chave no que diz respeito a promog¢do

e prevencdo da Seguranca e Saude no Trabalho
(SST), contribuindo assim para a aquisicdo e/ou
aprofundamento de conhecimentos, bem como para
a sensibiliza¢do dos e-formandos nesta matéria.

Médulo 1 - Enquadramento legal de SST
Conceitos de SST

Evolugdo histérica da SST
Documentacdo legal de SST
Obrigac8es gerais do empregador
Obrigac8es gerais do trabalhador

uAWN =

Médulo 2 - Prevencao de Riscos Profissionais
1. Principios gerais de prevencao

2. Perigo vs. Risco

3. Riscos profissionais

4

5

6

Ve

Medidas de prevencao de riscos
Seguranca dentro e fora do trabalho
Condigdes gerais dos ambientes de trabalho

6dulo 3 - Acidentes de Trabalho
Definicdo e outras situagdes
Causas e Responsabilidades
Classificacdo
Custos dos acidentes de trabalho

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

AN~ Z

Médulo 4 - Doencas Profissionais
1. Definicdo e legislacdo base

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

OBJETIVOS GERAIS

- Conhecer os principais documentos legais de SST.
- Conhecer os principios gerais de prevencao de ris-
cos profissionais.

- Refletir sobre a problematica dos acidentes de
trabalho.

- Conhecer os procedimentos subjacentes ao diag-
nostico de doencga profissional.

- Conhecer os diferentes procedimentos de atuacdo
em situagdes de emergéncia.

- Reconhecer a sinalizacdo de seguranca e de emer-
géncia.

2. Reparacdo, reabilitacdo e reintegracao profissional
3. Diagnostico de doenga profissional
4. LesOes por Esforco Repetitivo (LER)

Méoédulo 5 - Atuacdo em caso de emergéncia

Situacdo de emergéncia

Gestdo da emergéncia

Medidas de autoprotecdo

Legislacao de seguranca contra incéndios em edifi-
cios

Atuacdo em caso de emergéncia

Procedimentos de atuacdo em caso de emergéncia
Atuacdo em caso de incéndio

Atuac¢do em caso de sismo

. Plano de evacuacao

10. Primeiros Socorros

11. Caixa/Mala de Primeiros Socorros

PN~
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Médulo 6 - Sinaliza¢do de seguranca e de emergéncia
1. Tipos e caracteristicas da sinalizacao

Numero dos acidentes de trabalho em Portugal 2. Sinalizacdo de seguranca

3. Sinalizagdo de emergéncia

CALENDARIO INTEREMPRESAS
15 janeiro a 2 fevereiro

Empregadores e
trabalhadores de todos
os estabelecimentos em
geral, bem como todos os
interessados na tematica.

4 a 22 marco

6 a 24 maio

8 a 26 julho

9 a 27 setembro
2 a 20 dezembro

Para intraempresas, criacdo
permanente de turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagdo atualizado em scoring.pt/formacao 22
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Voltar a oferta formativa.

FOLHA DE cALgULo DO
MSEXCEL® (INICIACAO) (12H)

Este curso procura explorar as principais, e mais
basicas, funcionalidades da folha de calculo do
MsExcel®, proporcionando aos e-formandos a
oportunidade de desenvolver competéncias na

criacdo e formatacdo de tabelas de dados, bem
como execucdo de calculos, mais ou menos
complexos, com recurso a férmulas e/ou fungdes.

OBJETIVOS GERAIS

- Reconhecer o ambiente de trabalho Excel®, nomeada-
mente o Friso e respetivos separadores.

- Reconhecer os diferentes procedimentos de selecio-
nar, inserir e eliminar células, linhas e colunas, bem
como para copiar, colar e mover células.

- Conhecer os principais tipos de dados suportados pelo
Excel® e as diferentes formas de introducdo destes.

- Conhecer os diferentes formatos para os dados de
uma tabela.

- Saber formatar uma tabela no Excel®.

- Saber criar férmulas no Excel®.

- Conhecer a diferenca entre referéncias relativas, abso-
lutas e mistas.

- Conhecer os procedimentos para criar formulas de cal-
culo, quer manualmente, quer com recurso a funcdes
predefinidas do Excel®.

- Saber inserir graficos a partir de dados de uma tabela.
- Conhecer os procedimentos para imprimir uma folha
de calculo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Microsoft Office Excel® 9. Teclas de atalho Médulo 5 - Fungdes

1. Folha de célculo Excel® 1. Funcgdes do Excel®
2. Abrir o Excel® Médulo 3 - Formatacdo de dados 2. Inserir fun¢des
3. Ambiente de trabalho do Excel® e células 3. Fungbes Soma Automatica
4. O Friso do Excel® 1. Formatar células 4. Funcdes Légicas
5. Comandos do Excel® 2. Opgdes de formato dos dados 5. Fungdes Data e Hora
6. Célula ativa 3. Formato Texto, Data e Hora 6. Funcdes financeiras
7. Livros e folhas de célculo 4. Formato NUmero 7. Correc¢do de erros
5. Alinhamento e Tipo de letra
Médulo 2 - Operagdes basicas como 6. Limite da(s) célula(s) Modulo 6 - Graficos
Excel® 7. Preenchimento da(s) célula(s) 1. Inserir graficos
1. Selecionar células, linhas e colunas 8. Altura daslinhas e larguradas 2. Gréficos de barras e de

2. Copiar, colar e mover células colunas colunas
3. Inserir e eliminar células, linhas e 3. Gréficos circulares
colunas Médulo 4 - Férmulas e Referéncias 4. Copiar e Mover gréficos
4. Tipos de dados 1. Inserir férmulas
5. Introducdo de dados 2. Copiar e editar formulas Médulo 7 - Impressao
6. Criacdo de uma série de valores 3. Referéncias relativas vs. Refe- 1. Imprimir um documento
7. Principais operacdes de selecdo e réncias absolutas Excel®
copia 4. Referéncias mistas 2. Definir area de impressdo
8. Dicas sobre o Excel® 5. Tecla de atalho F4

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com

competéncias basicas no

dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegacao na
internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formagao atualizado em scoring.pt/formacao

DESTINATARIOS

Utilizadores de computadores
interessados em utilizar o
Excel como ferramenta de
trabalho, bem como todos
os interessados na tematica.

CALENDARIO INTEREMPRESAS

15 janeiro a 2 fevereiro
5a22fev. | 4a22 marco
6 a 24 maio | 3 a21 junho

8 a 26 julho | 7 a 25 outubro

4a22nov. | 2a20dez.

Para intraempresas, criacao
permanente de turmas.
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PROCESSAMENTO DE
TEXTO COM MSWORD®
(INICIACAO) (12H)

Este curso foca-se nas funcionalidades basicas
de edicdo e formatagdo de texto, bem como
de configuracdo de paginas no Microsoft
Office Word®, com o intuito de aperfeicoar

0s conhecimentos dos e-formandos no
processamento eficaz de texto e na elaboracao
de documentos visualmente apelativos,
estruturados e profissionais.

Médulo 1 - Edicdo e formatacao de
documentos com o Word®
Microsoft Office Word®

Abrir o Word®

Ambiente de trabalho do Word®
O Friso do Word®

Guardar e Guardar como
Operac0es basicas de edicdo de texto
OpcBes da agao Colar
Formatacdo de texto

. Pincel de formatacgao

10. Formatacdo de paragrafo

11. Localizar e Substituir

CENOUAWN -

Ve

Médulo 2 - Inser¢do de objetos num
documento Word®

Insercao de objetos

Insercdo e formatacdo de imagens
Insercao e formatacdo de tabelas
Insercdo e formatacgdo de formas
Insercdo e formata¢do de SmartArt

AN =

Médulo 3 - Configuracdo das paginas de um
documento

1. Configuracdo de paginas

2. Separador Esquema

3. Inserir e configurar cabecalhos e rodapés
4. Inserir quebras de pagina e de seccdo

Ve

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

PRE-REQUISITOS

Trabalhadores ativos, com
competéncias basicas no
dominio das TIC, nomeadamente
conhecimentos de navegac¢ao na

internet com um browser (Google,
Microsoft ou outro compativel)

e de utilizacdo de um sistema de
correio eletrénico, para envio e
rececao de e-mails.

DESTINATARIOS

Utilizadores interessados
em utilizar o Word como
ferramenta de trabalho, bem
como todos os interessados
na tematica.

Voltar a oferta formativa.

OBJETIVOS GERAIS

- Reconhecer o ambiente de trabalho do Microsoft Office
Word® e os separadores disponiveis no friso.

- Conhecer os procedimentos basicos de edicao e forma-
tagcdo de texto num documento Word®.

- Conhecer os procedimentos para insercao e formatagao
de objetos num documento Word®.

- Reconhecer a utilidade/ aplicacdo das funcionalidades
de configuracdo de paginas.

- Conhecer os procedimentos para criar diferentes indi-
ces num documento Word®.

- Reconhecer o papel da funcionalidade Comentarios no
trabalho em equipa.

- Conhecer os procedimentos para criar documentos
para impressdo em série.

- Conhecer os diferentes modos de visualizacdo do docu-
mento e op¢des de impressao.

Médulo 4 - Outras configuragdes de documentos
Outras configuracées

Aplicagdo de estilos

Insercdo de indice automatico

Insercdo de legendas

Insercdo de indice de ilustracGes

Gestdo de comentarios

oukhwn =

Médulo 5 - Criacdo de Listas de Correio ou Impressao
em Série

1. Listas de Correio ou Mailings

2. Procedimentos para a criagdo de mailings

Médulo 6 - Visualizacdo e Impressdo de documentos
1. Visualizacdo de documentos
2. Impressao de documentos

CALENDARIO INTEREMPRESAS

8 a 26 abril
9 a 27 setembro
Para intraempresas,

criacdo permanente de
turmas.

Estas datas podem sofrer alteragdes. Por favor consulte o plano de formacdo atualizado em scoring.pt/formacao 24
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Formacao de especializacao

(blended-learning: sessdes em live-training + componente assincrona)

Cursos em blended-learning compostos por:

+ SessOes de live-training (sessdes / aulas sincronas, 100% online) e
+ Componente assincrona de apoio (a realizacdo de trabalhos / atividades individuais)

Foco em tematicas especificas, com uma vertente pratica (de experimentacao e aplicacdo dos conhecimentos
adquiridos).

25



Formacao de especializacao em Tecnologias de Informacao

Plataformas de e-Commerce

Formacao de especializacdao em Sustentabilidade e ESG

Implementagdo da Jornada para a Sustentabilidade nas PME (18h)

12h sincronas + 6h assincronas
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https://forumpme.pt/mod/page/view.php?id=2942
https://forumpme.pt/mod/page/view.php?id=2942
https://forumpme.pt/mod/page/view.php?id=2396
https://forumpme.pt/mod/page/view.php?id=2396
https://forumpme.pt/mod/page/view.php?id=2914
https://forumpme.pt/mod/page/view.php?id=2924

Solicitar proposta

Como falar connosco

Email:
formacao@scoring.pt

Contacto telefdnico:
(+351) 937 989 452
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