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AS NOSSAS FORMACOES CONTAM
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OBRIGATORIAS POR LEI*

*Artigo 131°, n°1, alinea b) do Coédigo de Trabalho

SEGURAN?A ............ PAG. 21

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho: 25H .. ................ ... 09.11.2022
Saude e Socorrismo: 25H . 16.11.2022
Primeiros SOCorros: 25H .. ... 07.12.2022
Higiene e Seguranca Alimentar: 25H .. ... ... ... 07.12.2022
MARKETING PAG. 26
Plano de Marketing: 50H ... ... ... 20.09.2022
Gestao da Presenca Empresarial nas Redes Sociais: 50H .................. .. .. 15.11.2022
Técnicas de Venda: 25H ... ... 23.11.2022
R.HUMANOS
Liderancga e Motivagdo de Equipas: 50H ... ... ... . 14.09.2022
Gestdo de Equipas: 25H ... . 02.11.2022
Inteligéncia Emocional: 25H ... ... ... 29.11.2022
Gestao de Conflitos: 25H ... ... ... 30.11.2022
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PARA QUEM?

Empregados e Desempregado

FORMACAO

QUAL O HORARIO?
A um CLICK de distancial ﬂ Laboral, Pés-laboral e Misto
INSCRICAO?

Faca a inscricao em:
WWW.c4g-pt/formacao/centro

@ INFORMACOES
ADICIONAIS:

REQUISITOS:

ﬁ Os formandos devem ser residentes na Regidao Centro;

/- Os formandos desempregados devem ser detentores de Habilitagdes Literarias
iguais ou superiores ao 12°ano;

/|- Sao apenas elegiveis os desempregados até 1 Ano;

{] Os formandos empregados devem ser detentores de Habilitacdes Literarias
iguais ou superiores ao 9° ano.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Certificado de Habilitagbes Literdrias
- Comprovativo Bancdario (IBAN - caso o formando se encontre desempregado)
- Declaragdo do Centro de Emprego (caso o formando se encontre desempregado)
- Declaragdo da Entidade Patronal (caso o formando se encontre empregado)

BENEFICIOS:

7 Subsidio de allmentagao 4,77€/dia, nos dias em que o periodo de formagéo
frequentada seja igual ou superior a 3 horas (caso o formando se encontre
empregado);

- Certificado de qualificagdes emitido pela plataforma SIGO (desde que o
formando tenha obtido aproveitamento na formacao - classificagao positiva e
um nivel de assiduidade de pelo menos 95%).

Em caso de duvidas ou questdes contacte-nos através de:
E-mail: suporte@c4g.pt Tlm.: +351 936 436 877
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- Dar a conhecer a lingua inglesa - formacgado inicial - Linguagem especifica aplicada as diferentes
e bases na lingua; fases do atendimento, nas vertentes orais e

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, escritas;

sejam capazes de: - Expressodes idiomdadticas
- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade de
assisténcia ao cliente, em lingua inglesa;
- Manter uma conversacdo bdsica com teor de

assisténcia ao cliente, em lingua inglesa.

- Empregados que falem inglés ou que pretendam
vir a falar inglés;

- Empregados na drea de contato com o cliente
estrangeiro;

- Empregados do setor do turismo ou de outras
dreas com muito atendimento ao publico;

- Desempregados que pretendam adquirir

conhecimentos de inglés.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:
- Residentes na Regido Centro Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano

- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano PLATAFORMA E-LEARNING:

e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano Aceda aqui ¢ plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:
No final da formacgdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.

FINANCIADO POR:
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- Dar a conhecer a lingua francesa - bases; - Técnicas de protocolo e imagem pessoal;
- Vocabuldrio especifico ao atendimento,
- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, consoante a tipologia de clientes.
sejam capazes de:
- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade
de assisténcia ao cliente, em lingua francesa:
- Manter uma conversagdo bdsica com teor
de assisténcia ao cliente, em lingua francesa:

- Profissionais ativos na drea de atendimento co
cliente sem conhecimentos de francés;

- Profissionais ativos na drea de atendimento ao
cliente que pretendam adquirir conhecimentos de
francés na vertente da sua drea de trabalho;

- Desempregados que pretendam adquirir
conhecimentos de francés na dtica da drea de

atendimento ao cliente.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:
- Residentes na Regido Centro Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano

- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano PLATAFORMA E-LEARNING:

e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano Aceda aqui ¢ plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:
No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.

FINANCIADO POR:
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LINGUAESPANHOLA

- ATENDIMENTO -
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OBJETIVOS:

- Dar a conhecer a lingua Espanhola - bases.

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade de
assisténcia ao cliente, em lingua espanhola;
- Conversar e escrever para assisténcia ao

cliente, em lingua espanhola.

DESTINATARIOS:

- Empregados que pretendam aprender Espanhol;

- Empregados gque ja saibam a lingua Espanhola e
pretendam refrescar a sua fluéncia;

- Empregados ou desempregados que venham a
trabalhar com o mercado Espanhol;

- Desempregados que pretendam reforcar o seu CV

e as suas competéncias com a lingua Espanhola.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

PROGRAMA:

- Lingua espanhola - servigo de atendimento:
- Atendimento de clientes;
- Terminologia técnica;
- Queixas e reclamacdes.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formacgédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, - Comunicacdo interpessoal:
sejam capazes de: - Elementos bdsicos do processo
- Identificar e distinguir os elementos comunicacional;
bdsicos do processo comunicacional; - Determinantes da comunicacdo eficaz;
- |dentificar fatores determinantes para - Estilos comunicacionais;
a eficdcia no processo de comunicagdo; - A comunicacdo como objeto de dinamizagdo
- |dentificar e desenvolver estilos de de uma equipa de trabalho;

comportamento assertivo.
- Estilos de comportamento e comportamento

assertivo:

- Estilos tipicos de comportamento;
- Empregados que estejam em contacto com o - Dimensdes do comportamento assertivo;
publico/clientes ao telefone ou presencialmente; - Componente emocional da assertividade;
- Empregados com responsabilidades de - Desenvolvimento da assertividade.
acolhimento, atendimento e rececdo de clientes;
- Desempregados que pretendam trabalhar em
cargos com contacto direto com o publico/cliente;
- Desempregados e/ou empregados que queiram

desenvolver as suas capacidades de comunicacdo.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:

- Residentes na Regido Centro Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano

- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano PLATAFORMA E-LEARNING:

e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano Aceda aqui ¢ plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.

FINANCIADO POR:
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo,
sejam capazes de:
- Aplicar técnicas de comunicagcdo em
situacdo de atendimento de publico em
diferentes contextos;
- Adquirir capacidades de comunicacdo
verbal e/ou ndo verbal nos diferentes

contextos de atendimento.

- Empregados que estejam em contacto com o
publico/clientes ao telefone ou presencialmente;

- Empregados com responsabilidades de
acolhimento, atendimento e rececdo de clientes;

- Desempregados que pretendam trabalhar em
cargos com contacto direto com o publico/cliente;
- Desempregados e/ou empregados que queiram

desenvolver as suas capacidades de comunicagdo.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

{25\%

00%

- Acolhimento:

- Diferentes tipos de contextos;

- Diferentes tipos de publicos;

- Caracteristicas essenciais do atendedor;
Aspetos comunicacionais verbais/ndo verbais;
Escuta ativa;

Alinhamento com o contexto organizacional;
Resolucdo / Encaminhamento da situacdo;

Despedida.

- Regras do atendimento presencial e telefonico:
- Codigos de comunicacdo verbal e /ou ndo
verbal nos diferentes contextos de atendimento;
- Facilitadores de comunicacdo;

- Referenciais de Formacdo.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da ac¢do,
sejam capazes de:

- Construir, editar e imprimir folhas de cdlculo.

- Utilizar férmulas, fungdes, grdficos e desenhos

em folhas de cdlculo.

DESTINATARIOS:

- Técnicos e responsdveis de andlise de dados;

- Empregados que desenpenhem fungoes de
andlise e trabalho de/com dados;

- Empregados que pretendam desenvolver
competéncias técnicas;

- Desempregados que pretendam desenvolver
competéncias técnicas;

- Desempregados que prentendam trabalhar com
dados;

REQUISITOS:

- Residentes na Regido Centro

- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano

- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

PROGRAMA:

- Folha de cdlculo - conceitos gerais:
- Elementos principais
- Ambiente de trabalho

- Ficheiros e folhas de cdlculo:
- Abertura de ficheiros;
- Gravagdo de ficheiros;
Utilizacdo simulténea de ficheiros;
Acesso aos Ultimos ficheiros utilizados;

Alteracdo do nome e da posicdo da folha.

- Células;

- Formatacdo de linhas e colunas;
- Formulas;

- Impressdo de folhas de cdlculo;

- Funcoes;

- Grdficos;

- Desenho;

- Listas de ordenacdo e filtros de dados.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:

Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:

- |dentificar as fungdes da contabilidade;

- Calcular o valor patrimonial;

- Distinguir balanco de inventario;

- Distinguir proveitos de custos;

- Apurar o resultado liquido do exercicio;

- Interpretar valores apresentados no balanco.

DESTINATARIOS:

- Assistentes e técnicos administrativos;

- Assistentes e técnicos de contabilidade;

- Técnicos de apoio & gestdo;

- Desempregados com interesse em trabalhar em

departamentos financeiros e contabilisticos.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacoes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

{25\%

OOQ

PROGRAMA:

- Funcdes da contabilidade;
- Estdtica patrimonial:
- Patrimoénio da empresa;
- Conta;
- Inventdrio e balango;
- Representacdo do balanco;

- Din@mica patrimonial:
- Registo de movimentos de conta;
- Apuramento do resultado liquido do exercicio;

- Balanco e demonstragdo de resultados.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacgdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS: PROGRAMA:

- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo, - Principios da fiscalidade;
sejam capazes de: - Nocdo de imposto;
- Interpretar e aplicar os principais aspetos e - Classificacdo dos impostos;
conceitos da fiscalidade. - Tipos de imposto:
- IRS;
- 1RC;
- IVA;
- Imposto de selo;

DESTINATARIOS: ML

- Assistentes e técnicos administrativos;

- Assistentes e técnicos de contabilidade;

- Responsdveis, técnicos e assistentes de
contabilidade e fiscalidade;

- Técnicos de apoio & gestdo;

- Pessoas interessadas em adquirir competéncias e
conhecimentos de fiscalidade e contabilidade;

- Desempregados com interesse em trabalhar em

departamentos financeiros e contabilisticos.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:

- Residentes na Regiéo Centro Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

- Empregados: Habilitagcdes minimas - 92 ano

- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano PLATAFORMA E-LEARNING:

e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano Aceda aqui & plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:
No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formacgédo.

FINANCIADO POR:
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Identificar a importéncia do direito
fundamental & protecdo de dados pessoais;
- Reconhecer as implicagdes do Regulamento
Geral da Protecdo de Dados (RGPD) na
respetiva atividade profissional;
- Elaborar/melhorar o RGPD nas organizacoes.

- Empregados que pretendam melhorar ou até
mesmo implementar de raiz o RGPD nas suas
organizacoes;

- Empregados que tém duvidas da adequabilidade
do RGPD na sua organizacdo e pretendem confir-
mar se existem lacunas ou aspetos a melhorar;

- Desempregados que pretendam trabalhar como

responsdveis de protecdo de dados.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

{25\5

00%

- Direito fundamental & protecdo de dados
pessoais como autocontrolo da informacdo que

nos respeita.

- Regulamento Geral de Protecdo de Dados:
- Principais conceitos, principios e atores;
- Obrigagdes dos responsdveis pelo
tratamento e subcontratantes;
- Direitos dos titulares dos dados;

- Fiscalizacdo.

- Implementacdo do RGPD - aspetos criticos e
consideragdes gerais:
- Ciclo de Vida do Processo de Implementacdo
do RGPD;
- Questdes da Seguranca Informdtica;
- Questdes da sua integracdo com os
Sistemas de Gestdo.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formacgédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo,
sejam capazes de:

- Identificar os objetivos das auditorias;

- Identificar as fases de uma auditoria:

- Aplicar as bases comportamentais para a

auditoria.

DESTINATARIOS:

- Responsdveis e técnicos que pretendam ser
auditores internos na drea da gestdo da qualidade;
- Técnicos que pretendam adquirir conhecimentos
no dmbito da realizagdo das auditorias internas a
sistemas de gestdo da qualidade.

- Empregados que exergam ou pretendam exercer
cargos de auditoria a sistemas de gestdo;

- Desempregados que pretendam exercer cargos
de auditoria a sistemas de gestdo.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacoes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

/ Cadilliaw.

/
AUDITORIAS AO |

SIST MA DE'GESTAO
DA QUALIDADE

s

{50m

OOQ

PROGRAMA:

- Auditorias - parte técnica:
Norma NP EN ISO 19011,
Objectivos, regras e responsabilidades;
Fases fundamentais de uma auditoria;
Auditorias de certificacdo;
Indicadores de desempenho;

- Auditorias - parte comportamental:
Percepcdo interpessoal e comunicacdo;
Processo e barreiras & comunicacdo;
- Assertividade;
- Andlise transaccional;
- Gestdo de conflitos e do tempo;
- Técnicas de: comunicacdo e reunides eficazes;

- Técnicas de comunicagdo escrita;

- Auditorias a sistemas integrados de gestdo
- Fases fundamentais de uma auditoria;
- Andlise inicial da documentacdo;

- Seguimento e acodes correctivas;

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- |dentificar os conceitos bdsicos do controlo
de gestdo;
- Executar o orcamento e realizar o controlo
orcamental;
- Compreender as ferramentas necessdrias a
implementar sistemas de controlo de gestdo.

DESTINATARIOS:

- Empregados que exercam controlo de gestdo;

- Empregados que sejam responsdveis de projetos
- Empregados que trabalhem em projetos de
investimento e em controlo orcamental;

- Empregados que exercam gestdo de unidades de
negocio;

- Desempregados com interesse em iniciar trabalho
nas dreas de gestdo e controlo orcamental.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

CONTROLO..

it

PROGRAMA:

- O controlo de gestdo: conceitos bdsicos;

- Os sistemas de informacdo de apoio ¢ gestdo;
- O controlo de gestéo e as teorias
organizacionais;

- A estratégia e o controlo;

- O orcamento e o controlo orcamental.

- O orcamento:
- Os principios de elaboracdo e mecanismos de
funcionamento do orcamento;
- As fases de elaboragdo orcamental;
- Aimporténcia do orcamento na gestdo.

- O controlo orcamental;

- A definicdo e implementacdo de sistemas de
controlo de gestdo;

- Definicdo das necessidades ao nivel da empresa;

- Implementacdo do sistema de controlo de gestdo.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formacgédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Identificar os principais problemas ambientais;
- Identificar as obrigacdes do empregador e do
trabalhador de acordo com a legislagdo;
- Aplicar as medidas de prevencdo e protecdo
adequadas no local de trabalho;
- Reconhecer sinalizacdo de seguranca/saude;
- Explicar a importdncia dos equipamentos de

protecdo coletiva e de protecdo individual.

DESTINATARIOS:

Responsdveis pelo espaco fisico de um
estabelecimento/empresa;
- Responsadveis de seguranca nos locais e postos
de trabalho;
- Desempregados que pretendam adquirir

conhecimentos de SHST.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

= CONCEITOS BASICO

\}
(N
= 1

g

PROGRAMA:

- AMBIENTE
- Principais problemas ambientais atualmente;
- Residuos;
- Gestdo de residuos.

- Seguranca, higiene e saude no trabalho:

- Conceitos bdscios relacionados com a SHST;
Enquadramento legislativo nacional da SHST;
Acidentes de trabalho;

Doencas profissionais;

- Principais riscos profissionais;

- Sinalizacdo de seguranca e saude;

- Equipamentos de protecdo coletiva e de

protecdo individual.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo, - Conceito de saude;
sejam capazes de: - Os comportamentos humanos;
- |dentificar os estados da saude humana e os - Factores condicionantes da saude:

fatores condicionantes; - Recursos, servicos, sistemas, valores;
- Compreender a transmissdo de doencas;
- Compreender o conceito de sobrevivéncia; - Saude publica: objetivo, modos de atuacdo, tipos;
- Compreender o sistema integrado de - Saude e homeostasia;
emergéncia medica; - Estados da saude humana:
- |dentificar a sequéncia de procedimentos - Higido, morbido, patogénico;
gue permitem executar o SBV.

- Servicos de saude e cuidados de saude;

- Cadeia de sobrevivéncia: Suporte Bdsico de Vida

(SBV) precoce, desfibrilhacdo precoce, Suporte

Avancado de Vida (SAV) precoce;

- Empregados responsdveis pela aplicacdo de
medidas de primeiros socorros de uma empresa;
- Responsdveis de seguranca/saude;

- Empregados e desempregados que queiram
adquirir conhecimentos de primeiros socorros.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitagoes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

- O sistema integrado de emergéncia médica:
INEM, 112, CODU, CIAV,;

- SBV: conceito, etapas e procedimentos,
posicionamento, sequéncia de acgdes, problemas;

- Posicdo lateral de seguranca.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:

Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacgdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:

- Identificar os diferentes tipos de acidentes;

- Reconhecer o servico nacional de

protecdo civil;

- Reconhecer a importdncia da prevencdo de

acidentes e de doencas profissionais.

- Empregados;

- Empregados responsdveis pela aplicacdo de
medidas de primeiros socorros de uma empresa;
- Responsadveis de seguranca nos locais e postos
de trabalho;

- Desempregados;

- Empregados e desempregados que queiram
adquirir conhecimentos de primeiros socorros.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitagoes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

SOCORROS ™

~

- Comportamento perante o sinistrado:
- Prevencdo do agravamento do acidente;

- Dificuldades respiratorias - descricdo.

- Feridas, fraturas, acidentes respiratorios,
acidentes digestivos, acidentes pelos agentes

fisicos, envelhecimento;

- Acidentes inerentes a profissdo:
- Queimadura;
- Comportamento a seguir;
- Esterilizacdo dos instrumentos;
- Prevengdo dos acidentes de trabalho,
supressdio de risco, protecdo coletiva, protecdo

individual, sinalizacdo.

- Socorrismo e realidade;
- Prevencdo de acidentes e doencas profissionais

- Revisdo de atuacdo em diferentes casos.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Desenvolver os procedimentos adequados
para as boas prdticas de higiene na producdo/-

confecdo dos alimentos.

DESTINATARIOS:

- Gestores e Responsdveis de estabelecimentos
com produtos alimentares - fabrico e/ou venda;,

- Responsdveis e Técnicos de seguranca;

- Colaboradores que lidem com alimentos e
produtos alimentares para fabrico e/ou venda;

- Empregados que exercam ou pretendam exercer
funcdes na drea da seguranca alimentars;

- Desempregados que pretendam exercer

funcgdes na drea da seguranca alimentar.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

PROGRAMA:

- Nogdes de microbiologia dos alimentos;

- Nogodes de higiene;

- Conservacdo e armazenamento;

- Nocgodes de limpeza e desinfeccdio;

- Introducdo & aplicacdo do APCPC

(Andlise de Perigos e Pontos Criticos de Controlo);

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui o plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo, - Principais necessidades num plano de marketing:
sejam capazes de: - Avaliar a situacdo do mercado e do meio;
- Identificar e analisar os pressupostos para a - Avaliar a competitividade da empresa e os
elaboracdo de um plano de marketing; seus principios;
- Elaborar planos operacionais de marketing, - Planificar os objetivos e meios e adaptacdo
respeitando as etapas de desenvolvimento. das acdes de desenvolvimento e das acdes

correctivas;

- Etapas do desenvolvimento do plano operacional
de marketing:
- Técnicos e gestores de Marketing; - Etapa 1 - andlise da situacdo interna/externa;
' Gestoreslde.Produtos, Servicos. - Etapa 2 - definicdo dos objetivos do plano;
+ Responsaveis de empresas; - Etapa 3 - estratégia de marketing mix;

+ Empregados na area de Marketing; - Etapa 4 - afetacdo de recursos para a

- Desempregados que pretendem trabalhar em ) . -
operacionalizagdo do plano;

departamentos de marketing. - Etapa 5 - estabelecimento do plano de acgdo;
- Etapa 6 - concretizagdo do plano de accdo;
- Etapa 7 - controlo das acdes desencadeadas.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:
- Residentes na Regido Centro Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano

- Desempregados: Habilitagdes minimas - 122 ano PLATAFORMA E-LEARNING:

e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano Aceda aqui ¢ plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:
No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo,
sejam capazes de:
- Reconhecer as especificidades das principais
redes sociais;
- Utilizar tipos de conteudo e funcionalidades
especificos para diferentes objetivos;
- Medir e analisar as diversas redes sociais;
- Definir planos de acdo para otimizagdo
continua da comunicacdo.

- Técnicos e gstores de Marketing:
- Gestores de Redes Sociais.
- Responsdveis de empresas;

- Empregados que exergcam ou pretendam exercer

{50m

00%

- Instagram marketing:

Tipos de presenca e funcionalidades;
Tipologias de conteudos;
Métricas e reporting;

Exemplos e andlise de casos;

- Linkedin marketing:

Tipos de presenca e funcionalidades;
Tipologias de conteudos;
Métricas e reporting;

Exemplos e andlise de casos;

- Youtube marketing:

Tipos de presenca e funcionalidades;
Tipologias de conteudos;
Métricas e reporting;

Exemplos e andlise de casos;

funcgdes na drea de gestdo de redes sociais;

- Desempregados que pretendam exercer - Outras redes socidais;

funcgdes na drea de gestdo de redes sociais. - Gestdo de sinergias entre diferentes redes sociais.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:

- Residentes na Regido Centro Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitagoes minimas - 122 ano

e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:

- Aplicar técnicas de venda de produtos

e/ou servicos;

- Identificar as vdrias etapas de uma venda.

- Empregados com responsabilidades de gestdo
em micro e pequendas empresas;

- Responsadveis de vendas, Comerciais e
Vendedores;

- Pessoas interessadas em adquirir capacidades
de venda direta e indireta;

- Desempregados que pretendam adquirir

conhecimentos comerciais e de venda.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitagoes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

{25\5

00%

- Fungoes do vendedor,

- Competéncias do profissional de vendas;
- Competéncias de comunicacdo na venda;
- Etapas da venda;

- Controlo da venda.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da agdo,
sejam capazes de:
Identificar diferentes teorias de motivagdo;
Distinguir estilos de lideranca;

Organizar o trabalho de equipa;

Avaliar a equipa e resultados do seu trabalho.

- Responsdveis de Equipas;

- Coordanadores de Equipas;

- Responsaveis/lideres de departamento;

- Profissionais que pretendem otimizar o seu
desempenho em equipa;

- Empregados que pretendam adaquirir
competéncias de lideranca de equipas;

- Desempregados que pretendam adquirir
competéncias de lideranca de equipas.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagcdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacoes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

- Motivacado:
- Inteligéncia emocional e criatividade;

- Motivagdo e lideranca.

- Lideranca e a comunicacdo:
- Funcodes e atitudes de comunicagdo;
- Lideranga vs. poder;
- Funcodes e teorias da lideranca;
- Caracteristicas desejadas num lider;

Delegacdo.

- Grupos e lideranca:
- Equipas de trabalho;
- Estruturacdo e desenvolvimento das equipas;

- Perfis de lideranca.

- Comunicagdo nas equipas de trabalho:

- Estilos comunicacionais;
- Organizacdo do trabalho de equipa;

- Avaliacdo da equipa.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui o plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacgdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, - Organizagdo do trabalho de equipa;
sejam capazes de: - Comunicar eficazmente com a equipa;
- Organizar e gerir equipas de trabalho; - Gestdo orientada para os resultados/pessoas;
- Comunicar e liderar equipas de trabalho; - Técnicas de motivacdo e dinamizacdo da equipa;
- |dentificar o sucesso do trabalho em equipa - Gestdo de conflitos;
realcando vantagens e dindmicas subjacentes; - Orientacdo da equipa para a mudanca;
- Reconhecer as especificidades e os - Lideranca:
aspetos essenciais para o sucesso No - Diferentes preferéncias pessoais e o seu
trabalho em equipa. impacto em fungoes de lideranca;
- Diferentes estilos de Lideranca;
- Competéncias na coordenagdo de equipas;
- Estratégias de mobilizagdo da equipa;

- Gestdo de problemas em equipas;

- Técnicos de Gestdo Pessoal; - Trabalho em equipa:

- Responsdveis em Recursos Humanos; - Exceléncia no trabalho em equipa

- Empregados que exercam funcdes nas dreas - Diferencas interpessoadis;

de Gestdo Pessoal ou Recursos Humanos; - Mobilizagdio de recursos pessodis;

- Desempregados que pretendam exercer funcoes - Como ultrapassar impasses e obstdculos.
as dreas de Gestdo Pessoal ou Recursos Humanos.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:

- Residentes na Regiéo Centro Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/
- Empregados: Habilitagcdes minimas - 92 ano

- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano PLATAFORMA E-LEARNING:

e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano Aceda aqui & plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacdo de pelo menos 90% da duragdo da formacgdo.

FINANCIADO POR:
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Reconhecer o elemento impulsionador da
atividade de relacionamento com os clientes;
- Criar uma experiencia positiva no cliente;
- |dentificar o ciclo experiencial do cliente;
- Reconhecer a importdncia do relacionamento
intrapessoal e interpessoal;
- Reconhecer a importdncia do assistente
enquanto gerador de emocdes positivas.

- Empregados que exercam funcdes nas dreas

de Gestdo Pessoal ou Recursos Humanos;

- Empregados com responsabilidades de
acolhimento, atendimento e rececdo de clientes;

- Desempregados que pretendam exercer fungdes
as dreas de Gestdo Pessoal ou Recursos Humanos.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano

CERTIFICADO:

13
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- Estilos de relacionamento interpessoal;

- Inteligéncia emocional:
- Funcionamento da inteligéncia emocional;
- Relacionamento intrapessoal e interpessoal;
- Competéncias emocionais;
- O elemento impulsionador da atividade de
relocionamento com os clientes;
- Experiéncia positiva no cliente;
- Importdncia do assistente enquanto gerador
de emocdes positivas;

- Caracteristicas de um assistente:
- Perfil de um assistente;

- Missdo do servico ao cliente;

- Inteligéncia emocional e criatividade na
capacidade de comunicar;

- Identificacdo e desenvolvimento do seu nivel de
empatia com os outros;

- O reforco da capacidade de dos grupos.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formacgédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo,
sejam capazes de:

- Gerir conflitos.

- Empregados que exercam funcdes nas dreas

de Gestdo Pessoal ou Recursos Humanos;

- Empregados com responsabilidades de
acolhimento, atendimento e rececdo de clientes;

- Desempregados que pretendam trabalhar em
cargos com contacto direto com o publico/cliente;
- Desempregados que pretendam exercer funcdes
as dreas de Gestdo Pessoal ou Recursos Humanos;
- Interessados em desenvolver competéncias de

gestdo de conflitos.

REQUISITOS:
- Residentes na Regido Centro
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitagdes minimas - 122 ano
e em situacdo de desemprego hd menos de 1 ano
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- Efeitos positivos e negativos dos conflitos;
- Causas dos conflitos;

- Causas de tensoes;

- Comunicacgdo assertiva,

- Modos de lidar com conflitos;

- Competéncias de andlise e diagnostico
de situagoes;

- Componentes da gestdo emocional;

- Quadro de competéncia emocional;

- Caracterizagdo, conceito e tipologia

da negociacdo;

- O acordo e o compromisso como
técnicas de negociacdo;

- Gestdo construtiva de desacordos.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/centro/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formacédo.
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