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PARA QUEM?
Empregados e Desempregados

HORARIO?
Laboral/Pds-laboral

@ ONDE FAGO A INSCRICAO?

Em www.C4G.pt/formacao

GESTAO

Atendimento
Controlo de gestdo
Comunicacdo Organizacional

CONTABILIDADE

Aplicacées de Contabilidade
Normas Contabilisticas
Andlise Financeira

MARKETING

Plano de Marketing
Tecnicas de Marketing

SEGURANCA

Seg. e Saude no Trabalho
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=50, PLANO DE NEGOCIOS

49O - CRIACAO DE PEQUENOS E MEDIOS NEGOCIOS -

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Criar de raiz um plano de negdcios - funda-
mentacdo da ideia num negodcio;
- Realizar a previsdo de servigos ou produtos;
- Organizar uma equipa face aos objetivos;
- Organizar e prever a componente
econdmico-financeira do negdcio:

- Analisar a sustentabilidade do negodcio.

- Empreendedores e empreendedores sociais;

- Empregados e desempregados que tém uma
ideia e pretendem criar um negocio;

- Empregados e desempregados que sempre
quiseram criar um negdcio, mas nunca o fizeram
porgque sempre acharam que havia muito risco;
- Empregados e desempregados que sempre

quiseram criar um negocio, mas falta-lhes algo.

- Planeamento e organizacdo do trabalho:

- Organizacdo pessoal do trabalho e gestdo do
tempo;
- Atitude, trabalho e orientacdo para os

resultados;

- Conceito de plano de acdo e de negdcio:

- Principais fatores de éxito e de risco nos
negocios;

- Andlise de experiéncias de negocio;

- Andlise SWOT do negdcio;

- Segmentacdo do mercado.

- Plano de acdo;

- Estratégia empresarial;

- Estratégia comercial/planeamento de marketing;
- Estratégia de 1&D;

- Financiamento;:

- Plano de negodcio.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitocdes minimas - 92 ano;

Veja o hordrio, cronograma e mais informacoes atraves
de www.c4g.pt/formacoes
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

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

*FINANCIADO POR:

PORTUGAL

ENTIDADE ° 20 ‘ ERRN oo
ERTIEASA Lisb@20™ #2020 ==
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SATENDIMENTO

- TECNICAS DE COMUNICACAO -

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, - Acolhimento:

sejam capazes de: - Diferentes tipos de contextos;
- Aplicar técnicas de comunicagdo em - Diferentes tipos de publicos;
situacdo de atendimento de publico em - Caracteristicas essenciais do atendedor;
diferentes contextos; Aspetos comunicacionais verbais/ndo verbais;
- Adquirir capacidades de comunicacdo Escuta ativa;
verbal e/ou ndo verbal nos diferentes Alinhamento com o contexto organizacional;
contextos de atendimento. Resolucdo / Encaminhamento da situacdo;

Despedida.

- Regras do atendimento presencial e telefonico:
- Codigos de comunicacdo verbal e /ou ndo

- Empregados que estejam em contacto com o

. . . verbal nos diferentes contextos de atendimento;
publico/clientes ao telefone ou presencialmente;

. - Facilitadores de comunicacdo;
- Empregados com responsabilidades de ¢

acolhimento, atendimento e rececdo de clientes; - Referenciais de Formacco.
- 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: CRONOGRAMA:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa; Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano; de www.c4g.pt/formacoes
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

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:

ENTIDADE PORTUGAL

° 20
ERTIR A Lisb@20*° #2020 B
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FORMACAO ONLINE FINANCIADA (GRATUITA*)

OBJETIVOS:

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

- 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 orgamental.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:
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CONTROLO
DE GESTAO

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 elaboracdo orcamental;
- Aimporténcia do orcamento na gestdo.

- O controlo orcamental;

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

- Definicdo das necessidades ao nivel da empresa;

- Implementacdo do sistema de controlo de gestdo.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

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

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

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

Lish@20*° #2020

*FINANCIADO POR:

PORTUGAL

UNIAO EUROPEIA

Fundo Social Europeu




FORMACAO ONLINE FINANCIADA (GRATUITA*)
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ESTRUTURA E COMUNICACAO

205 ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Claossificar e interpretar uma estrutura
organizacional;
- Reconhecer os principios da comunicagdo
organizacional;
- |dentificar e caracterizar as fungdes internas
A organizacdo;
- Definir conceitos de qualidade segundo a
norma 1ISO9001.

DESTINATARIOS:

- Empregados que trabalhem em dreas de gestdo
pOr Processos;

- Empregados que trabalhem em dreas de gestdo
da comunicagdo;

- Desempregados que pretendam trabalhar na

drea de Gestdo, qualidade ou comunicagdo.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

PROGRAMA:

- Organizacgdo:
- Conceito e tipos.

- Empresa:
- Conceito;
- Objetivos e papel na sociedade;
- Elementos constitutivos;

Nocdes de qualidade.

- Classificar a organizacdo:
- Estrutura organizacional:
- Comunicacdo organizacional:

- Funcoes:
- Producdo;
Comercial;
Pessoal;
Financeira;
Planeamento Estratégico.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

No final da formacéo 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.

~
&
o
9 ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

*FINANCIADO POR:

PORTUGAL

Lisb@20*° #5020 B
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LINGUA INGLESA

= ATENDIMENTO E ACOLHIMENTO -
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- Dar a conhecer a lingua inglesa - formacado 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 idiomdticas
- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade de
assisténcia ao cliente, em lingua inglesa;
- Manter uma conversagdo 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 Area Metropolitana de Lisboa; Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano; de www.c4g.pt/formacoes
- Desempregados: Habilitagdes minimas - 122 ano.

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.

FINANCIADO POR:

&
by
o
q

PORTUGAL

ENTIDADE ° 20 ’ PERRO o cnoren
ERTIFFCiRcMzDSFX L].Sb@zo .J 2020
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LINGUA ESPANHOLA

- ATENDIMENTO -

OBJETIVOS: PROGRAMA:

- Dar a conhecer a lingua Espanhola - bases. - Lingua espanhola - servigo de atendimento:
- Atendimento de clientes;

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

sejam capazes de: - Queixas e reclamacoes.
- 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 que 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: CRONOGRAMA:
Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:
No final da formacéo 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:

&
w
[
Q PORTUGAL
UNIAO EUROPEIA

T Lisb@20* #2020 B
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LINGUA FRANCESA

- Dar a conhecer a lingua francesa - bases;

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
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 ao
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 ética da drea de

atendimento ao cliente.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

- ATENDIMENTO-

- Técnicas de protocolo e imagem pessoal;
- Vocabuldrio especifico ao atendimento,

consoante a tipologia de clientes.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

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 formacgédo.

~
&
o
9 ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

*FINANCIADO POR:

PORTUGAL

Lisb@20?*° 2020 B~




- Dar a conhecer a lingua Alema - formacdo inicial.

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade de
assisténcia ao cliente, em lingua alemd;
- Manter uma conversagdo bdsica com teor de
assisténcia ao cliente, em lingua alemd;

- Empregados que pretendam aprender Alemco;

- Empregados gue jd saibam a lingua Alemad e
pretendam refrescar a sua fluéncia;

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

- Desempregados que pretendam reforcar o seu CV

e as suas competéncias com a lingua Alema.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitagoes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

consulting ; g ,
and trainingl ‘ ]
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LINGUA ALEMA

- ATENDIMENTO -

- Lingua Alema - servico de atendimento:

- Atendimento de clientes;
- Terminologia técnica;
- Queixas e reclamacoes.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

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 formagéo.

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

*FINANCIADO POR:

PORTUGAL

Lisb@20?*° 2020 B
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, - Aplicacdes informdaticas:

sejam capazes de: - As aplicagdes informdticas e as organizacoes;
- Reconhecer e utilizar softwares de - As possibilidades das aplicacoes informdticas.
contabilidade;
- Extrair informagdo quer de avaliagdo - Aplicacdo informdtica:
economica e financeira quer a nivel de - Apresentagdo do software;
relacdo com a AT; - Aplicagdo de contabilidade.
- Atualizarem-se a nivel de conhecimento a

nivel do software contabilistico.

- Administrativos;

- Recursos humanos da drea financeiro;

- Recursos humanos da drea de contabilidade;
- Desempregados que pretendam enveredar na

drea de contabilidade;

REQUISITOS: CRONOGRAMA:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa; Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano; de www.c4g.pt/formacoes
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

No final da formacdo 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.

*FINANCIADO POR:

&
w
o
q

PORTUGAL

ENTIDADE ° 20 ’ PRRCI oo
ERTIEASA Lisb@20* #2020 B~
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FORMACAO ONLINE FINANCIADA (GRATUITA*)

INTRODUCAO AO CODIGO DE CONTAS E

NORMAS CONTABILISTICAS

OBJETIVOS:

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

sejam capazes de:
- |dentificar e movimentar contas;
- Executar lancamentos contabilisticos.

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 Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

PROGRAMA:

- Codigo das contas (CO):

- Meios Financeiros Liquidos;

- Contas a Receber e a Pagar;

- Inventdrios e Ativos Biologicos;
Investimentos;
Capital, reservas e resultados transitados;
Gastos;
Rendimentos;

Resultados.

- Langcamentos contabilisticos:
- Debitar e Creditar;

- Operacoes com as contas.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

No final da formacdo 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.

~
&
o
9 ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

*FINANCIADO POR:

PORTUGAL

Lisb@20*° #5020 B
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METODOS E TECNICAS DE ANALISE

2,5 ECONOMICA E FINANCEIRA

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Aplicar métodos e técnicas de andlise
financeira e de gestdo orcamental como
ferramentas para a gestdo das empresas;
- Elaborar orcamentos e analisar desvios
orcamentais;
- Analisar a viabilidade econdmica e financeira.

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

- Técnicos com responsabilidades no tratamento e
interpretacdo de dados econdmicos e financeiros;
- Profissionais com responsabilidades nas dreas
administrativas e ou financeiras das PME;

- Desempregados que pretendam adquirir
conhecimentos financeiros.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

- Estrutura financeira da empresa:
- Definicdio e estrutura da empresa;
- Funcdo financeira, gestdo financeira e andlise
financeira;
- Principais interessados na informagdo
economica e financeira.

- Andlise financeira com recurso a balancos;
- Métodos e técnicas de andlise;
- Andlise financeira com demonstracdo de

resultados;

- Andlise econdmica:
- Andlise da rendibilidade da empresa;

- Arvore da rendibilidade do capital proprio.

- Elaboragdo de orcamentos:
- Sequéncia orcamental Andlise de desvios;

- Andlise de desvios.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

No final da formacdo 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.

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

Lisb@20

*FINANCIADO POR:

‘J PORTUGAL —
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PERCURSO FORMATIVO ONLINE FINANCIADO (GRATUITA®)

OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Identificar o conceito e os principios da
qualidade;
- Reconhecer a importéncia de produzir
com qualidade;
- Aplicar os principios de auditoria que
permitam a verificacdo das contas e o

controlo interno da organizagdo.

DESTINATARIOS:

- Empregados em dreas de gestdo e de
organizacdo de processos;

- Empregas em dreas de qualidade;

- Empregados em dreas de auditoria e controlo;
- Desempregados que pretendam trabalhar nas

dreas de qualidade e monitorizagdo de processos.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

NOCOES E NORMAS DE

QUALIDADE

consulting
and training l
network

e

AUDITORIA

E CONTROLO INTERNO

PROGRAMA:

- Verificagdo de contas e auditoria;
- Controlo interno.

- O gue é a qualidade;
- Controlo da qualidade;
- Qualidade total: Normas ISO 9000; passos da

certificacdo de uma empresa;

- Qualidade ambiental:
- As empresas e a conservacdo do ambiente;
- Prevencdo da poluicdo;
- Reducdo de desperdicios e rentabilizacdo

de recursos.

- Normas ISO 14000;
- Verificacdo e controlo do trabalho produzido.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

No final da formacéo 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.

~
&
o
9 ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

FINANCIADO POR:

PORTUGAL
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PERCURSO FORMATIVO ONLINE FINANCIADO (GRATUITA®)
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Integrar marketing na gestdo da empresa;
- Definir uma estratégia de marketing;
- Definir e elaborar um plano de marketing;
- Identificar as técnicas de marketing mais
dirigidas aos servicos;
- Definir os conceitos e os fundamentos
da comunicacdo ;
- Definir os principais conceitos de
e-marketing e do e-business.

DESTINATARIOS:

- Técnicos e gstores de Marketing;

- Gestores de Produtos, Servicos.

- Responsdveis de empresas;

- Desempregados que pretendem trabalhar em
departamentos de marketing.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

PROGRAMA:

- Plano de marketing - necessidades e principios;
- Operacionalizacdo do plano de marketing:

- Etopa 1 - andlise da situacdo interna/externa:
Etapa 3 - definir estratégia de marketing mix;
Etapa 4 - afetacdo de recursos para o plano;
Etapa 5 - estabelecimento do plano de acdo;
Etapa 6 - concretizacdo do plano de acdo;
Etapa 7 - controlo das acdes desencadeadas.

- Principios gerais de marketing:
- Mercado;
- Andlise do mercado;
- Estudo de mercado;

- Segmentacdes de mercado.

- Teorias do comportamento do consumidor;
- Varidveis de marketing controldveis;
- Assisténcia apods venda;

- Qualidade e marketing.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

No final da formacdo 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 acdo,
sejam capazes de:
- Operacionalizar teletrabalho em equipas;
- Melhorar as prdticas de teletrabalho:
comunicagdo, produtividade e motivagdo;
- Dominar ferramentas-chave para transformar
uma parte do espaco pessoal em profissional;
- Dar a conhecer as recomendacdes de
prevencdo para os riscos profissionais;
- Organizacdo para trabalho remoto;

- Colaboradores em teletrabalho;

- Profissionais que pretendem otimizar o seu
desempenho e conhecer as ferramentas de
teletrabalho disponiveis no mercado;

- Lideres de equipas em teletrabalho;

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitagdes minimas - 122 ano.

CERTIFICADO:

- Teletrabalho:
- Conceito e caracterizacdo em contexto
tradicional e em cendrios de excecdo;
- Enquadramento legal, regime, modalidades
€ negociacdo;
- Deveres e direitos dos/as empregadores/as
e teletrabalhadores;
- Vantagens e desafios para os/as

teletrabalhadores e para a sociedade.

- Competéncias do/a teletrabalhador/a;

- Pessoas, produtividade e bem-estar em
contexto de teletrabalho:

- Gestdo da confianca;

- Gestdo da disténcia.

- Desempenho profissional em regime de

teletrabalho.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
de www.c4g.pt/formacoes

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 formagéo.
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NOCOES BASICAS DE GESTAO TECNICA DE

RECUSOS HUMANO$+
APLICACOES INFORMATICAS DE

GESTAO PESSOAL

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, - Gestdo técnica de recursos humanos:
sejam capazes de: - Politicas de recursos humanos;
- Reconhecer politicas de gestdo técnica de RH; - Planeamento e gestdo previsional dos
- Organizar os processos de recrutamento, recursos humanos.

selecdo, admissdo e avaliacdo dos RH;

- Executar procedimentos administrativos de - Técnicas de recursos humanos;

Recursos Humanos; - Formacdo interna dos recursos humanos;

- Consigam utilizar uma aplicacdo informdtica - Procedimentos administrativos dos recursos
da drea de gestdo de pessoal; humanos;

- Consigam utilizar base de dados com ligacdo
a outras aplicacgoes. - Aplicacdes informaticas:
- As aplicagdes informdticas e as organizacgoes;

- As possibilidades das aplicagoes informdticas.

, - Aplicacdo informdtica:
- Empregados na drea de Recursos humanos; plicae

L . . ) - Apresentacgdo do software;
- Empregados responsdveis por liderar equipas;

- Empregados na drea de apoio & Gestdo; - Aplicacdo de gestdo de pessoal
- Desempregados que queiram adquirir

conhecimentos/trabalhar na drea de RH;

REQUISITOS: CRONOGRAMA:
- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa; Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano; de www.c4g.pt/formacoes

- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano.

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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INTRODUCAO A UTILIZAGAOE PROTECAO

DOS DADOS PESSOAIS

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, - Direito fundamental & protecdo de dados
sejam capazes de: pessoais como autocontrolo da informacdo que
- Identificar a importéncia do direito nos respeita.
fundamental & protecdo de dados pessodis;
- Reconhecer as implicagdes do Regulamento - Regulamento Geral de Protecdo de Dados:
Geral da Protecdo de Dados (RGPD) na - Principais conceitos, principios e atores;
respetiva atividade profissional; - Obrigagdes dos responsdveis pelo
- Elaborar/melhorar o RGPD nas organizacoes. tratamento e subcontratantes;
- Direitos dos titulares dos dados;

- Fiscalizacdo.

- Empregados que pretendam melhorar ou até - Implementacdo do RGPD - aspetos criticos e
mesmo implementar de raiz o RGPD nas suads consideragdes gerais:

organizacoes; - Ciclo de Vida do Processo de Implementacdo
- Empregados que tém duvidas da adequabilidade do RGPD;

do RGPD na sua organizacdo e pretendem confir- - Questdes da Seguranca Informdtica;

mar se existem lacunas ou aspetos a melhorar; - Questdes da sua integragdo com os

- Desempregados que pretendam trabalhar como Sistemas de Gestdo.

responsdveis de protecdo de dados.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:
- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa; Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves
- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano; de www.c4g.pt/formacoes
- Desempregados: Habilitagoes minimas - 122 ano.

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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SEGURANCAE
SAUDE NO TRABALHO

- SITUACOES EPIDEMICAS / PANDEMICAS -

PROGRAMA:

- Papel do responsadvel pelo apoio aos Servicos
de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo

de riscos profissionais em cendrios de excecdo;

OBJETIVOS:

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

sejam capazes de:

- Operacionalizar planos de contingéncia e
- Plano de Contingéncia;

- Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo
das medidas e verificacdo das agdes de melhoria;

- Manual de Reabertura das atividades

adaptar os mesmos ds realidades laborais;
- Demonstrar e explicar técnicas e tdticas de

prevencdo e acdo em caso de contdgios.

econdmicas.

DESTINATARIOS:

Responsdveis pelo espaco fisico de um

estabelecimento/empresa;
- Colaboradores responsdveis por atendimento

ao publico ou em funcdes de contato com terceiros;

- Responsdveis de seguranca nos locais e postos

de trabalho.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio, cronograma e mais informacdes atraves

de www.c4g.pt/formacoes

REQUISITOS:
- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa;
- Empregados: Habilitagcdes minimas - 92 ano;
- Desempregados: Habilitacoes minimas - 122 ano.

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 participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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Mais informacodes:

www.c4g.pt

Email:-formacao@c4g.pt | @ 936 436 877
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