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":ERENCIAL DE FORMACAO

EM VIGOR

347 . Enquadramento na Organizacao/Empresa
ormacao

Codigo & Designagao 347242 - Técnico/a de Relagoes Laborais

do Referencial de

" Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4
Formacao

Nivel de Qualificacao do QEQ: 4

Modalidades de

= ~ Cursos Profissionais
Educacao e Formacao

Total de pontos de

g 200,25
crédito

Publicado no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 44 de 29 de novembro de 2008 com
entrada em vigor a 29 de novembro de 2008.

12 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 12 de 29 de margo de
2011 com entrada em vigor a 29 de junho de 2011.

22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 17 de 08 de maio de
Publicagio e 2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

atualizagées 42 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

52 Actualizag&o publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 8 de 29 de fevereiro de
2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

62 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 19 de 22 de maio de
2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

72 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 27 de 22 de julho de
2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.
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QUALIFICAGOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Executar sob a realizagdo da diregao atividades na area da gestao de recursos humanos e mediar o relacionamento entidade
empregadoral/trabalhador, em matérias de relagdes individuais e coletivas de trabalho.

Atividades Principais
e Recolher, organizar e preparar a documentagao necessaria para permitir a permanente atualizagéo da legislagéo laboral

nas organizagoes.
e Colaborar no planeamento e na implementagéo do sistema de gestéo de prevencdo na organizagao.

e Recolher, organizar e preparar a documentagéo necessaria a analise das necessidades organizacionais em matéria de

gestao de recursos humanos.

3/33
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |P
3. Referencial de Formacao Global
Componente de Formacao Sociocultural
Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagcao ver programa continuacéo
Francés  ver programa iniciagéo ver programa continuagéo 220
Espanhol ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Aleméo ver programa iniciagéo ver programa continuagao
Area de Integragéo (ver programa) 220
Tecnologias da Informagéo e Comunicagéo (ver programa) 100
Educagao Fisica (ver programa) 140
Total: 1000

* O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma ligua estrangeira no ensino basico, iniciara obrigatoriamente uma
segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de inicia¢cdo adotam-se os seis primeiros modulos.

Componente de Formacgao Cientifica

Disciplinas Horas
Direito (ver programa) 200
Matematica (ver programa) 200
Psicologia (ver programay) 100
Total: 500

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formagao Cientifica: 70,00

Formacao Tecnoldgica

Cédigo: UFCD pré-definidas Horas PZ?;‘;?K‘,“’
5426 Direito do trabalho - evolugao histérica e situagéo atual 25 2,25
5427 Legislagéo laboral - contrato de trabalho/ direitos individuais 50 4,50
5428 Direitos coletivos e relacdes coletivas de trabalho 50 4,50
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Portugues_V01092016.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Area_Integracao.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_TIC.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Educacao_Fisica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Direito.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Psicologia_Sociologia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8028
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8030
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8031

‘Q

CATALOGO

QUALIFICACOES

Direitos, normas internacionais e comunitarias aplicaveis ao trabalho

ANGREP

PARA A QUALIFICACAD EQ
ENSINO PROFISSIONAL, P

5429 e carta dos direitos sociais >0 4.50
5430 Negociagéo coletiva e mediacao laboral 50 4,50
5431 “ ;_rr;s;ﬁgcia, objetivos e fundamentos de Seguranga e Saude no o5 2.25
s 28
5433 _ I;crangpijleasgaéso e organizacédo da Seguranga e Saude no Trabalho nas 50 4,50
5434 B Diito & igualdade e & nao-discriminagéo 25 2,25
7845 Empresas e o meio envolvente 25 2,25
7825 Empresa — estrutura organizacional 25 2,25
5436 Lideranca e motivagao de equipas 50 4,50
5437 Nocdes de economia de empresa 25 2,25
5438 Gestéo integrada de recursos humanos 50 4,50
5439 Planeamento e gestéo da formagéao 25 2,25
5440 Comunicagéo interpessoal e assertividade 25 2,25
5441 Comunicagao institucional 25 2,25
5442 Métodos e praticas de negociacéo 50 4,50
5443 Lingua inglesa - relacdes laborais - iniciagdo 50 4,50
5444 Lingua inglesa - relagdes laborais - desenvolvimento 50 4,50
5445 Lingua inglesa - relagdes laborais - aprofundamento 50 4,50
5446 Lingua espanhola - relagdes laborais - iniciagéo 50 4,50
5447 Lingua francesa - relagdes laborais - iniciacéo 50 4,50
5448 Introduc&o a informatica de gestao 50 4,50
5449 Software de gestdo de pessoal 25 2,25
5450 Economia portuguesa e do espaco europeu 50 4,50
5451 Politicas sociais, educacionais e do emprego 25 2,25
5452 Sistema de seguranga social e sua sustentabilidade 25 2,25
5453 Histéria do movimento sindical - nacional e internacional 25 2,25
5454 Sociedade e trabalhadores da informagéo e do conhecimento 25 2,25
5455 Europa social, globalizagdo e desafios para os sindicatos 50 4,50
5456 Etica e responsabilidade social das empresas - uma exigéncia 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 1200 108
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8032
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8033
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8035
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8036
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8037
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4793
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9158
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9100
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9157
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4796
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4797
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4798
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4799
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4800
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4801
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4802
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4803
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4804
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4805
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4806
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4807
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4808
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4809
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4810
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4811
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4812
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4813
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4814
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4815
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ENSINO PROFISSIONAL, P

Para obter a qualificagdo de Técnico/a de Relagdes Laborais, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas 25

horas da Bolsa de UFCD

Bolsa de UFCD

Pontos
Cédigo Bolsa UFCD Horas de
crédito
e e o e e oieese 2 228
6872 Igualdade salarial entre homens e mulheres 25 2,25
7852 Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 Ideias e oportunidades de negécio 50 4,50
7854 Plano de negécio — criagdo de micronegocios 25 2,25
7855 Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negécios 50 4,50
8598 Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
10672 Introducéo a utilizagéo e protegéo dos dados pessoais 25 2,25
10746 Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 1225 %
Formacio em Contexto de Trabalho Horas Ponios de
A formagao em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na componente de
formagao tecnoldgica.
A formagéo em contexto de trabalho visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias 600 a 840 20,00

técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagcdo profissional a adquirir e é

objeto de regulamentacgao propria.

10Os codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/4794
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8034
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510

PARA A Fl EO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

4. Desenvolvimento das Unidades de Formacgao de Curta Duracao (UFCD) -
Formacao Tecnoldgica

Carga horaria

5426 25 horas

Direito do trabalho - evolucao histérica e situacao atual

- e |dentificar a evolugéo histérica do direito do trabalho.

Objetivo(s) e Reconhecera situagéo atual do direito do trabalho.

Contetdos

e Evolugao histoérica do direito do trabalho
o Contexto historico do surgimento do direito do trabalho
o Papel das organizagées coletivas dos trabalhadores
o Do contratualismo a contratacéo colectiva
o A diferente posigao das partes na relagao laboral
e Caracteristicas do direito do trabalho
e Situagdo actual
o A ofensiva neoliberal contra o direito do trabalho
o O principio do tratamento mais favoravel e a fragilizagéo do direito do trabalho
o O ressurgimento da corrente “civilista” jus laboral

5427 Legislacao laboral - contrato de trabalho/ direitos individuais ca;gahg:;iﬂa

e |dentificar os principios do contrato de trabalho.
Objetivo(s) o Identificar as formas de celebragéo e cessagéo de um contrato individual de trabalho.
e Reconhecer os regimes especiais aplicaveis aos trabalhadores.

Contetdos

e Principios e bases fundamentais do contrato de trabalho
o Formacéo do contrato
o As diversas modalidades contratuais: contratos a termo certo e incerto
o Distingéo entre contrato de trabalho e contrato de prestacédo de servigos
o Prestagdo do trabalho: categoria profissional; polivaléncia e mobilidade funcional; mobilidade geografica
o Organizagao do tempo de trabalho
o Interrupgéo do contrato de trabalho: suspenséo , férias, feriados, faltas, licenga com ou sem retribuigao
o O direito a retribuigdo
o Formas e mecanismos de cessagao do contrato de trabalho
o Direitos e deveres aplicaveis decorrentes da cessagao
o Exercicio do poder disciplinar
® Regimes especiais
o Pré-reforma
o Trabalho temporario
o Trabalho no domicilio e tele-trabalho
o Trabalho de estrangeiros
o Proteccéo a parentalidade
o Trabalhador estudante
e Analise de contratos-tipo
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_— - ~ . Carga horaria
5428 Direitos coletivos e relagdes coletivas de trabalho Sg horas !
e |dentificar os fundamentos e principios orientadores dos direitos coletivos do trabalho.
Objetivo(s) * Reconhecer os agentes intervenientes nos processos de regulamentagéo coletiva.

e Reconhecer o papel e fun¢cdes desempenhados por trabalhadores, empregadores e Estado.

Conteudos

As Relagdes coletivas de trabalho

Condigdes econdmicas, culturais, politicas e sociais que influenciam as regulamentacdes coletivas de trabalho
Instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho

Concertagao social — Conselho Econémico e Social

Associagdes Sindicais e direitos de agao sindical dentro das empresas

Associagdes Patronais

Greve e Requisi¢éo Civil

O representante para a seguranga e saude no trabalho

Os comités europeus de empresa

e o o o o o o o o

_ os, hormas internacionais e comunitarias aplicaveis ao Carga horaria
alho e carta dos direitos sociais 50 horas

Identificar as varias fontes do direito internacional.

Identificar a OIT como principal fonte do direito internacional na area do trabalho.
Identificar as convengdes fundamentais da OIT.

Identificar a convengéo Europeia dos direitos do homem e a Carta Social Europeia.
Distinguir os diferentes instrumentos normativos emanados pela EU.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetudos

OIT e normas internacionais do trabalho

Processos de elaboragéo das normas internacionais do trabalho
Convengoes fundamentais da OIT: N°s 29/87/98/100/105/111/138/182
Convengoes da OIT subscritas por Portugal

Mecanismos de controlo da OIT

Convencéo europeia dos direitos do homem

Carta Social Europeia

As principais diretivas da unido europeia e a sua transposigcao

Os instrumentos juridicos comunitarios

e o o o o o o o o
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- . - Carga horaria
Negociacao coletiva e mediacao laboral 50 horas

e |dentificar conceitos de fungao, carreira, qualificagdo, e estruturas salariais e suas implicagdes na organizagao
do trabalho.

e |dentificar as normas que regulam em Portugal o direito do trabalho no que concerne a negocia¢éo, mediagéo,
Objetivo(s) conciliagdo e arbitragem.

e Reconhecer os mecanismos e fases de um processo negocial.

e |dentificar as potencialidades do sistema de composigéo de conflitos coletivos como facilitador de resolugéo de
conflitos laborais.

Conteudos

e A Negociagdo Coletiva
o Enquadramento histérico da negociacéo
o Diagnostico da negociagao coletiva em Portugal
o A divisdo do trabalho no incremento da produgéo
o Conceito de fungéo
o Integragédo em niveis de qualificacéo e estrutura dos niveis salariais
o Carreira — progressoes e promogdes
o Articulagdo e complementaridade dos diversos niveis de intervengéo
o Formas de organizacéo do trabalho
A Norma como suporte da Negociacéo
o O Cddigo do Trabalho e a sua regulamentacéo
o Regime laboral aplicavel ao contrato de trabalho em fung¢des publicas
o Normas convencionais coletivas
Fundamentagéo econémica e social da negociacéo
o Utilizagdo de métodos quantitativos e fontes estatisticas
o Producgéao, produtividade e competitividade
o Estruturas de mercado, salario e emprego
o Componentes econémicas e sociais da retribuicdo
e Sistema de mediagao laboral
o A mediagao no contexto dos conflitos laborais
o Aspectos juridicos na mediagéo laboral
o Aspectos psico-sociolégicos na mediagao laboral
o Técnicas da mediagdo e os conflitos laborais
o A mediacéo ao servigo dos trabalhadores e das empresas
e Arbitragem: voluntaria, obrigatéria e necessaria
o O recurso a arbitragem voluntaria
o Arbitragem obrigatéria
o Arbitragem necessaria
o Consequéncias da arbitragem

L]

L]

5431 Importancia, objetivos e fundamentos de Seguranca e Saude Carga horaria
no Trabalho 25 horas
R e |dentificar a importancia, objetivos e fundamentos da SST, no ordenamento juridico e sua aplicagdo nas
Objetivo(s)
empresas.
Contetudos

e A SST e a defesa do trabalhador, da comunidade e do meio ambiente
e Objetivos da SST — objetivos humanos, sociais e econdmicos
e Conceitos basicos da SST
o Posto de Trabalho
o Tarefa
o Risco e perigo
o Acidente de trabalho
o Doenga profissional
e A participagdo dos Sindicatos na SST, Acordo Econémico e Social e Acordo Especifico SST, a agdo do Conselho Econémico e
Social
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5432 Seguranca e Saude no Trabalho - identificagao, avaliacao e Carga horaria
prevencao dos riscos de trabalho 25 horas
e |dentificar, avaliar e a agir de forma a prevenir os riscos de trabalho.
Contetdos

e Avaliagao de riscos profissionais
o Avaliagdo de riscos — técnicas e mapa de riscos
o Processo de avaliagéo de riscos - conceitos e a terminologia
o Metodologias de avaliagao dos riscos
- Por setor de actividade
- Por tipo de risco
- Por profisséo
- Por operagao
- Por componente material do trabalho
e Metodologias e técnicas de avaliagéo de riscos potenciais na fase de concepcéo
o Metodologias e técnicas de identificagao de perigos
- Observagao directa
- Entrevistas
- Consulta dos trabalhadores
- Informagao técnica especializada
- Listas de matérias-primas
- Produtos intermédios
- Subprodutos
- Residuos e produtos finais
- Rotulagem e fichas de seguranga de produtos quimicos
- Listas de absentismo
- Investigagéo de acidentes e incidentes
e Planos especificos de prevengao de riscos
o Modelos de gestao da prevengéo
o Medicina do Trabalho
o Planos de prevengéo
o Competéncias dos organismos fiscalizadores e de prevengéo de riscos profissionais

o Orgdos de consulta e participagéo dos trabalhadores no ambito da prevengao de riscos profissionais

5433 Legislacao e organizacao da Seguranca e Saude no Trabalho RCEICENTIETE]
nas empresas 50 horas
Objetivo(s) e |dentificar os principios dos sistemas de gestdo SST e reconhecer os modelos existentes.
] e Aplicar as técnicas e legislagdo relativas a implementagéo de um sistema de gestdo de SST nas empresas.
Contetudos

e Quadro legal em SST
o Evolugéo do quadro normativo
o Legislagéo de carater especifico e sectorial

o Normas legais, normas de especificagéo técnica e recomendagdes praticas de aplicacéo

o A NP 4397/2008 — Norma Portuguesa de Gestao de Sistemas da SST
e Estruturas da SST nas empresas

o Os Representantes dos Trabalhadores para a SST na empresa (RT’s)

o As Comissdes de SST

o Os servigos de SST das empresas (externos e internos, comuns ou partilhados e prestados pelo préprio empregador ou

trabalhador designado)
e Entidades oficiais ligadas a SST
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. s s R R I ~ Carga horaria
5434 Direito a igualdade e a nao-discriminacao 25 horas

Objetivo(s e |dentificar e conceptualizaros atos relativos a igualdade de oportunidades e atos discriminatorios.

Contetdos

e |gualdade de oportunidades e conceitos
o Género
o Minorias
o Pobreza
o Incluséo/Excluséo social
o Politicas nacionais para a igualdade de oportunidades
e Politicas de nao discriminacéo
o Discriminagdo: direta e indireta, ambito de aplicagao material, 6nus da prova
o Normativo Internacional sobre Igualdade e discriminagéo
- Nagoes Unidas
- OIT
- UE
o Normativo Nacional
- CRP
- Cdadigo do Trabalho
Igualdade no trabalho e no emprego
Acessibilidades para pessoas com deficiéncia
Gestao da diversidade
Sociedade de informacéao igualitaria
Sociedade inclusiva
Valorizagdo de competéncias: a situagdo nacional da legislacéo e politicas (onde dirigir e apresentar relatos, queixas, etc.)

0 0O 0 o o o

. Carga horaria
7845 Empresas e o meio envolvente 25 horas

e Caracterizar as organiza¢cdes empresariais no contexto em que desenvolvem a sua atividade.
Objetivo(s) e Enquadrar as empresas nos diferentes critérios de classificagéo.
e Enquadrar as empresas nos diferentes critérios de classificagao.

Contetdos

L]

Visao sistémica da empresa

o Conceito da empresa e sua evolugéo

o Visdo, missdo e valores

o Obijetivos estratégicos e operacionais

o Finalidades econdmicas e sociais da empresa

o Etica, qualidade e responsabilidade social da empresa
o Empresa e meio envolvente

Classificagdo das empresas

o Critérios de classificacdo

o Setor de atividade

o Dimensao

o Forma juridica

e Panoramica do tecido empresarial portugués

e Globalizagdo da economia e impacto nas empresas

L]
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R R Carga horaria
7825 Empresa - estrutura organizacional 25 horas

e |dentificar os principios basicos da empresa e a articulagéo entre as diferentes areas funcionais.
Objetivo(s) e Interpretar o organograma de uma empresa.
e Explicar o impacto dos processos e projetos na estrutura organizacional.

Conteudos

e Estrutura organizacional de uma empresa
e Organograma
o Areas funcionais:
o Planeamento
o Marketing
o Comercial
o Producéo
o Aprovisionamento
o Recursos Humanos
o Financeira
e Fluxos de informag&o organizacional
e Novas formas de estrutura organizacional
o Por processos
o Por projetos

R . ~ - Carga horaria
Lideranca e motivacao de equipas 50 horas

Identificar diferentes teorias de motivagao.
Distinguir estilos de lideranga.

Organizar o trabalho de equipa.

Avaliar a equipa e os resultados do seu trabalho.

Objetivo(s)

Contetdos

e Motivagao
o Principais teorias da motivagéo
o Inteligéncia emocional e criatividade
o Motivagéo e as diferentes formas de organizacéo do trabalho
o Motivagao e lideranga
e Lideranca e a comunicagdo
o Fungdes e atitudes de comunicagao
Lideranga versus poder
Fungdes de lideranga
Parte afetiva e a parte de tarefa de lideranga
Teorias de lideranca
Caracteristicas desejadas num lider
Delegacgéo
e Grupos e lideranga
o Equipas de trabalho
o Estruturacéo e desenvolvimento das equipas
Coordenacéo e complementaridade das praticas de cada equipa
Aparecimento do lider e o seu relacionamento com o grupo
Perfis de lideranga
omunicagao nas equipas de trabalho
Estilos comunicacionais
Comunicagdo como objeto de dinamizagdo de uma equipa de trabalho
Comunicagéo assertiva na resolugéo de conflitos na equipa.
Comunicagao com assertividade na lideranca
Organizagao do trabalho de equipa
Avaliagao da equipa

o
o
o
o
o
o

o

o oo o0 o0 o0oQoo
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~ . Carga horaria
5437 Nocoes de economia de empresa 25 horas

e Caracterizar economia de mercado, elementos e relagdes existentes.
Objetivo(s) e |dentificar os principais documentos da informag&o econémico-financeira de uma empresa e quais as
competéncias das comissdes de trabalhadores nesta matéria.

Conteudos

e Economia de mercado
o Definigdo de economia de mercado
o Relagbes basicas numa economia de mercado
e |nformagao social, econdmica e financeira da empresa
Balango (activo e passivo)
Conta de demonstracéo de resultados (despesas e receitas)
Balango Social
Competéncias e atuagéo dos representantes dos trabalhadores

o

o0 o o

~ = Carga horaria
5438 Gestao integrada de recursos humanos 50 horas

e Caracterizar modelos de gestdo de recursos humanos.
Objetivo(s) e |dentificar ferramentas genéricas da gestao de recursos humanos.
e Utilizar instrumentos de gestéo de recursos humanos.

Contetdos

e Fundamentos da gest&o de recursos humanos
e Principais modelos e estratégias de gestéo de recursos humanos (GRH)
e Integragdo de recursos humanos
o Analise e descrigdo de fungdes e planeamento de recursos
o Recrutamento, selegéo e contratagao
e Manutengéo e desenvolvimento de recursos humanos
o Formagao e desenvolvimento
o Gestao de carreiras
o Desenvolvimento, aprendizagem organizacional e gestdo do conhecimento
e Avaliagéo e controlo de resultados
o Avaliacao de desempenho
o Sistemas de recompensas
e Praticas de gestdo de recursos humanos
e Fundamentos de legislagao laboral
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~ ~ Carga horaria
5439 Planeamento e gestao da formacao 25 horas

e Enquadrar as atividades de gestado da formagao.
Objetivo(s) e Planear, organizar, coordenar e avaliar uma agao ou um projeto de formagéo, no seio de uma empresa ou
instituicdo.

Conteudos

e Planear e gerir projetos formativos
o As implicagdes da regulamentacéo laboral na formagao profissional — (Lei n.° 35/2004) direitos e deveres de trabalhadores e
entidades patronais

Os sistemas de formagao e educacéo

Definicdo de objetivos da formagao

Levantamento e diagndstico de necessidades de formagao

O Plano de Formagéao— Estruturagéo do plano de formagéo e a participagéo dos representantes dos trabalhadores

Orgamentacao e obtengéo de financiamento

Implementagéo e Gestdo do processo formativo

Avaliagao da formagéo

O sistema de acreditagéo de entidades formadoras

0 0 0 0 o 0o o o

5440 Comunicacio interpessoal e assertividade ca;gahh“é’ia
oras

e |dentificar e distinguir os elementos basicos do processo comunicacional.
Objetivo(s) o Identificar fatores determinantes para a eficacia no processo de comunicagao.
e |dentificar e desenvolver estilos de comportamento assertivo.

Contetudos

e Comunicagao interpessoal

o Elementos basicos do processo comunicacional

o Determinantes da comunicagéo eficaz

o Estilos comunicacionais

o A comunicagao como objeto de dinamizagdo de uma equipa de trabalho
e Estilos de comportamento e comportamento assertivo

o Estilos tipicos de comportamento

o Dimensdes do comportamento assertivo

o Componente emocional da assertividade

o Desenvolvimento da assertividade
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R ~ s . . Carga horaria
5441 Comunicacao institucional 25 horas

Identificar a estratégia de comunicagdo adequada a estratégia da empresa.
Identificar as areas de intervengao.

Explicar a interligacdo da comunicagado com as outras fungbes da empresa.
Identificar os processos de gestdo da comunicagdo na empresa.

Objetivo(s)

Contetudos

e Gestdo da comunicagdo nas organizagdes
o A estratégia de comunicagao ao servigo da empresa
o Areas de Intervengdo: Comunicaggo Institucional vs. Comunicagio Marketing
o A Interligagdo da Comunicagdo com outras fungdes da empresa
o Actuagdo em Comunicagao nas Empresas
- Sistemas de Informagéo
- Investigacao de Base
- Detecgéo de Problemas
- Detecgao de Necessidades
- Planeamento Anual
- Planeamento de Campanhas
- Gestao de Campanhas e de Projetos de Comunicacédo
o Processos da Gestao da Comunicagéo (Reporting, Monitoring e Controlling)
e |Imagem da empresa
o Porque trabalhar a imagem?
o O que é a identidade corporativa?
- Elementos
- Regras para a criagao
o Imagem de empresa e imagem de produto
o Alimagem e os stakeholders
o O papel da comunicagao e do Marketing na formagéo da imagem
e Marca
o A marca: valor e importancia
o Aidentidade visual da marca
o A sustentacdo da marca

L g - Carga horaria
5442 Métodos e praticas de negociacao 50 horas

e Caracterizar a pratica da negociagéo e da negociagao coletiva e quaisos niveis de intervengao.
Objetivo(s) e |dentificar as fases do processo de negociagao, o papel da equipa negociadora e as estratégias e taticas de
negociacao.

Contetdos

® A negociagao — conceitos e tipos
o Caracteristicas da negociacéo
o Etapas e complementaridade da negociagédo

e Preparagao das negociagdes e definicdo de estratégias
o Papel e poderes da equipa negocial

e Técnicas negociais

e Praticas simuladas: negociagdo e mediagédo
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Carga horaria
50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua inglesa relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente em matéria de negociacgao coletiva, direito do trabalho e comunicagao institucional.

5443

Lingua inglesa - relagdes laborais - iniciagao

Conteudos

e Vocabulario especifico as relagdes laborais em lingua inglesa
Aquisicao de estruturas gramaticais

Leitura e compreensao de textos

Exercicios escritos e orais

L]
L]
L]
e Jogos pedagdgicos para desenvolvimento da oralidade

. . ~ - - Carga horaria
5444 Lingua inglesa - relacdes laborais - desenvolvimento 5% horas
L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua inglesa relacionadas com a atividade profissional,
Objetivo(s) o . L o S
nomeadamente, em matéria de negociacéo coletiva, direito do trabalho e comunicagao institucional.
Conteudos

e \ocabulario especifico as relagdes laborais em lingua inglesa

e Aquisicao de estruturas gramaticais

e | eitura e compreenséo de textos

e Exercicios escritos e orais

e Role-playing e simulagbes orientadas para contextos profissionais
e Jogos pedagdgicos para desenvolvimento da oralidade

445 Lingua inglesa - relacdes laborais - aprofundamento ca;gah:‘:;iria

e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua inglesa relacionadas com a atividade profissional,
nomeadamente, em matéria de negociacao coletiva, direito do trabalho e comunicagao institucional.

e |dentificar terminologia especifica associada ao relacionamento laboral e reconhecer os intervenientes neste
relacionamento .

Objetivo(s)

Conteudos
e Aquisigao de vocabulario
e Agquisicao de estruturas gramaticais
e |eitura e compreenséo de textos
e Exercicios escritos e orais
e Terminologia técnica relativa a legislagao laboral e relagdes laborais
e Terminologia comummente utilizada em reunides de trabalho
L]

Terminologia especifica alusiva as instituicdes e organizagéo da Unido Europeia
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Carga horaria

5446 50 horas

Lingua espanhola - relagdes laborais - iniciagcao

- e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua espanhola relacionadas com a atividade

Ob]etlvo(s) profissional, nomeadamente, em matéria de negociagao coletiva, direito do trabalho e comunicacao institucional.

Conteudos

Fonética do espanhol

Vocabulario especifico as relagdes laborais em lingua espanhola
Aquisi¢cao de estruturas gramaticais

Leitura e compreenséao de textos

Exercicios escritos e orais

Aspectos socioculturais (cultura, costumes, economia e politica espanhola)

e o o o o o

Carga horaria

5447 Lingua francesa - relacoes laborais - iniciacao
50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua francesa relacionadas com a atividade

] profissional, nomeadamente, em matéria de negociagéo coletiva, direito do trabalho e comunicagao institucional.

Conteudos

e Fonética do francés
e Vocabulario especifico as relagdes laborais em lingua francesa
e Aquisicéo de estruturas gramaticais
e |eitura e compreensao de textos
e Exercicios escritos e orais
e Aspectos socioculturais (cultura, costumes, economia e politica francesa)

~ 3= g = Carga horaria
5448 Introducao a informatica de gestao 50 horas

e |dentificar os conceitos essenciais da informagéo e da informatica de gestao.
e |dentificar e utilizar critérios de analise de aplicagdes.

e Avaliar software para organizacgdes.

e Reconhecer e calcular o custo econémico da informagao.

Objetivo(s)

Contetdos

e Dados, informacgéo e gestdo

e Software / aplicagbes

o Espectro de linguagens disponiveis

o As de 42 geragao

Software de sistema, basico, suites stand alone e software aplicacional
Software orientado para o negécio

Sistemas de suporte aos processos

Package software — vantagens e desvantagens
Software a medida — vantagens e desvantagens
Como selecionar software

O custo econémico da informagéo

O ambiente geral de trabalho

o Instalagao e licenciamento de aplicagdes

e o o o o o o o
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~ Carga horaria
5449 Software de gestao de pessoal 25 horas

Explicar a importancia das aplicagdes informaticas de gestéo.
Utilizaras aplicacdes informaticas de gestéo de recursos humanos.
Elaborar fichas de cadastro de pessoal.

Actualizar as bases de dados de contratos.

Processar vencimentos.

Preparar e extrair relatérios da aplicagéo.

Objetivo(s)

e o o o o o

Conteudos

e Menus de administragao e utilizagdo
e A gestdo de contratos
o Abertura
o Renovagdes
o Revogacdes e demissdes
e O cadastro de pessoal
o |dentificagdo do funcionario
o Dados pessoais
o Dependentes e independentes
e O processamento de vencimentos
o Tipos de processamento
o Periodo
o Férias, feriados e faltas
o Tipos de remuneragao
o Obrigagoes fiscais e parafiscais
o Processamentos mensais
o Pagamentos
e Relatorios
o Mapas oficiais
o Mapas gestéo interna
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Economia portuguesa e do espaco europeu Carga horaria

50 horas

e Caracterizar os fundamentos da economia portuguesa.

e Analisar aspetos econémicos de maior relevo (estrutura econdmica,reparticdo do rendimento, papel do Estado,
eficiéncia econémica e competitividade).

e Abordar o mercado Unico, a politica monetaria e a politica orgamental.

e Utilizar fontes de informacéo (incluindo a Internet e as estatisticas).

Objetivo(s)

Contetdos

e A economia portuguesa no quadro da Unido Europeia
o Introdugao a estrutura econdémica
o A formagéo e a distribuigdo do rendimento
- Determinagé&o dos salarios e papel da negociagéo colectiva
- Reparti¢ao primaria e secundaria do rendimento e nivel de vida
o Papel do Estado
- Papel econémico e fungdes sociais do Estado
- As finangas publicas
o As relagbes econémicas externas
- Balanga de pagamentos
- Comeércio externo e competitividade
- Aintrodugao do euro
e A economia europeia
o Introdugdo, conceito e relevancia da economia europeia.
o Etapas fundamentais do processo de integragdo europeia
- O mercado comum
- O mercado Unico
- Oeuro
- O grande alargamento
o As politicas econémicas
- A governagao econémica (coordenacao, politicas comuns, politica monetaria...)
- As Linhas Diretrizes Integradas para o Crescimento e o Emprego
o O mercado Unico
- Realizagado e implicagdes do mercado Unico
o A politica monetaria
- A criagdo do euro
- O papel do BCE
- Politica monetaria e salarios
o A politica orgamental e o Pacto de Estabilidade e de Crescimento
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cas sociais, educacionais e do emprego Carga horaria
’ preg 25 horas

e Explicar os conceitos fundamentais e as diferentes concegdes de politica social.

e Definir a génese e desenvolvimento do Estado Social e o papel de movimentos sociais e politicos na sua
construgéo.

e Explicar as formas de intervencéo dos sindicatos nas politicas sociais.

e |dentificar e debater problemas atuais (papel do Estado, saida escolar precoce, aprendizagem ao longo da vida,
deslocalizagbes, flexisseguranca...).

Objetivo(s)

Conteudos

e Politicas sociais
o Introducéo e concegbes de politicas sociais
o O Estado Social
- Papel
- Fungdes principais
- Papel dos movimentos operarios e sindicais na sua construgao
e A politica de educagéo
o Sistema de ensino
o Acesso a educagao e aprendizagem ao longo da vida
o Investimento, impacto e resultados
e A politica de emprego
o Acesso ao emprego
o Formagao e qualificagédo
o A seguranga no emprego
o Plano Nacional de Emprego
e Debate tematico sobre temas actuais

5452 Sistema de seguranca social e sua sustentabilidade Carga horaria

25 horas

e Explicar as diferentes concegdes de politica de seguranga social.

Objetivo(s) e Explicar a génese e desenvolvimento da seguranga social publica e o papel de movimentos sociais e politicos
J na sua construgao.

e |dentificar e debater o papel do Estado, da familia, dos individuos e do mercado na cobertura dos riscos sociais.

Conteudos

e A protegdo face aos riscos sociais
e Nogao de risco social
e Génese e desenvolvimento da seguranga social publica
e Sistemas de seguranga social
o Os diferentes sistemas de seguranca social e a sua cobertura
e O sistema de seguranga social portugués
e As pensoes
o Natureza e tipos de pensdes; calculo
e O financiamento
o Modelos de financiamento (reparticdo e capitalizagdo)
o Factores de sustentabilidade
o Fontes de financiamento
o Papel dos fundos de reserva
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5453 Historia do movimento sindical - nacional e internacional zg horas
Objetivo(s e Explicar a organizagao e funcionamento do movimento sindical em Portugal e no Mundo.
Contetdos

e Histéria do Movimento Sindical

o Do nascimento a consolidagéo

o A evolugdo das condigdes de trabalho

o A criagdo do movimento sindical internacional

o O 1.° de Maio no movimento sindical
e O Movimento Sindical em Portugal

o As origens do movimento sindical em Portugal

o A Criagdo das Centrais Sindicais

o Uma Longa ditadura de 48 anos

o A evolugédo apds o 25 de Abril de 1974

o Centrais Sindicais — organizagao e funcionamento
e Organizagdes Sindicais Internacionais

5454 Sociedade e trabalhadores da informacao e do conhecimento Ca;gahlg:;iria

e |dentificar as caracteristicas fundamentais da sociedade da informagao.
Objetivo(s) ¢ Reconhecer as implicages sociais da sociedade da informag&o.
e |dentificar o trabalhador do conhecimento enquanto elemento chave da sociedade da informag&o.

Conteudos

A sociedade da informagéo e suas caracteristicas

As TIC (tecnologias da informagdo e da comunicagao) e o acesso a sociedade da informagao
O emprego na sociedade da informagéo — o trabalhador do conhecimento e o teletrabalho
Implicagdes sociais da sociedade da informagao

Portugal face a sociedade da informagao, no ambito da estratégia europeia

e o o o o
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Europa social, globalizacao e desafios para os sindicatos Ca;gahlg:;iria

Identificar os principios e valores do Modelo Social Europeu.

Reconhecer as diferentes dimensdes da globalizagéo.

Objetivo(s) Identificar e avaliar as implicagdes a nivel global e nacional.

Identificar, avaliar e utilizar os instrumentos juridicos e sindicais existentes no seio da Uni&o Europeia.
Identificar e utilizar os instrumentos de regulagao internacional na atividade sindical.

Contetdos

e Europa Social
o Europa Social — breve evolugéo histérica
o O modelo social europeu
o Os desafios da Europa Social
e O processo de Globalizagdo
o Definigao
o Os consensos de Washington e Philadelphia
o Principais caracteristicas — principais elementos e processos, as multinacionais
o Impactos da Globalizagdo. Consequéncias sobre o modelo social europeu
e Respostas ao processo de Globalizagdo
o Os objetivos do Desenvolvimento do Milénio
o A dimenséo social da Globalizagdo
o A Agenda da OIT para a Globalizagdo
e Regulamentacdo e Instrumentos para lidar com a Globalizagéo
o Utilizagao pelos sindicatos dos instrumentos disponiveis
o Identificagédo das limitagdes e dificuldades na implementagéo
o Reflexdo sobre as necessidades de desenvolver instrumentos sindicais
e Estratégias sindicais a nivel europeu e internacional
o Construcéo da resisténcia sindical europeia e internacional e formulacédo de alternativas aos acordos existentes
o |dentificagdo de agbes desenvolvidas pelos sindicatos que reforcem o modelo sindical
o Reflexdo sobre o potencial de cooperagdo com outros agentes
o Concretizagdo das agdes que as estruturas sindicais poderao desenvolver ao nivel local

Carga horaria

5456 25 horas

Etica e responsabilidade social das empresas - uma exigéncia

e Reconhecer a importancia da ética e responsabilidade social nas empresas.

Objetivo(s) e |dentificar e aplicar metodologias que permitam envolver os stakeholders.

Contetdos

e Conceitos

o Desenvolvimento sustentavel

o Responsabilidade social

o Etica has empresas
e A responsabilidade social e a ética no quadro do desenvolvimento sustentavel
Desafios e oportunidades
o Instrumentos de operacionalizagéo e controlo da responsabilidade social
o Metodologias de identificagéo, seriacdo e envolvimento dos stakeholders
o Definigao e implementagéo de uma politica de responsabilidade social
o
o

o

A comunicacao, o marketing e a responsabilidade social
Andlise de casos de sucesso em que estes conceitos foram integrados nos modelos de gestao das empresas
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Igualdade de oportunidades entre Mulheres e Homens - mitos,
estereodtipos e crencas reprodutoras da desigualdade e agao
para a mudanca

Carga horaria
25 horas

e |dentificar os conceitos relativos a igualdade de oportunidades entre mulheres e homens.

e |dentificar os esteredtipos associados ao masculino e feminino.

Objetivo(s) e Reconhecer a importancia da fungdo do Estado, dos parceiros sociais e das comunidades locais no
desenvolvimento de politicas e na implementagdo de medidas favoraveis a cidadania e a igualdade entre
mulheres e homens.

Conteudos

e Conceitos-chave na compreensao da igualdade/desigualdade
o Igualdade. Diferenca, desigualdade e discriminagédo
o Sexo e género
o Papéis sociais de género, paradigmas e estereétipos
o Discriminagao direta e indireta
e Reflectir sobre a realidade
o Porqué esta desigualdade?
o Mecanismos reprodutores de desigualdades
e Intervir para a mudanga
o A economia como motor de igualdade
o A familia como motor de igualdade
o A democracia paritaria como motor de igualdade
o O direito como motor de igualdade
o As pessoas como motor de igualdade
o As organizagdes internacionais como motor de igualdade

6872 Igualdade salarial entre homens e mulheres ca;gahg‘:;"a

e Reconhecer os conceitos fundamentais para aplicagédo da igualdade salarial entre homens e mulheres.
e Utilizar instrumentos juridicos e normas relativos a igualdade salarial.
L]
L]

Objetivo(s)

Comparar informacéo e indicadores estatisticos sobre a igualdade salarial entre homens e mulheres.
Reconhecer metodologias de avaliagdo do valor do trabalho sem enviesamento do género num contexto de
dialogo social.

Conteudos

e Fundamentos
o Conceitos e ferramentas para a promogao da igualdade salarial
o Normas internacionais do trabalho
o Legislagdo/ambiente normativo nacional e internacional
e Discriminagao salarial
o Retrato estatistico
o Esteredtipos e discriminagédo
o Discriminagdo: operacionalizagdo dos conceitos juridicos
e Politicas, legislagéo e dialogo social:
o Abordagem sistémica
e Apresentacao da metodologia de avaliagao do valor do trabalho sem enviesamento do género
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e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
volvimento 25 horas

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnoéstico e de autodiagnéstico de competéncias empreendedoras.
Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a favorecer o potencial
empreendedor.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinacéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnostico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivagéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagao
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor

- - .. Carga horaria
Ideias e oportunidades de negécio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

e |dentificar ideias de criagcdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do publico-alvo e do
mercado.

e Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

e |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informag&o necessaria a criacédo e orientagdo de um
Objetivo(s) negocio.

e Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes fatores de sucesso e
insucesso.

e Reconhecer as caracteristicas de um negécio e as atividades inerentes a sua prossecugao.

e |dentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio, em fungéo da sua
natureza e plano operacional.

Contetidos

e Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéo de negdcio sustentavel
o Identificagdo e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagédo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizagao, andlise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negdcio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Analise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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- Descri¢cdo de uma ideia de negécio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informacé&o sobre ideias e oportunidades de negécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negécio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagéo de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagéo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagéo de negdcios
o Servigos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagéo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagéo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constituigao juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negdcios, etc...)
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7854 Plano de negodcio - criagcao de micronegocios Ca;gahlg:;na

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Objetivo(s) Elaborar um plano de ag&o para a apresentagéo do projeto de negécio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestao de parcerias | Aliancas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituigdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negécio
egociagao com os financiadores

L]

Z o o o o

L]

L - . Py L. Carga horaria
5 Plano de negécio - criacao de pequenos e médios negodcios 50 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Elaborar um plano de agéo para a apresentacéo do projeto de negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e & o o o o o o o
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Contetdos

e Planeamento e organizagao do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Andlise de experiéncias de negécio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagdo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promogao e divulgacao
e Estratégia de I1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negécio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
Desenvolvimento do conceito de negdécio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientacao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagao
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definigao da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagdes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

.
o o o o o oMo o o o

o0 o0 o o o
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8598 Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego ca;gaho?gzna

e Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

e Explicar a importancia da adogdo de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabilidade.

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

e Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na procura e manutengao
do emprego.

e |dentificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as regras de elaboragéo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antincios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

L]
L)
L]
L)

Conteudos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificagéo e valorizagdo das competéncias adquiridas

e Atitude empreendedora/proactiva

e Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informacao

o Competéncias de tomada de decisdo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagéo

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e o o o o o o o o o
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8599 Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego Ca;gahlg:;iria

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
e Reconhecer as formas de conflito na relagao interpessoal.
L]
L]

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.
e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.
e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.
e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

Contetidos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagdo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® &6 6 o & o o & o & & 0o o & o o o o o
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8600 Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar anlncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

e o o o o o

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

Conceito de empreendedorismo — multiplos contextos e perfis de intervengao
Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & & o & o o & 0o 0o 0o o 0o o o o

10672 Introducao a utilizacao e protecao dos dados pessoais ca;gahg‘:;iﬂa

e |dentificar a importancia do direito fundamental a protegdo de dados pessoais.

® Reconhecer as implicagcdes do Regulamento Geral da Protecéo de Dados (RGPD) na respetiva atividade
Objetivo(s) profissional.

e Reconhecer a importancia da integragcdo do RGPD com as diferentes normas dos Sistemas de Gestéo
(Qualidade, Ambiente, Seguranca, Seguranga Informatica, ...).

Conteudos

e Direito fundamental a protegao de dados pessoais como autocontrolo da informagao que nos respeita
e Regulamento Geral de Protegdo de Dados

o Principais conceitos, principios e atores

o QObrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes

o Direitos dos titulares dos dados

o Fiscalizacao
e |mplementagdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais

o Ciclo de Vida do Processo de Implementagédo do RGPD

o Questdes da Seguranga Informatica

o Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo
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Seguranca e Saude no Trabalho - situacées Carga horaria
idémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagio pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situages de epidemias/pandemias no local de trabalho.
e Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no quadro da prevengéo e
mitigagcdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a necessidade do seu cumprimento legal.

e Apoiar os Servicos de Segurancga e Saude no Trabalho na implementagao do Plano de Contingéncia da
organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas envolvidas e de acordo com o respetivo
protocolo interno, assegurando a sua atualizagéo e implementagéo.

e Apoiar na gestao das medidas de prevengao e protegdo dos trabalhadores, clientes e/ou fornecedores,
garantindo o seu cumprimento em todas as fases de implementagao do Plano de Contingéncia, designadamente
na reabertura das atividades econémicas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em cenarios de
excegao
o Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengéo da epidemia/pandemia
o Fungdes e competéncias — planeamento, organizagéo, execugéo, avaliagao
o Cooperagao interna e externa — diferentes atores e equipas
o Medidas de intervencdo e prevencéo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores — Plano de Contingéncia da
empresa/organizagao (procedimentos de prevengéo, controlo e vigilancia em articulagdo com os Servigos de Seguranga e Saude no
Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas representativas, quando aplicavel)
o Comunicagao e Informagéao (diversos canais) — participacédo dos trabalhadores e seus representantes
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do comportamento seguro
dos trabalhadores)
o Recolha de dados, reporte e melhoria continua
e Plano de Contingéncia
o Legislagéo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
Articulagdo com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicacgéo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizagéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagao
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecé@o, descontaminag&o e armazenamento de residuos, vigilancia de satde de pessoas que estiveram em estreito
contacto com trabalhadores/as infetados/as)
o Avaliagao de riscos
o Controlo de riscos — medidas de prevengao e protegdo
- Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho
- Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fungéo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizagdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéo da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagcdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdmicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegdo, condi¢cdes de prote¢éo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e salde no local de trabalho
o Gestao de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais associados a utilizagdo
prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
o Condigdes de protecéo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizacdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, sadde publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

e Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto para a organizagéo e
trabalhadores/as.

e |dentificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios laborais e ocupacionais e das
politicas organizacionais.

e |dentificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnolégicas de apoio ao trabalho remoto.

Objetivo(s) ¢ Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e implementar estratégias de
comunicagéo, produtividade, motivagéo e de confianga em ambiente colaborativo.

e Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e prote¢do de dados organizacionais nos processos de
comunicagao e informacéo em regime de teletrabalho.

e Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a conciliagdo da vida profissional
com a vida pessoal e familiar.

Conteudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagéo a distancia, valorizagdo do compromisso e adeséo
ao regime de teletrabalho
o Competéncias técnicas — utilizagéo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestéo por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacao e literacia digital
Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizagdo de uma miss&o coletiva
- Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicacao (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestao da distancia
- Sensibilizagéo, capacitagdo e promogao da seguranga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes informaticas e ambientes virtuais (trabalho colaborativo)
- Motivagao e feedback
- Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
- Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
- Gestéo da eventual sobreposigédo do trabalho a vida pessoal
- Controlo e protegdo de dados pessoais
- Confidencialidade e seguranga da informagao e da comunicagao
- Assisténcia técnica remota
o Gestéo da informacéo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
o Formacgéao e desenvolvimento de novas competéncias
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho
e Desempenho profissional em regime de teletrabalho
o Organizagdo do trabalho
Ambiente de trabalho — iluminag&o, temperatura, ruido
Espaco de e para o teletrabalho
Mobiliario e equipamentos informaticos — condigdes ergondémicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
Pausas programadas
Riscos profissionais e psicossociais
- Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
- Avaliagao e controlo de riscos
- Acidentes de trabalho
Gestéo do isolamento
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5. Sugestao de Recursos Didaticos
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