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POR ALENTEJO - PROGRAMA OPERACIONAL DA REGIAO DO
ALENTEJO

ACCAO-TIPO: 2.3.1 - ACCOES DE FORMACAOQ

VALORIZACAO DE COMPETENCIAS NA AREA DO COMERCIO

CURSO N.21
INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR - NOGOES DE OFFICE

35 horas

POPULACAO ALVO:

Os formandos deverdo ser empresarios e empregados das empresas
associadas da Associagdo Comercial do Distrito de Evora. A frequéncia desta
formagdo prende-se com a necessidade de actualizacdo ou mesmo o
desenvolvimento de competéncias na area de informatica, esperando-se que o
seu perfil de entrada corresponda a posse de poucos ou nenhuns

conhecimentos a nivel informatico.
NIVEL DE FORMAGCAO: Nivel 3 (Escolaridade Obrigatoria)
NUMERO DE ACGCOES: 2

CALENDARIZACAO: Conforme cronograma anexo

LOCAL DE REALIZACAO: Estremoz e Vila Vigosa

N.2 DE PARTICIPANTES POR ACCAO: 12
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FINALIDADE:
O curso tem como finalidade dotar os empresarios e trabalhadores das

empresas associadas da Associacdo Comercial do Distrito de Evora de
competéncias ao nivel das NTIC, nomeadamente: Adopcao do computador
enquanto ferramenta de trabalho por parte de empreséarios e trabalhadores;
Modernizagao organizacional no comércio; Introducdo de factores competitivos
no seio do comércio; Diminuir assimetrias existentes, no que é respeitante a

utilizacéo de TIC; Dotar o comércio de recursos humanos qualificados.

PERFIL DE SAIDA DOS FORMANDOS:

Espera-se que apés a formagao, os formandos tenham adquirido competéncias
na area das NTIC. Os formandos serdo capazes de utilizar o ambiente
Windows, Internet e os programas do Office, nomeadamente Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft Powerpoint e Microsoft Outlook, no seu trabalho
diario. Assim, deverdao estar aptos a criar, editar e imprimir documentos,
formatar documentos, manipular, criar e utilizar tabelas, definir cabecgalhos e
rodapés, inserir imagens em documentos, utilizar fungdes de calculo, efectuar
gréficos, utilizar bases de dados em Excel, criar apresentacdes em Powerpoint,
utilizar a agenda Outlook, enviar e-mails, pesquisar informagdo nos

newsgroups, pesquisar informacao na Internet.
ESTRUTURA MODULAR E CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Moédulo 1: Apresentacao do Sistema Operativo Windows

Duragéo: 5 horas

Modulo 2: Microsoft Word

Duracao: 6 horas
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Modulo 3: Microsoft Excel
Duracéo: 9 horas

Modulo 4: Microsoft PowerPoint

Duracao: 6 horas

Mddulo 5: Internet
Duragéo: 6 horas

Moddulo 6: Microsoft Outlook

Duragéo: 3 horas

Componente Componente Total TIC Sens.

Médulo Teodrica Préatica Horas Amb.

Apresentacao do Sistema Operativo
Windows

Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint

Internet

Microsoft Outlook
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AVALIACAO DA FORMACAO E DOS FORMANDOS:

9.1. AVALIAGAO DA FORMAGCAO

A avaliagdo da formagéo, requisito fundamental para verificar a necessidade de
adaptacgdes e/ou remodelagdes na estrutura da formacéo, tem como objectivo
verificar se esta foi ao encontro das necessidades dos seus formandos.
Procura-se assim identificar dificuldades e lacunas de forma a definirem-se
novas estratégias, quer a nivel global quer a nivel parcial, de formagcao. A
realizacdo da avaliagcao permite efectuarem-se as devidas correccdes a toda a
sua componente técnico-pedagdgica no sentido de melhor responder as

necessidades verificadas nos formandos.

A avaliacao da formacéao sera entao efectuada através de questionarios quer a
formandos quer a formadores. Havera lugar a um breve questionario inicial
para identificagdo das expectativas dos formandos sendo, posteriormente,
distribuidas, no final de cada mdédulo formativo, uma ficha de avaliagdo a
formandos e a formadores, a partir da qual, serdo avaliadas as estruturas
tematica e temporal da ac¢ao de formacao, o desempenho e interesse quer de
formandos quer de formadores, o contexto da sala de aula e as metodologias
pedagdgicas e ainda, uma auto-avaliagdo dos niveis de aprendizagem

adquiridos.

A avaliacao dos formadores sera feita pelos formandos através de inquéritos. A
avaliacao dos formandos feita pelos formadores sera processada da seguinte
forma:

a) Auto-avaliacao,

b) Inquéritos (mediante formulario préprio) no final de cada unidade

modular.
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No final de cada accdo existira ainda lugar a um questionario distribuido a
formandos e formadores para avaliacdo global da accdo de formacao.
Procurar-se-a verificar, através deste questionario, se a formacao foi ao

encontro de necessidades e expectativas iniciais.

9.2. AVALIAGAO DE FORMANDOS

No final de cada accdo de formagdo, serdo realizadas provas escritas para
aferir qual o nivel de aquisicdo de conhecimentos e competéncias, por parte
dos formandos, sobre as tematicas abordadas. A nota final destes assumira um
caracter quantitativo numa escala de 0 a 20 valores, contribuindo para esta
classificacao os seguintes factores:

¢ Assiduidade e pontualidade,

e Postura em sala,

e Participacéo,

e Teste escrito.

No final da accgéo, cada formando tera direito a um certificado de formacao
onde estardo discriminadas informac6es tais como a nota, as unidades

modulares, nivel de competéncias, perfil de saida, entre outras.

MINISTERIO DO TRABALHO AR
I1QF ‘por Alentejo” & E DASOLIDARIEDADE SOCIAL L
Fundo Social Europeu i



SOALDo ASSOCIAGAO COMERCIAL

S %"a DO.DISTRITO DE EVORA Agéncia de Desenvolvimento

£ % | commumeanone Regional do Alentejo, S.A.

% El : Prag%do Geraldo, 65

‘G’L .§? 1:-:’.‘; ?Zig?&éji%g:}i\;ogzti 739 521 - LJM\AL

http:/lwww.acde.pt
CURSO N.22
NO(;()ES DE CONTABILIDADE PARA EMPRESARIOS

35 horas

POPULACAO ALVO:

Os formandos deverdo ser empresarios e empregados das empresas
associadas da ACDE que pretendam adquirir, actualizar e/ou aprofundar os
seus conhecimentos na area de contabilidade e das ferramentas de suporte a
gestao.

NIVEL DE FORMACAO: Nivel 3 (Escolaridade Obrigatoria)
NUMERO DE ACGCOES: 2

CALENDARIZACAO: Conforme cronograma anexo
LOCAL DE REALIZACAO: Borba e Alandroal

N.2 DE PARTICIPANTES POR ACGAO: 12

FINALIDADE:

Este curso de formacdo tem como objectivo central dotar os empresarios e
empregados das empresas associadas da ACDE de nogdes de contabilidade
imprescindiveis para a gestao de uma qualquer empresa e comércio. Procura-
se assim que os formandos adquiram competéncias ao nivel da contabilidade,
possibilitando um melhor planeamento, gestao e organizacao das actividades
da empresa.
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PERFIL DE SAIDA DOS FORMANDOS:

No final da formacdo, os formandos estardo aptos a analisar e interpretar
elementos de contabilidade de modo a possibilitar um planeamento estratégico
na actividade de gestdo das empresas. Serdo capazes de identificar
documentos contabilisticos, ter nocdo do cdodigo de contas, identificar um
balancete e qual a sua importancia, o que € um plano de negocios, quais 0s

apoios e incentivos existentes.
ESTRUTURA MODULAR E CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Modulo 1: Ser empreendedor

Duragéo: 6 horas

Moddulo 2: Contabilidade e Fiscalidade

Duragédo: 7 horas

Modulo 3: Obrigacoes da Empresa

Duracao: 6 horas

Mddulo 4: Interpretacao Contabilistica como Ferramenta de Gestao

Duragédo: 9 horas

Médulo 5: A importéncia da contabilidade em estratégias de investimento

Duragéao: 7 horas
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. Componente Componente Total Sens.
el Teodrica Pratica Horas e Amb.
Ser empreendedor 5 6 2 0
Contabilidade e Fiscalidade 4 3 7 0 0
Obrigagbes da Empresa 5 1 6 0 2
Interpretacao Contakglllstlca como 3 6 9 0 0
Ferramenta de Gestao
A importancia da contabilidade em
- X . 4 3 7 0 0
estratégias de investimento
Total 21 14 35 2 2

AVALIAGCAO DA FORMAGAO E DOS FORMANDOS:

9.1. AVALIACAO DA FORMACAO

A avaliacdo da formacdao, requisito fundamental para verificar a necessidade de
adaptacoes e/ou remodelacdes na estrutura da formacéo, tem como objectivo
verificar se esta foi ao encontro das necessidades dos seus formandos.
Procura-se assim identificar dificuldades e lacunas de forma a definirem-se
novas estratégias, quer a nivel global quer a nivel parcial, de formacédo. A
realizacdo da avaliacao permite efectuarem-se as devidas correccdes a toda a
sua componente técnico-pedagdgica no sentido de melhor responder as

necessidades verificadas nos formandos.

A avaliacdo da formacgéo sera entao efectuada através de questionarios quer a
formandos quer a formadores. Havera lugar a um breve questionario inicial
para identificacdo das expectativas dos formandos sendo, posteriormente,
distribuidas, no final de cada médulo formativo, uma ficha de avaliagdo a
formandos e a formadores, a partir da qual, serdo avaliadas as estruturas
tematica e temporal da ac¢céao de formacao, o desempenho e interesse quer de
formandos quer de formadores, o contexto da sala de aula e as metodologias
pedagégicas e ainda, uma auto-avaliacdo dos niveis de aprendizagem

adquiridos.
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A avaliacao dos formadores sera feita pelos formandos através de inquéritos. A

avaliacao dos formandos feita pelos formadores sera processada da seguinte

forma:
c) Auto-avaliacao,
d) Inquéritos (mediante formulario préprio) no final de cada unidade

modular.

No final de cada accao existira ainda lugar a um questionario distribuido a
formandos e formadores para avaliagdo global da accdo de formacéo.
Procurar-se-a verificar, através deste questionario, se a formacao foi ao

encontro de necessidades e expectativas iniciais.

9.2. AVALIAGAO DE FORMANDOS
No final de cada accédo de formacao, serdo realizadas provas escritas para

aferir qual o nivel de aquisicdo de conhecimentos e competéncias, por parte
dos formandos, sobre as teméticas abordadas. A nota final destes assumirda um
caracter quantitativo numa escala de 0 a 20 valores, contribuindo para esta
classificacao os seguintes factores:

¢ Assiduidade e pontualidade,

e Postura em sala,

e Participacao,

e Teste escrito.

No final da acg&o, cada formando tera direito a um certificado de formacao
onde estardo discriminadas informacbes tais como a nota, as unidades

modulares, nivel de competéncias, perfil de saida, entre outras.
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CURSO N.23

MARKETING E VENDAS

35 horas

POPULACAO ALVO:

Os formandos serdo empresarios e trabalhadores de empresas associadas da
ACDE que tenham interesse em adquirir conhecimentos na area do marketing
e dominio de técnicas de vendas.

NIVEL DE FORMACAO: Nivel 3 (Escolaridade Obrigatoria)

NUMERO DE ACGOES: 2
CALENDARIZACAO: Conforme cronograma anexo
LOCAL DE REALIZACAO: Borba e Vila Vicosa

N.2 DE PARTICIPANTES POR ACGAO: 12

FINALIDADE:

Este curso tem como objectivo dotar os formandos de ferramentas e técnicas
imprescindiveis ao Marketing no interior das empresas e comércio. A
necessidade de dominio de técnicas de vendas também é imprescindivel,
verificando-se em muitos casos um défice de competéncias a este nivel da
empresa.
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PERFIL DE SAIDA DOS FORMANDOS:

Os formandos estarao aptos, apds a frequéncia da formagéao, a identificarem o
conceito de marketing e seus principios, a realizarem um plano de marketing
para a sua empresa/comércio, a analisarem o perfil do consumidor dos

produtos/servigos e a dominarem técnicas de venda e negociagao.

ESTRUTURA MODULAR E CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Modulo 1: Marketing para nao especialistas

Duragéo: 6 horas

Modulo 2: Analise do comportamento de compra do consumidor

Duracao: 4 horas

Médulo 3: Plano de Marketing

Duracao: 9 horas

Modulo 4: O estudo de mercado

Duragéo: 3 horas

Médulo 5: Introducao aos conceitos de venda e negociacao

Duragéo: 3 horas

Moédulo 6: As técnicas de venda e negociacao

Duracao: 10 horas
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. Componente Componente Total Sens.
el Teodrica Pratica Horas e Amb.
Marketing para nao especialistas 3 3 6 0 0
Analise do Comportamento de Compra
) 0 4 4 0 2
do Consumidor
Plano de marketing 3 6 9 0 2
O estudo de mercado 3 0 3 0 0
Introdggag aos conceitos de venda e 3 0 3 0 y
negociagao
As técnicas de venda e negociagao 3 7 10 1 1
Total 15 20 35 1 6

AVALIACAO DA FORMACAO E DOS FORMANDOS:

9.1. AVALIACAO DA FORMACAO

A avaliagdo da formagéo, requisito fundamental para verificar a necessidade de
adaptacgdes e/ou remodelagdes na estrutura da formacéo, tem como objectivo
verificar se esta foi ao encontro das necessidades dos seus formandos.
Procura-se assim identificar dificuldades e lacunas de forma a definirem-se
novas estratégias, quer a nivel global quer a nivel parcial, de formagcao. A
realizacdo da avaliagcao permite efectuarem-se as devidas correccdes a toda a
sua componente técnico-pedagdgica no sentido de melhor responder as

necessidades verificadas nos formandos.

A avaliacdo da formacgéo sera entao efectuada através de questionarios quer a
formandos quer a formadores. Havera lugar a um breve questionario inicial
para identificacdo das expectativas dos formandos sendo, posteriormente,
distribuidas, no final de cada mddulo formativo, uma ficha de avaliagdo a
formandos e a formadores, a partir da qual, serdo avaliadas as estruturas
tematica e temporal da acg¢ao de formacao, o desempenho e interesse quer de
formandos quer de formadores, o contexto da sala de aula e as metodologias
pedagdgicas e ainda, uma auto-avaliagdo dos niveis de aprendizagem

adquiridos.
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A avaliacao dos formadores sera feita pelos formandos através de inquéritos. A

avaliacao dos formandos feita pelos formadores sera processada da seguinte

forma:
e) Auto-avaliacao,
f) Inquéritos (mediante formulario préprio) no final de cada unidade

modular.

No final de cada accao existira ainda lugar a um questionario distribuido a
formandos e formadores para avaliagdo global da accdo de formacéo.
Procurar-se-a verificar, através deste questionario, se a formacao foi ao

encontro de necessidades e expectativas iniciais.

9.2. AVALIAGAO DE FORMANDOS
No final de cada accédo de formacdo, serdo realizadas provas escritas para

aferir qual o nivel de aquisicdo de conhecimentos e competéncias, por parte
dos formandos, sobre as teméticas abordadas. A nota final destes assumirda um
caracter quantitativo numa escala de 0 a 20 valores, contribuindo para esta
classificacao os seguintes factores:

¢ Assiduidade e pontualidade,

e Postura em sala,

e Participacao,

e Teste escrito.

No final da acg&o, cada formando tera direito a um certificado de formacao
onde estardo discriminadas informacbes tais como a nota, as unidades

modulares, nivel de competéncias, perfil de saida, entre outras.
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CURSO N.24
INGLES COMERCIAL - NIVEL |
35 horas
POPULACAO ALVO:

Deverao ser empresarios ou trabalhadores de empresas associadas da ACDE
que detenham poucos conhecimentos ao nivel do inglés. Os formandos

deveréo ter interesse em adquirir conhecimentos ao nivel da lingua inglesa.

NIVEL DE FORMAGCAO: Nivel 3 (Escolaridade Obrigatdria)
NUMERO DE ACGCOES: 2
CALENDARIZACAO: Conforme cronograma anexo

LOCAL DE REALIZACAO: Estremoz e Alandroal

N.2 DE PARTICIPANTES POR ACGAO: 12

FINALIDADE:

Este curso tem como objectivo fundamental dotar os seus participantes de
conhecimentos de primeiro nivel na lingua inglesa, dando a conhecer a
estrutura da lingua bem como vocabuléarios e formas verbais.
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PERFIL DE SAIDA DOS FORMANDOS:

Os formandos estardo aptos, apés a frequéncia da formagéo, a comunicar de
forma simples em lingua inglesa, a utilizar o vocabulario e gramatica para
desenvolvimento de conversacées e de escrita, saber expressar-se e dar
opinides, efectuar o atendimento ao publico, compreender expressdes e

pedidos, ler e analisar informacgao escrita.
ESTRUTURA MODULAR E CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Médulo 1: Apresentacao e estrutura da lingua

Duragéo: 4 horas

Médulo 2: Introducao a gramatica
Duracao: 9 horas

Modulo 3: Treino de Vocabulario Comercial

Duracao: 9 horas

Modulo 4: Verbos e Tempos Verbais

Duragéo: 6 horas

Moédulo 5: Operacoes empresariais e apresentacao da empresa em inglés

Duracao: 7 horas
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: Componente Componente Total Sens.
Médulo po! po TIC
Tedrica Pratica Horas Amb.
Apresentacao e estrutura da lingua 4 0 4 0 2
Introducdo a gramatica 6 3 9 0 0
Treino do Vocabulario Comercial 3 6 9 0 2
Verbos e Tempos Verbais 6 0 6 0 0
OperagOes empresariais e apresentacao 3 4 7 0 1
da empresa em inglés
Total 22 13 35 0 5

AVALIAGCAO DA FORMAGAO E DOS FORMANDOS:

9.1. AVALIAGAO DA FORMAGCAO

A avaliagdo da formagéo, requisito fundamental para verificar a necessidade de
adaptacgdes e/ou remodelagdes na estrutura da formacéo, tem como objectivo
verificar se esta foi ao encontro das necessidades dos seus formandos.
Procura-se assim identificar dificuldades e lacunas de forma a definirem-se
novas estratégias, quer a nivel global quer a nivel parcial, de formagcao. A
realizacdo da avaliagao permite efectuarem-se as devidas correccdes a toda a
sua componente técnico-pedagdgica no sentido de melhor responder as

necessidades verificadas nos formandos.

A avaliacdo da formacgéo sera entao efectuada através de questionarios quer a
formandos quer a formadores. Havera lugar a um breve questionario inicial
para identificacdo das expectativas dos formandos sendo, posteriormente,
distribuidas, no final de cada mddulo formativo, uma ficha de avaliagdo a
formandos e a formadores, a partir da qual, serdo avaliadas as estruturas
tematica e temporal da acg¢ao de formacao, o desempenho e interesse quer de
formandos quer de formadores, o contexto da sala de aula e as metodologias
pedagdgicas e ainda, uma auto-avaliagdo dos niveis de aprendizagem

adquiridos.
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A avaliacao dos formadores sera feita pelos formandos através de inquéritos. A

avaliacao dos formandos feita pelos formadores sera processada da seguinte

forma:
g) Auto-avaliacéo,

h) Inquéritos (mediante formulario proprio) no final de cada unidade

modular.

No final de cada accao existira ainda lugar a um questionario distribuido a
formandos e formadores para avaliagdo global da accdo de formacéo.
Procurar-se-a verificar, através deste questionario, se a formacao foi ao

encontro de necessidades e expectativas iniciais.

9.2. AVALIAGAO DE FORMANDOS
No final de cada accédo de formacdo, serdo realizadas provas escritas para

aferir qual o nivel de aquisicdo de conhecimentos e competéncias, por parte
dos formandos, sobre as teméticas abordadas. A nota final destes assumirda um
caracter quantitativo numa escala de 0 a 20 valores, contribuindo para esta
classificacao os seguintes factores:

¢ Assiduidade e pontualidade,

e Postura em sala,

e Participacao,

e Teste escrito.

No final da acg&o, cada formando tera direito a um certificado de formacao
onde estardo discriminadas informacbes tais como a nota, as unidades

modulares, nivel de competéncias, perfil de saida, entre outras.
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CURSO N.25
INGLES COMERCIAL - NIVEL Il
35 horas
POPULACAO ALVO:

Os formandos deverdao ser empresarios ou trabalhadores de empresas
associadas da ACDE que detenham conhecimento de nivel inicial em inglés. O
perfl de entrada dos formandos correspondera a necessidade de
aprofundamento de competéncias daqueles ao nivel da lingua inglesa.

NIVEL DE FORMAGCAO: Nivel 3 (Escolaridade Obrigatoria)
NUMERO DE ACCOES: 2

CALENDARIZACAO: Conforme cronograma anexo
LOCAL DE REALIZACAO: Estremoz e Alandroal

N.2 DE PARTICIPANTES POR ACGAO: 12

FINALIDADE:
Este curso tem como objectivo fundamental dotar os seus participantes de
conhecimentos aprofundados na lingua inglesa.
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PERFIL DE SAIDA DOS FORMANDOS:

Os formandos estardo aptos, apés a frequéncia da formagéo, a comunicar de
forma simples em lingua inglesa, a utilizar o vocabulario e gramatica para
desenvolvimento de conversacées e de escrita, saber expressar-se e dar
opinides, efectuar o atendimento ao publico, compreender expressdes e
pedidos, ler e analisar informagdo escrita, produzir documentos comerciais

escritos e participar e compreender conversacao.
ESTRUTURA MODULAR E CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Modulo 1: Desenvolvimento de vocabulario

Duragéo: 6 horas

Médulo 2: Aprofundamento da gramatica

Duragéo: 6 horas

Modulo 3: Situacoes de comunicacao oral e escrita em contexto comercial

Duracao: 7 horas

Médulo 4: Conversacao formal e informal: contextos e diferencas

Duragéao: 7 horas

Médulo 5: Conducao de conversas com clientes e fornecedores

Duragéo: 9 horas
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. Componente Componente Total Sens.
Médulo por POl TIC
Tedrica Pratica Horas Amb.
Desenvolvimento de vocabulario 3 3 6 0 1
Aprofundamento da gramatica 3 3 6 0 0
Situagdes de Comunicagao oral e escrita 3 4 7 0 1
em contexto comercial
nversacao formal e informal:
Conversagdo 3 4 7 0 3
diferencas e contextos
Conducgao de conversas com clientes e
3 6 9 0 1
fornecedores
Total 15 20 35 0 6

AVALIAGCAO DA FORMAGAO E DOS FORMANDOS:

9.1. AVALIACAO DA FORMACAO

A avaliacdo da formacdao, requisito fundamental para verificar a necessidade de
adaptacoes e/ou remodelacdes na estrutura da formacéo, tem como objectivo
verificar se esta foi ao encontro das necessidades dos seus formandos.
Procura-se assim identificar dificuldades e lacunas de forma a definirem-se
novas estratégias, quer a nivel global quer a nivel parcial, de formacédo. A
realizacdo da avaliacao permite efectuarem-se as devidas correccdes a toda a
sua componente técnico-pedagdgica no sentido de melhor responder as

necessidades verificadas nos formandos.

A avaliacao da formacéao sera entao efectuada através de questionarios quer a
formandos quer a formadores. Havera lugar a um breve questionario inicial
para identificacdo das expectativas dos formandos sendo, posteriormente,
distribuidas, no final de cada médulo formativo, uma ficha de avaliagdo a
formandos e a formadores, a partir da qual, serdo avaliadas as estruturas
tematica e temporal da acgcéao de formacao, o desempenho e interesse quer de
formandos quer de formadores, o contexto da sala de aula e as metodologias
pedagégicas e ainda, uma auto-avaliacdo dos niveis de aprendizagem

adquiridos.
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A avaliacao dos formadores sera feita pelos formandos através de inquéritos. A

avaliacao dos formandos feita pelos formadores sera processada da seguinte

forma:
i) Auto-avaliagéo,
j) Inquéritos (mediante formulario proprio) no final de cada unidade

modular.

No final de cada accao existira ainda lugar a um questionario distribuido a
formandos e formadores para avaliagdo global da accdo de formacéo.
Procurar-se-a verificar, através deste questionario, se a formacao foi ao

encontro de necessidades e expectativas iniciais.

9.2. AVALIAGAO DE FORMANDOS
No final de cada accédo de formacdo, serdo realizadas provas escritas para

aferir qual o nivel de aquisicdo de conhecimentos e competéncias, por parte
dos formandos, sobre as teméticas abordadas. A nota final destes assumirda um
caracter quantitativo numa escala de 0 a 20 valores, contribuindo para esta
classificacao os seguintes factores:

¢ Assiduidade e pontualidade,

e Postura em sala,

e Participacao,

e Teste escrito.

No final da acg&o, cada formando tera direito a um certificado de formacao
onde estardo discriminadas informac6es tais como a nota, as unidades

modulares, nivel de competéncias, perfil de saida, entre outras.
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CURSO N.26

ATENDIMENTO E TECNICAS DE NEGOCIAGAO

35 horas

POPULACAO ALVO:

Os formandos deverdo ser empresarios ou funcionarios de empresas
associadas da ACDE. Deverédo ter interesse em criar competéncias e adquirir

novos conhecimentos na area das técnicas do atendimento e de negécios.

NIVEL DE FORMACAO: Nivel 3 (Escolaridade Obrigatoria)
NUMERO DE ACGOES: 2

CALENDARIZACAO: Conforme cronograma anexo
LOCAL DE REALIZACAO: Borba e Vila Vicosa

N.2 DE PARTICIPANTES POR ACGAO: 12

FINALIDADE:

A presente formacdo tem como objectivo geral dotar os formandos de
competéncias ao nivel das técnicas de atendimento ao publico e de
negociacao. Pretende-se com esta formacdo aperfeicoar conhecimentos
adquiridos e criar novas competéncias.
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PERFIL DE SAIDA DOS FORMANDOS:

Com a frequéncia desta formagao, os respectivos formandos terao finalizado a
sua aprendizagem em técnicas de atendimento e poder negocial. Ao nivel das
competéncias desenvolvidas, destacam-se a aquisicdo de conceitos basicos de

Atendimento e negdcios.
ESTRUTURA MODULAR E CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

Médulo 1: A importéancia de um bom atendimento

Duracao: 3 horas

Modulo 2: As competéncias do profissional do atendimento

Duracao: 9 horas

Moddulo 3: Modelo de Atendimento

Duragéao: 7 horas

Moddulo 4: Técnicas de Venda

Duracao: 8 horas

Modulo 5: Técnicas de Negociacao

Duracao: 8 horas
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. Componente Componente Total Sens.
Médulo P P TIC

Tebrica Pratica Horas Amb.

A importancia de um bom atendimento 3 0 3 0 1

As competéncias do profissional do 6 3 9 > 0

atendimento

Modelo de Atendimento 3 4 7 ) 0

Técnicas de Venda 3 5 8 0 1

Técnicas de Negociacao 2 6 8 1 0
Total 17 18 35 5 2

AVALIAGCAO DA FORMAGAO E DOS FORMANDOS:

9.1. AVALIAGAO DA FORMAGCAO

A avaliacdo da formacdao, requisito fundamental para verificar a necessidade de
adaptacoes e/ou remodelacdes na estrutura da formacéo, tem como objectivo
verificar se esta foi ao encontro das necessidades dos seus formandos.
Procura-se assim identificar dificuldades e lacunas de forma a definirem-se
novas estratégias, quer a nivel global quer a nivel parcial, de formacédo. A
realizacdo da avaliacao permite efectuarem-se as devidas correccdes a toda a
sua componente técnico-pedagdgica no sentido de melhor responder as

necessidades verificadas nos formandos.

A avaliacdo da formacgéo sera entao efectuada através de questionarios quer a
formandos quer a formadores. Havera lugar a um breve questionario inicial
para identificacdo das expectativas dos formandos sendo, posteriormente,
distribuidas, no final de cada médulo formativo, uma ficha de avaliagdo a
formandos e a formadores, a partir da qual, serdo avaliadas as estruturas
tematica e temporal da ac¢éao de formacao, o desempenho e interesse quer de
formandos quer de formadores, o contexto da sala de aula e as metodologias
pedagégicas e ainda, uma auto-avaliacdo dos niveis de aprendizagem

adquiridos.
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A avaliacao dos formadores sera feita pelos formandos através de inquéritos. A

avaliacao dos formandos feita pelos formadores sera processada da seguinte

forma:
k) Auto-avaliagéo,
l) Inquéritos (mediante formulario proprio) no final de cada unidade

modular.

No final de cada accao existira ainda lugar a um questionario distribuido a
formandos e formadores para avaliagdo global da accdo de formacéo.
Procurar-se-a verificar, através deste questionario, se a formacao foi ao

encontro de necessidades e expectativas iniciais.

9.2. AVALIAGAO DE FORMANDOS
No final de cada accédo de formacdo, serdo realizadas provas escritas para

aferir qual o nivel de aquisicdo de conhecimentos e competéncias, por parte
dos formandos, sobre as teméticas abordadas. A nota final destes assumirda um
caracter quantitativo numa escala de 0 a 20 valores, contribuindo para esta
classificacao os seguintes factores:

¢ Assiduidade e pontualidade,

e Postura em sala,

e Participacao,

e Teste escrito.

No final da acg&o, cada formando tera direito a um certificado de formacao
onde estardo discriminadas informacbes tais como a nota, as unidades

modulares, nivel de competéncias, perfil de saida, entre outras.
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