
Azinhaga Torre do Fato, nº 33B, Escrit. B 

1600-774 Lisboa 

Telefone:  21 715 64 28 

 Fax: 21 715 24 01 

E-mail: fha_depformacao@netcabo.pt 

Catálogo de Formação 

 

 

 

 

  

 

 

mailto:fha_depformacao@netcabo.pt


 

1 

Conteúdo 

PreâmbuloΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ ........................................................................................... 11 

Breve Historial e Apresentação ................................................................................................... 12 

Visão ............................................................................................................................................ 12 

Missão .......................................................................................................................................... 13 

Política da Qualidade ................................................................................................................... 13 

Crenças e Valores ........................................................................................................................ 14 

Descrição genérica da atividade formativa ................................................................................. 15 

090 Desenvolvimento Pessoal ..................................................................................................... 18 

Gestão de Conflitos ...................................................................................................................................... 19 

Chefias e Liderança ....................................................................................................................................... 21 

Relações Interpessoais ................................................................................................................................. 23 

Assertividade e relações interpessoais ......................................................................................................... 25 

Motivar e gerir equipas ................................................................................................................................ 27 

Trabalhar em Equipa .................................................................................................................................... 29 

Coaching ....................................................................................................................................................... 31 

Cidadania e igualdade de género ................................................................................................................. 33 

Comunicação e Expressão ............................................................................................................................ 35 

Falar em Público e Técnicas de Apresentação ............................................................................................. 37 

Comunicação e imagem pessoal e profissional ............................................................................................ 38 

Criatividade e Inteligência Emocional .......................................................................................................... 41 

Gestão do tempo, organização e planeamento ........................................................................................... 43 

Comunicar em público .................................................................................................................................. 45 

Gestão e condução de reuniões ................................................................................................................... 47 

Utilização de audiovisuais na comunicação ................................................................................................. 48 

Gestão de Equipas de Call Center ................................................................................................................. 50 

Comunicação Escrita ..................................................................................................................................... 53 

Criatividade e Inovação ................................................................................................................................ 55 

Saber Gerir o Tempo e Prever o Stress......................................................................................................... 57 

Gestão de Conflitos na Formação ................................................................................................................ 59 



 

2 

Team Building ............................................................................................................................................... 61 

146 Formação de Professores e Formadores de Áreas Tecnológicas ......................................... 63 

Coaching na Educação e Formação .............................................................................................................. 64 

Formação Pedagógica Inicial de Formadores ............................................................................................... 66 

Jogos Pedagógicos ........................................................................................................................................ 69 

Gestão da Formação ..................................................................................................................................... 71 

Aperfeiçoamento Pedagógico de Formadores ............................................................................................. 73 

Dinâmica e Animação de Grupos ................................................................................................................. 75 

Formação Avançada para Formadores ......................................................................................................... 77 

222 Línguas e Literaturas Estrangeiras ........................................................................................ 79 

Alemão Inicial ............................................................................................................................................... 80 

Alemão Intermédio ....................................................................................................................................... 82 

Alemão Avançado ......................................................................................................................................... 84 

Curso de Língua Chinesa: Cultura e Negócios para Promotores e Empresários na China ........................... 86 

Curso de Língua e Cultura Árabes ς nível I ................................................................................................... 88 

Curso de Língua e Cultura Árabes ς nível II .................................................................................................. 91 

Inglês Inicial .................................................................................................................................................. 93 

Inglês Intermédio .......................................................................................................................................... 95 

Inglês Avançado ............................................................................................................................................ 97 

Inglês Comercial ........................................................................................................................................... 99 

341 Comércio ............................................................................................................................. 101 

Atendimento aos Clientes .......................................................................................................................... 102 

Avaliações Imobiliárias ............................................................................................................................... 104 

Estratégias de Marketing na negociação e na venda ................................................................................. 106 

Gestão de equipas de vendas ..................................................................................................................... 108 

Legislação no Imobiliário ............................................................................................................................ 110 

Técnicas comerciais para o setor imobiliário ............................................................................................. 112 

Técnicas de Venda ...................................................................................................................................... 114 

Vitrinismo ................................................................................................................................................... 116 



 

3 

342 Marketing e Publicidade ..................................................................................................... 118 

Análise de mercados e consumidores ........................................................................................................ 119 

E-marketing - conceitos e fundamentos .................................................................................................... 121 

E-mercado .................................................................................................................................................. 123 

E-marketing - tecnologias de informação e comunicação ......................................................................... 125 

Estudos de mercado ................................................................................................................................... 127 

Imagem e Comunicação Empresarial ......................................................................................................... 129 

Inovação em serviços - plataformas tecnológicas ...................................................................................... 131 

Marketing como orientação para o mercado e para o cliente ................................................................... 133 

Marketing I ................................................................................................................................................. 135 

Marketing II ................................................................................................................................................ 137 

Marketing Relacional .................................................................................................................................. 139 

O papel do marketing na estratégia da empresa ....................................................................................... 141 

Organização e Gestão de Eventos .............................................................................................................. 143 

Plano de e-marketing ................................................................................................................................. 145 

Plano de Marketing ς conceitos e etapas .................................................................................................. 147 

Protocolo e Organização de Eventos .......................................................................................................... 149 

Relações Públicas ........................................................................................................................................ 151 

Segmentação estratégica de mercados ...................................................................................................... 153 

343 Finanças Banca e Seguros ................................................................................................... 155 

Análise Económico financeira de projetos ................................................................................................. 156 

Análise Financeira ....................................................................................................................................... 158 

Balanced ScoreCard .................................................................................................................................... 160 

Business Plan .............................................................................................................................................. 162 

Cálculo Comercial e Financeiro .................................................................................................................. 164 

Cobranças difíceis e recuperação de incobráveis ....................................................................................... 166 

Contabilidade Bancária ............................................................................................................................... 168 

Finanças para não financeiros .................................................................................................................... 170 

Financiamento no Imobiliário..................................................................................................................... 172 



 

4 

Gestão Financeira ....................................................................................................................................... 174 

Gestão de Tesouraria.................................................................................................................................. 176 

Leitura e análise de mapas contabilísticos ................................................................................................. 178 

Métodos e Técnicas de Análise Económica e Financeira ........................................................................... 180 

Perito Averiguador de Acidentes de Trabalho ........................................................................................... 182 

Perito Averiguador de Acidentes Rodoviários ............................................................................................ 184 

Perito Averiguador em Acidentes Patrimoniais ......................................................................................... 186 

344 Contabilidade e Fiscalidade ................................................................................................ 188 

A Inspeção Tributária nas Empresas ........................................................................................................... 189 

Atualização Fiscal (IVA, IRS, IRC, EBF, IMI, IS e IMT)) ................................................................................. 191 

Auditoria Contabilística e Financeira .......................................................................................................... 193 

Auditoria e Controlo Interno ...................................................................................................................... 195 

Contabilidade - Código de contas e normas contabilísticas ....................................................................... 197 

Consolidação de Contas ............................................................................................................................. 199 

Contabilidade ς Estudo das Contas - SNC ................................................................................................... 201 

Contabilidade Analítica ............................................................................................................................... 203 

Contabilidade Autárquica ........................................................................................................................... 205 

Contabilidade de Gestão ............................................................................................................................ 207 

Contabilidade Financeira ............................................................................................................................ 209 

Contabilidade Fiscal .................................................................................................................................... 211 

Contabilidade Introdução ........................................................................................................................... 213 

Contencioso Fiscal ...................................................................................................................................... 215 

Fiscalidade ς Tributação IRC ....................................................................................................................... 217 

Fiscalidade ς Tributação IRS ....................................................................................................................... 219 

Fiscalidade ς Tributação IVA ....................................................................................................................... 221 

Encerramento de Contas ς Mod. 22 ........................................................................................................... 223 

Informação Empresarial Simplificada (IES) ................................................................................................. 225 

IVA Intracomunitário .................................................................................................................................. 227 

O SNC e a Avaliação de Património ............................................................................................................ 229 



 

5 

Processamento de Salários ......................................................................................................................... 231 

Sistema de Normalização Contabilística ς SNC-AP ..................................................................................... 233 

Sistema de Normalização Contabilística para a Administração Pública (SNC-AP) ..................................... 235 

Tributação de Produtos Financeiros ........................................................................................................... 237 

345 Gestão e Administração ..................................................................................................... 239 

A Rentabilidade na Formação .................................................................................................................... 240 

Administração e Gestão de Condomínios .................................................................................................. 242 

Avaliação da Formação ............................................................................................................................... 244 

Avaliação de Desempenho ......................................................................................................................... 246 

Auditoria ao Processo da Formação ........................................................................................................... 248 

Compras Internacionais .............................................................................................................................. 250 

Controlo de Cobranças e Créditos .............................................................................................................. 252 

Controlo e Gestão Orçamental ................................................................................................................... 254 

Diagnóstico das Necessidades de Formação .............................................................................................. 256 

Empreendedorismo .................................................................................................................................... 258 

Ética e Responsabilidade Social das Empresas ........................................................................................... 260 

Fundamentos de Gestão de Recursos Humanos ........................................................................................ 262 

Gestão da Formação ................................................................................................................................... 264 

Gestão da Mudança .................................................................................................................................... 266 

Gestão de Carreiras na Função Pública ...................................................................................................... 268 

Gestão de Cobranças e Créditos ................................................................................................................. 270 

Gestão de Compras e Fornecedores .......................................................................................................... 272 

Gestão de Contratos ................................................................................................................................... 274 

Gestão de Equipas de Projetos ................................................................................................................... 276 

Gestão de Habitação Social ........................................................................................................................ 278 

Gestão de Projetos ..................................................................................................................................... 280 

Gestão de Projetos Educacionais ............................................................................................................... 282 

Gestão de Reclamações .............................................................................................................................. 284 

Gestão e Antecipação de Problemas .......................................................................................................... 286 



 

6 

Gestão e Controlo de Stocks ...................................................................................................................... 288 

Gestão Estratégica de Custos ..................................................................................................................... 290 

Gestão Estratégica de Segurança Empresarial e Patrimonial ..................................................................... 292 

Gestão Integrada de Recursos Humanos ................................................................................................... 294 

Gestão para Dirigentes Associativos .......................................................................................................... 296 

DŜǎǘńƻ ǇŀǊŀ ta9Ω{ ..................................................................................................................................... 298 

Gestão por Objetivos .................................................................................................................................. 300 

Gestão de Projetos ..................................................................................................................................... 302 

Gestão de Riscos ......................................................................................................................................... 304 

Indicadores de Gestão: conceber quadro de indicadores .......................................................................... 306 

Lean Management ...................................................................................................................................... 308 

Liderança e Gestão de Equipas ................................................................................................................... 310 

Planeamento Estratégico ........................................................................................................................... 312 

Técnicas e Práticas Empresariais ................................................................................................................ 314 

346 Secretariado e Trabalho Administrativo ............................................................................. 316 

Atendimento ao Público e Imagem da Organização .................................................................................. 317 

Gestão Documental e Organização de Arquivos ........................................................................................ 319 

Qualidade no Serviço e Excelência no Atendimento .................................................................................. 321 

Secretariado Executivo ............................................................................................................................... 323 

347 Enquadramento na Organização/Empresa ........................................................................ 325 

Auditor/a Interno/a .................................................................................................................................... 326 

Auditorias a Sistemas de Gestão ................................................................................................................ 328 

Ferramentas da qualidade: melhoria do desempenho das organizações.................................................. 330 

380 Direito ................................................................................................................................. 332 

Código do Trabalho .................................................................................................................................... 333 

Código Contributivo da Segurança Social ................................................................................................... 335 

Código do Procedimento Administrativo ................................................................................................... 337 

Contratos Públicos ...................................................................................................................................... 339 

Direito Comercial e Administrativo ............................................................................................................ 341 



 

7 

Direito das Empresas .................................................................................................................................. 343 

Direito do Trabalho ..................................................................................................................................... 345 

Legislação Laboral ....................................................................................................................................... 347 

Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas ............................................................................................... 350 

Novo Regulamento Geral de Proteção de Dados ....................................................................................... 352 

Regime Jurídico de Urbanização e Edificação ............................................................................................ 354 

Regime Jurídico das Autarquias Locais e Estatuto das Entidades Intermunicipais .................................... 356 

Saber Fazer Ajustes Diretos ........................................................................................................................ 358 

482 Informática na Óptica do Utilizador ................................................................................... 360 

Excel ............................................................................................................................................................ 361 

Internet e Correio Eletrónico ...................................................................................................................... 363 

Introdução à Informática ............................................................................................................................ 365 

Moodle ....................................................................................................................................................... 367 

Organização e Gestão do Outlook .............................................................................................................. 369 

Powerpoint ................................................................................................................................................. 371 

Prezi: Apresentações Dinâmicas ................................................................................................................. 373 

Redes Sociais .............................................................................................................................................. 375 

Word ........................................................................................................................................................... 377 

581 Arquitetura e Urbanismo .................................................................................................... 379 

Gestão Territorial e PDM ............................................................................................................................ 380 

Sistemas de Informação Geográfica para a Floresta .................................................................................. 382 

Técnicas de Construção e Urbanismo ........................................................................................................ 384 

582 Construção Civil e Engenharia Civil..................................................................................... 386 

Avaliação de Máquinas e Equipamentos .................................................................................................... 387 

621 Produção Agrícola e Animal................................................................................................ 389 

Aplicação de Produtos Fitofarmacêuticos .................................................................................................. 390 

Distribuição e Comercialização de Produtos Fitofarmacêuticos ................................................................ 392 

729 Saúde ς programas não classificados noutra área de formação ........................................ 394 

Primeiros Socorros ..................................................................................................................................... 395 

761 Serviço de Apoio a Crianças e Jovens ................................................................................. 397 



 

8 

Animação desportiva .................................................................................................................................. 398 

Animadores de Férias de Verão ................................................................................................................. 400 

Acompanhamento de Crianças - Babysitting ............................................................................................. 403 

Autoridade e Clima de Segurança nas Escolas ........................................................................................... 405 

Auxiliar de Ação Educativa ......................................................................................................................... 407 

Contar e Animar histórias e contos ............................................................................................................ 414 

Cuidados Primários de Saúde e Prevenção de Acidentes Domésticos ....................................................... 416 

Desafio aos Educadores ς Crianças do Século XXI ...................................................................................... 418 

Desenvolvimento Infantil e Atitudes Educativas ........................................................................................ 420 

Expressões (corporal, dramática, musical e plástica) ................................................................................. 422 

Expressão Musical para não Músicos ......................................................................................................... 424 

Fantoches e Formas Animadas ................................................................................................................... 426 

Formação Educacional ς Apoio Pedagógico ............................................................................................... 428 

Métodos e instrumentos de participação e ação com jovens.................................................................... 430 

Necessidades Educativas Especiais............................................................................................................. 432 

O Contributo da Educação sexual para o desenvolvimento Psicoafectivo da Criança .............................. 434 

Pedagogia ς O papel do Educador .............................................................................................................. 436 

Planeamento e desenvolvimento de atividades de tempos livres ............................................................. 438 

Sexualidade ς Uma questão de Afetos ....................................................................................................... 440 

762 Trabalho Social e Orientação .............................................................................................. 442 

Apoio e Acompanhamento aos Idosos ....................................................................................................... 443 

Animação Sociocultural .............................................................................................................................. 445 

Expressões Integradas ς Aprender com Arte ............................................................................................. 447 

Gestão de Projetos ..................................................................................................................................... 449 

Intervenção Social ...................................................................................................................................... 451 

Mediador/Formador de Cursos EFA ........................................................................................................... 453 

Mediação Social .......................................................................................................................................... 455 

Técnicas de Animação/Expressões ............................................................................................................. 457 

Técnicas de Animação Socioeducativa ....................................................................................................... 459 



 

9 

811 Hotelaria e Restauração ..................................................................................................... 461 

Empregado/a de Andares - Housekeeping ................................................................................................. 462 

Empregado/a de Restaurante/Bar ............................................................................................................. 464 

Rececionista de Hotel ................................................................................................................................. 466 

Técnico/a de Restaurante/Bar ................................................................................................................... 471 

812 Turismo e Lazer................................................................................................................... 473 

Animação Turística ..................................................................................................................................... 474 

Destinos e Produtos Turísticos ς Itinerários e Circuitos ............................................................................. 476 

Organização de Passeios Equestres ............................................................................................................ 478 

Qualidade no Serviço Turístico ς Turismo Rural......................................................................................... 480 

Reserva de Produtos e Serviços Turísticos ................................................................................................. 482 

Técnicas de Gestão Turística ...................................................................................................................... 484 

815 Cuidados de Beleza ............................................................................................................. 486 

Maquilhagem Profissional .......................................................................................................................... 487 

840 Serviços de Transporte ....................................................................................................... 489 

CAM para Formação Inicial Acelerada de Passageiros ............................................................................... 490 

CAM para Formação Contínua de Passageiros ........................................................................................... 492 

CAM para Formação Inicial Acelerada de Mercadorias ............................................................................. 494 

CAM para Formação Contínua de Mercadorias ......................................................................................... 496 

Vigilantes de Transporte Coletivo de Crianças ........................................................................................... 498 

Tacógrafos .................................................................................................................................................. 500 

Transporte Coletivo de Crianças (Formação Inicial) ................................................................................... 502 

Transporte Coletivo de Crianças (Formação Complementar) .................................................................... 504 

851 Tecnologia de Proteção do Ambiente ................................................................................ 506 

Educação Ambiental de Adultos ................................................................................................................. 507 

Gestão de Resíduos .................................................................................................................................... 509 

Ruído Ambiental ......................................................................................................................................... 511 

Sistema de Gestão Ambiental: guia prático ISO 14001 .............................................................................. 513 

861 Proteção de Pessoas e Bens ............................................................................................... 515 

Brigada de Incêndio .................................................................................................................................... 516 



 

10 

Curso de Operador Central de Alarmes - Formação Inicial de Qualificação .............................................. 518 

Curso de Operador de Central de Alarmes - Formação de Atualização ..................................................... 520 

Curso de Segurança-Porteiro - Formação Inicial de Qualificação .............................................................. 522 

Curso de Segurança-Porteiro - Formação de Atualização .......................................................................... 525 

Curso de Vigilante - Formação Inicial de Qualificação ............................................................................... 528 

Curso de Vigilante - Formação de Atualização ........................................................................................... 531 

Gestão de Risco: ISO 3100/2009 ................................................................................................................ 533 

Plano de Prevenção e Emergência ............................................................................................................. 535 

862 Segurança e Higiene no Trabalho ....................................................................................... 537 

Ergonomia no Posto de Trabalho ............................................................................................................... 538 

Higiene e Nutrição ...................................................................................................................................... 540 

Higiene e Segurança Alimentar .................................................................................................................. 542 

Higiene e Segurança no Trabalho ............................................................................................................... 544 

Manobradores de Máquinas e Equipamentos ........................................................................................... 546 

Obrigações da empresa em matéria de SHST ............................................................................................ 548 

O Regime Jurídico dos Acidentes de Trabalho ........................................................................................... 550 

Sensibilização à Qualidade, Ambiente e Segurança ................................................................................... 552 

Sistemas de Gestão de Qualidade: guia prático ISO 9001.......................................................................... 554 

Six Sigma ..................................................................................................................................................... 556 

Técnico/a Superior de Segurança no Trabalho .......................................................................................... 558 

Trabalhador Designado .............................................................................................................................. 560 

 

  



 

11 

Preâmbulo 

 

As profundas mudanças ocorridas no mercado de trabalho criam novos padrões de oportunidade e de risco, forçando a 

que sejam encontradas novas formas de pensar a respeito dos postos de trabalho, das carreiras, das remunerações e 

de todas as formas de vida. Neste contexto, as empresas devem estar atentas a estas mudanças e fazer tudo para as 

poder acompanhar. É neste âmbito, que a formação profissional se revela importante para as organizações. Também 

os colaboradores das organizações têm de assumir a necessidade de desenvolver e apurar competências aos mais 

variados níveis. 

 

Desde que enquadrada na estratégia da organização, a formação constitui hoje em dia um eficaz instrumento da 

gestão de recursos humanos para gerir as competências técnicas e humanas que a turbulência dos mercados exige, ao 

mesmo tempo que, permite compreender e absorver mais rapidamente a mudança e a inovação tecnológica 

envolvente. 

 

A formação e o desenvolvimento assumem um papel crucial sobre o atingir das metas e a satisfação dos objetivos da 

organização. As competências que as organizações necessitam para atingir os seus objetivos estratégicos, residem por 

um lado nas pessoas e por outro numa formação alinhada com a gestão estratégica. Assim, há que ter sempre 

presente que é essencial para os organizações investir na formação, ainda que os seus resultados só sejam visíveis a 

longo prazo. 

 

Mais do que formar o homem certo no momento certo é necessário prever, lendo os sinais de mudança. As rápidas 

transformações nas estruturas das organizações, nos métodos de trabalho e na tomada de decisões obrigam a 

preparar a força de trabalho para funcionar como um novo paradigma que se traduz no envolvimento das pessoas 

para desenvolver a organização, através da aprendizagem organizacional e do trabalho em equipa em detrimento de 

opções individualizadas. 
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Breve Historial e Apresentação 

A Frouco & Henriques Associados (FHA) foi constituída em 16 de Junho de 2000 e tem por objeto social um amplo 

leque de atividades, nomeadamente: 

ά LƴǾŜǎǘƛƎŀœńƻ Ŝ ŘŜǎŜƴǾƻƭǾƛƳŜƴǘƻΣ ǇǊƻƧŜǘƻǎ ŘŜ ƛƴǾŜǎǘƛƳŜƴǘƻΣ ƎŜǎǘńƻ ŘŜ ǊŜŎǳǊǎƻǎ ƘǳƳŀƴƻǎΣ ŦƻǊƳŀœńƻ ǇǊƻŦƛǎǎƛƻƴŀƭΣ 

recrutamento e seleção, ensino e educação, (...) consultoria e assistência técnica, (...) certificação da qualidade, 

publicações técnicas e edição de estudos, informação técnica e científica e outras publicações de interesse geral, 

ŀǳŘƛǘƻǊƛŀǎΣ όΦΦΦύ ǇǊŜǎǘŀœńƻ ŘŜ ǎŜǊǾƛœƻǎΦέ  

No entanto, e mercê da larga experiência dos seus sócios fundadores (desde 1989) na área da formação profissional e 

de consultoria a FHA, tem vindo a realizar cursos de formação profissional, para clientes e para a própria empresa. 

Simultaneamente tem vindo a prestar consultoria na área financeira e de investimentos a pequenas e médias 

empresas. 

Atenta às necessidades, cada vez mais exigentes, do mercado tem vindo a reforçar as suas competências bem como os 

laços de afetividade comercial que a ligam aos seus clientes e com todos aqueles que pretendam fazer parte da sua 

άŦŀƳƝƭƛŀέΦ 

Dadas as necessidades crescentes das empresas que pretendem num todo ter o apoio de técnicos altamente 

especializados, mercê da elevada procura de serviços específicos e tendo em atenção os objetivos e o 

desenvolvimento pretendido, tanto a nível nacional como internacional, a sua atividade assume-se como globalizante 

num contexto empresarial. 

As baixas habilitações académicas e as poucas qualificações técnicas da população ativa portuguesa são 

consensualmente reconhecidas como estrangulamentos da competitividade das organizações nacionais. Desse modo, 

é urgente e necessário dinamizar junto das organizações empresariais, a conceção e realização de cursos de formação 

profissional com vista à qualificação dos seus diretores, quadros técnicos e restantes colaboradores. 

A FHA não trabalha de forma isolada, tendo como objetivo os novos métodos organizacionais. Envereda cada vez mais 

pelo trabalho em equipa, o que a leva a escolher por vezes opiniões diferentes ou mesmo contraditórias, o que faz do 

debate um sentido crítico e criativo, por vezes divergente, mas sempre pluralista e universal. 

A Frouco & Henriques Associados aposta na melhoria contínua dos seus serviços/produtos. Para tal recorre não só à 

experiência no mercado da formação profissional e consultoria, mas também no desenvolvimento de parcerias com 

empresas, associações e outras instituições de forma a serem concebidas e desenvolvidas soluções inovadoras e 

adaptadas às necessidades específicas dos seus clientes. 

 

Visão 

A Frouco & Henriques Associados assume-se em termos futuros, como: 
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¶ Uma empresa forte, bem-sucedida, competitiva, orientada para a conquista e fidelização do cliente, que trabalha 

na contínua busca da excelência; 

¶ Uma estrutura organizacional racional, horizontal e descentralizada, procurando a eficiência, a eficácia e a 

efetividade; 

¶ Uma empresa humanizada, formada por colaboradores entusiasmados, competentes, motivados, pró-ativos, 

valorizados e comprometidos com a empresa. Composta por equipas sinérgicas, orgulhosas por agregarem valor e 

poderem contribuir, de forma significativa, para o desenvolvimento da sociedade, tornando presente a visão de 

futuro. 

 

Missão 

A missão da Frouco & Henriques Associados é fornecer aos seus clientes serviços focalizados nas suas necessidades e 

expetativas, primando pela qualidade, rigor e elevada competência para fomentar o aumento da competitividade dos 

mesmos em harmonia com o interesse dos dirigentes, empregados, colaboradores e sociedade civil em geral. 

 

Política da Qualidade 

A Frouco & Henriques Associados, é uma organização privada cujo objetivo é a prestação de serviços na área da 

Formação. 

 

Pretende satisfazer as necessidades dos seus clientes, com rigor e rapidez, privilegiando o atendimento personalizado 

e a comunicação, permitindo a realização dos seus sócios e colaboradores. 

 

É objetivo desta organização ser uma referência na sua área de atividade observando os seguintes princípios: 

¶ Ética e Deontologia nos relacionamentos, com os clientes, pessoal e fornecedores; 

¶ Atualização profissional contínua; 

¶ Cumprimento dos requisitos das normas NP EN ISO 9001:2008 e NP 4512:2012 e princípios orientadores 

para a certificação de entidades formadoras e melhoria contínua da eficácia do sistema de gestão da 

qualidade; 

¶ Cultura de comunicação aberta e eficaz com todas as pessoas da organização estimulando a participação e 

bem-estar de todos os profissionais, permitido assim o crescimento da organização e o consequente 

reconhecimento financeiro de acordo com a participação de cada profissional; 

¶ Respeito pelo ambiente físico e social. 

A implementação de um Sistema de Gestão de Qualidade foi a solução adotada pela organização para atingir os 

objetivos que se propõe alcançar. 
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Crenças e Valores 

¶ Profissionalismo 

Exercemos as nossas atividades de forma correta e bem planeada. 

¶ Ética 

Não sacrificamos a nossa ética e integridade na procura dos nossos objetivos. Encorajamos a diversidade e 

tratamos os nossos funcionários e colaboradores com respeito, justiça e dignidade. Não toleramos qualquer 

tipo de discriminação. 

¶ Focalização nas necessidades dos nossos clientes 

Procuramos constantemente soluções que agreguem valor aos nossos Clientes, visando desta forma 

estabelecer parcerias duradouras e rentáveis. 

¶ Qualidade dos produtos / serviços 

Procuramos ǉǳŜ ƻ ƴƻǎǎƻ ŘŜǎŜƳǇŜƴƘƻ ǎŜƧŀ άŦŀȊŜǊ ŎŀŘŀ ǾŜȊ ƳŜƭƘƻǊέ ŜƳ ǘŜǊƳƻǎ Řƻǎ ŦŀǘƻǊŜǎΥ ǉǳŀƭƛŘŀŘŜΣ ǇǊŜœƻ Ŝ 

diversidade. 

¶ Dinamismo 

Espírito empreendedor dinâmico, procurando com energia e flexibilidade, novas soluções e oportunidades de 

forma a obter a diferenciação no mercado. 

¶ Criatividade e inovação 

Procuramos soluções inovadoras com alegria, ousadia, determinação e paixão. Promovemos o 
aperfeiçoamento contínuo com intuição, sensibilidade e conhecimento. 

¶ Parcerias e gestão participativa 

Procuramos a realização de parcerias responsáveis proporcionando que estas assumam as suas 

responsabilidades nos compromissos assumidos. 

¶ Flexibilidade 

Sermos flexíveis é a condição fundamental para uma melhor adaptação à mudança. 

¶ Humanização 

Valorizamos as relações humanas, respeitando e estimulando a individualidade de cada pessoa, como forma de 

enriquecimento da diversidade. Procuramos contribuir para o aperfeiçoamento da sociedade e da qualidade das 

relações em cada uma das suas ações. 
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Descrição genérica da atividade formativa 

A Frouco & Henriques Associados desenvolve soluções formativas que em função dos objetivos a atingir e das 

caraterísticas da população a que se destina, poderão ser disponibilizadas nos seguintes formatos: 

¶ Intraempresas; 

¶ Interempresas. 

Os principais públicos-alvo para os quais a organização desenvolve a sua atividade formativa encontram-se a seguir 

descriminados: 

¶ Jovens e adultos à procura do primeiro emprego; 

¶ Ativos empregados (não qualificados, semiqualificados e qualificados); 

¶ Desempregados (curta e longa duração); 

¶ Quadros médios e superiores; 

¶ Empresários/ comerciantes. 

Para dar resposta ao mercado e às solicitações de formandos e colaboradores a Frouco & Henriques Associados 

promove ações de formação que reforcem as competências, nomeadamente nos seguintes domínios de formação:  

¶ Animação cultural; 

¶ Apoio ao comércio e restauração; 

¶ Tecnologias de informação; 

¶ Informática na ótica do utilizador e da programação informática; 

¶ Apoio à gestão de equipamentos; 

¶ Gestão de empresas; 

¶ Gestão de recursos humanos; 

¶ Turismo; 

¶ Comércio; 

¶ Ambiente e Qualidade; 

¶ Novas tecnologias; 

¶ Apoio a crianças e jovens; 

¶ Gestão de serviços e equipamentos; 

¶ Cultura, desporto e lazer; 

¶ Gestão e acompanhamento de intervenções de combate à exclusão social; 

¶ Reforço das competências empresariais ao nível da captação de investimentos, das novas tecnologias, da 

inovação organizacional e da promoção de produtos e atividades no exterior. 
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Pretende-se deste modo assegurar, a ativos de empresas o aperfeiçoamento de conhecimentos garantindo as 

adequadas competências nas áreas acima referidas de forma a acompanhar a evolução tecnológica e a utilização de 

novos produtos e serviços. 

Nesse sentido é objetivo da Frouco & Henriques Associados: permitir aos seus formandos aprofundar os 

conhecimentos teórico-práticos com vista à atualização de novos produtos e serviços; atualização tecnológica 

crescente e acompanhamento das normas profissionais nacionais e comunitárias fomentando um elevado 

desempenho da profissão, nomeadamente no respetivo local de trabalho. 

Dotar os formandos de ferramentas que permitam responder não só às exigências altamente competitivas do mercado 

de trabalho como à procura registada por parte daqueles que, no domínio das suas funções, pretendem atualização, 

modernização ou aquisição de novas áreas adequadas à progressão na carreira inclusive a uma maior autonomia de 

desempenho, em termos de maiores exigências verificadas ao nível das respetivas atividades profissionais. 

Por outro lado, e no que respeita à formação inicial e contínua de formadores, pretende-se dotar os participantes de 

conhecimentos pedagógicos que permitam preparar, desenvolver e auditar sessões de formação com vista a facilitar o 

processo de aprendizagem, através da inovação tecnológica e sobretudo metodológica, mediante a realização de 

cursos de formação de formadores. 

As ações de formação profissional que a Frouco & Henriques Associados tem vindo a promover, para si e/ou para os 

seus clientes, estão englobadas nas seguintes áreas de formação: 

 

V 090 Desenvolvimento pessoal; 

V 146 Formação de professores/formadores de áreas tecnológicas; 

V 222 Línguas e literaturas estrangeiras; 

V 341 Comércio; 

V 342 Marketing e publicidade; 

V 343 Finanças, banca e seguros; 

V 344 Contabilidade e fiscalidade; 

V 345 Gestão e administração; 

V 346 Secretariado e trabalho administrativo; 

V 347 Enquadramento na Organização/Empresa 

V 380 Direito; 

V 482 Informática na ótica do utilizador; 

V 581 Arquitetura e Urbanismo; 

V 582 Construção civil e engenharia civil; 

V 621 Produção agrícola e animal; 

V 729 Saúde - Programas não classificados noutra área de formação 

V 761 Serviço de apoio a crianças e jovens; 

V 762 Trabalho social e orientação; 

V 811 Hotelaria e restauração; 
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V 812 Turismo e lazer; 

V 815 Cuidados de beleza; 

V 840 Serviços de transporte; 

V 851 Tecnologia de proteção do ambiente; 

V 861 Proteção de pessoas e bens; 

V 862 Segurança e higiene no trabalho. 

A Frouco & Henriques Associados tem pautado a sua atividade na procura da melhoria contínua das metodologias e 

processos utilizados nas suas diferentes áreas de intervenção. 

Este processo de melhoria contínua deve-se ao sistema de acompanhamento e avaliação concretizado através do 

sistema de gestão da qualidade implementado na empresa, possibilitando a identificação de constrangimentos, 

condicionantes e boas práticas através de medidas corretivas visando a melhoria contínua do serviço prestado junto 

dos seus clientes.  

Existe a preocupação constante em verificar qual o grau de satisfação de todos aqueles, que interna ou externamente, 

a montante ou a jusante se encontram envolvidos no processo bem como determinar a efetiva correspondência 

subjacente aos resultados atingidos face às necessidades detetadas. 

A FHA desenvolve uma cultura Ƴǳƛǘƻ ǇǊƽǇǊƛŀΣ ǉǳŜ ŘŜǎƛƎƴŀ ŘŜ άǎŀōŜǊ ŜǎǘŀǊκǎŀōŜǊ ŦŀȊŜǊέΣ ƻƴŘŜ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ŎƻƭŀōƻǊŀŘƻǊŜǎΣ 

de forma inequívoca, atuam em torno e de acordo com um mesmo objetivo, num todo coerente e harmonizado, tendo 

como princípio básico acima de tudo a completa satisfação de todos os seus clientes, pilar fundamental do processo de 

melhoria contínua. 

No que respeita às modalidades de formação as predominantes são: 

¶ Formação inicial; 

¶ Formação de qualificação; 

¶ Formação de atualização/ aperfeiçoamento; 

¶ Formação de reconversão. 

A atividade formativa é desenvolvida em formação presencial e/ou em contexto de trabalho. 
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Gestão de Conflitos 

Destinatários 
 

Gestores, Quadros, Técnicos e todos os profissionais que devido às suas funções pretendam aperfeiçoar e/ou 
desenvolver competências na área de Gestão de Conflitos. 

 
Requisitos de acesso 

 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 

 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Este curso pretende habilitar os formandos a gerir com sucesso as situações de conflito em que se encontrem, direta 
ou indiretamente, envolvidos, reconhecendo o papel decisivo mas crítico dos conflitos no processo de evolução. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Definir e identificar  os tipos de conflitos 

¶ Desenvolver técnicas de comunicação e assertividade no processo de prevenção e resolução de conflitos; 

¶ Aplicar técnicas de gestão de emoções na gestão de conflitos. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Tipos de Conflitos; 
2.  Efeitos e Gestão de Conflitos; 
3.  Comunicação eficaz e assertividade; 
4.  A Inteligência Emocional; 
5.  Técnicas de Gestão de Conflitos. 
6.  Técnicas de Negociação 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição teórica prática com utilização de meios audiovisuais. Estudo de casos e exercícios práticos. Roll-playing. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Textos de apoio (exercícios práticos), Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
30 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 
  



 

21 

Chefias e Liderança 

Destinatários 
 
Estudantes universitários, empresários, gestores, consultores, contabilistas e outros profissionais na área de gestão. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Desenvolver competências na área da chefia e liderança, para a promoção de uma maior rentabilidade empresarial. 

 
Objetivo Especifico 

 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Reconhecer a importância do chefe enquanto líder de pessoas; 

¶ Desenvolver competências no sentido de conduzir cada elemento da sua equipa na consecução dos 
objetivos; 

¶ Saber como liderar nos momentos críticos e gerir conflitos; 

¶ Perceber as competências necessárias para a função da chefia da equipa de vendas; 

¶ Saber aplicar os principais mecanismos de liderança. 
 

Conteúdo Programático 
 

1.  Competências interpessoais; 
2.  Técnicas de liderança; 
3.  Motivação; 
4.  Técnicas de resolução de conflitos. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição teórico-prática com utilização de recursos audiovisuais. Casos práticos. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 

Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
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Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica (de 150h de formação dadas) e profissional 
subjacentes. 
 

Carga Horária 
 

30 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Relações Interpessoais  

Destinatários 
 
População em geral com destaque para a população ativa. 

 
Requisitos de acesso 

 
9º Ano de Escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Dotar o formando de conhecimentos e/ou competências no âmbito das relações Interpessoais, nomeadamente na 
identificação, gestão e identificação de conflitos.   
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Identificar e desenvolver competências para um trabalho de equipa eficaz. 

¶ Identificar, gerir e resolver conflitos interpessoais dentro da comunidade educativa. 

¶ Aprender a dar / receber feedback 

¶ Saber quais as formas possíveis de resolução de conflito, nomeadamente, o processo colaborativo de 
resolução de conflitos 

¶ Realizar a análise funcional do comportamento, tendo presente os antecedentes, o comportamento e as 
consequências  

¶ Utilizar técnicas e estilos de comunicação apropriados aos diferentes elementos da comunidade educativa 

¶ Saber fazer uma autoavaliação dos seus pontos fortes e fracos nesta área das relações interpessoais de 
forma a consolidar a sua própria autoimagem e o seu relacionamento com os outros. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Comunicação 
2. Processo de Desenvolvimento Interpessoal 
3. A motivação 
4. Dinâmicas de Grupo 
5. Liderança 
6. Gestão de Conflitos 
7. Avaliação 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Expositivo e Ativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 
Exposição teórico-prática; Trabalho de grupo; Roll- playing; Dinâmicas de grupo; Estudos de caso. 
 
  



 

24 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Videoprojector, tela de projeção, Quadro Branco, Televisão e Vídeo e outros equipamentos solicitados pelos 
formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 
 

Carga Horária 
 

17 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/


 

25 

Assertividade e relações interpessoais  

Destinatários 
 
Gestores, líderes de equipas e todos os profissionais que necessitem de desenvolver uma atitude assertiva e a sua 
capacidade para estabelecer relações positivas.  
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Permitir ao formando afirmar-se em todos os contextos e desenvolver os seus recursos pessoais para lidar com 
situações geradas pela adoção de atitudes de comunicação ineficazes. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Melhorar as suas técnicas de comunicação e criar maior empatia nas relações interpessoais;  

¶ Afirmar-se tranquilamente nas relações face a face;  

¶ Refrear as suas atitudes ineficazes de comunicação;  

¶ Lidar com os outros estabelecendo um relacionamento mais justo e confiável; 

¶ Melhorar a sua autoconfiança; adotar uma atitude assertiva face às críticas. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Saber identificar o seu perfil assertivo nas relações profissionais e extraprofissionais 
2. Desenvolver uma postura assertiva 
3. Treinar-se na utilização das principais técnicas de desenvolvimento da atitude assertiva 
4. Criar compromissos realistas em caso de desacordo 
5. Elaborar um plano de ação pessoal adequado 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Recurso a autodiagnósticos, exercícios práticos e roleplays com feedback estruturado, para experimentar novos 
comportamentos e facilitar a transferência para a sua integração no quotidiano futuro.  
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Videoprojector, tela de projeção, Quadro Branco, Televisão e Vídeo e outros equipamentos solicitados pelos 
formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
16 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Motivar e gerir equipas  

Destinatários 
 
Presidentes/ Administradores, Alta Direção/ Quadros Dirigentes, Diretores Gerais/ Gerentes, Diretores/ Responsáveis 
de Departamento, Quadros Médios/ Superiores, Chefias Intermédias e Chefes de Projeto. 
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Compreender o Impacto da Motivação no Rendimento dos Colaboradores e no seu Compromisso com os Resultados 
da Empresa. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Conhecer as Principais Teorias da Motivação e adequar o seu Uso ao Contexto e às Características dos 
Colaboradores. 

¶ Reconhecer o Papel do Gestor como Facilitador das Condições propícias à Auto Motivação dos 
Colaboradores. 

¶ Compreender o Efeito dos diferentes Comportamentos Comunicacionais na Motivação dos Colaboradores. 

¶ Reforçar Comportamentos Facilitadores do Desenvolvimento das Pessoas e das Equipas. 

¶ Definir Estratégias de Motivação para os Colaboradores e a Equipa. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. O papel da motivação no compromisso das pessoas e equipas com os resultados  
2. A comunicação e a relação como elementos geradores de confiança e empenho no seio da equipa 
3. A motivação e o desenvolvimento dos colaboradores e equipa 
4. Comunicação 
5. Gestão de conflitos 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Utilização de meios audiovisuais. Estudos de caso e simulações. Partilha de boas práticas para promover a melhoria das 
competências esperadas na função. 

 
Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 

 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Videoprojector, tela de projeção, Quadro Branco, Televisão e Vídeo e outros equipamentos solicitados pelos 
formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 
 

Carga Horária 
 
14 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Trabalhar em Equipa  

Destinatários 
 
O curso dirige-se a quadros e chefias, assim como a todos os profissionais que pretendam e/ou necessitam de 
estabelecer e manter relações favoráveis e produtivas com as pessoas que integram o seu contexto profissional. 
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Aquisição e/ou desenvolvimento de atitudes e comportamentos de trabalho em equipa. 
 

Objetivo Especifico 
 

¶ Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Conhecer as ferramentas comunicacionais que permitem gerir assertivamente as relações interpessoais no 
quadro das equipas;  

¶ Reconhecer a importância dos objetivos e das responsabilidades no quadro do trabalho em equipa;  

¶ Aplicar ferramentas de operacionalização do trabalho em equipa:  
Á Na resolução de problemas; 
Á Nas reuniões; 
Á Na planificação e execução; 
Á Na divisão de tarefas; 
Á Na gestão do tempo; 
Á Na regulação da tomada de decisão; 

¶ Clarificar a conceptualização atual na avaliação da performance das equipas;  

¶ Reconhecer a importância do trabalho em equipa como base para a perceção por parte dos clientes (internos 
e/ou externos) de um serviço de excelência. 
 

Conteúdo Programático 

1. A construção de uma equipa de trabalho e a perceção do que é trabalho de equipa;  
2. A constituição das equipas, elaboração de objetivos da equipa e objetivos individuais; Tipos de equipa e tipos 

de líderes nas equipas;  
3. Os aspetos relativos ao trabalho de uma equipa, na conceção de um trabalho concreto e na sua avaliação;  
4. Os aspetos relativos ao trabalho de uma equipa, na perspetiva da planificação e execução, divisão de tarefas, 

gestão do tempo e autorregulação, bem como, relação da equipa com os seus interlocutores internos e 
externos. 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo. 
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Técnicas Pedagógicas 
 

Casos práticos. Simulação. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Videoprojector, tela de projeção, Quadro Branco, Televisão e Vídeo e outros equipamentos solicitados pelos 
formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
16 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 

 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Coaching 

Destinatários 
 
Gestores e Líderes que queiram desenvolver as competências de Coaching para promover o desenvolvimento das 
pessoas e das equipas. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Aplicar o coaching como um processo indispensável à superação pessoal e profissional, levando-o a obter o máximo de 
rendimento no seu trabalho e maior capacidade de Liderança junto de equipas de trabalho. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o (s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Compreender o que é o Coaching e como aplicar as competências de Coaching para potenciar o 
desenvolvimento das equipas; 

¶ Reconhecer o potencial de cada elemento da equipa; 

¶ Identificar as suas crenças limitativas na condução do processo de Coaching; 

¶ Conduzir o processo e as sessões de Coaching no contexto do desenvolvimento das pessoas e das equipas. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Fazer evoluir o seu papel e gestor: da chefia hierárquica o de líder coach 
2. Os princípios da Liderança/ Coaching 
3. Conduzir o processo a sessão de Coaching 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Demonstrativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Autorreflexão sobre o papel e as competências do líder e o treino da condução de sessões de Coaching. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Videoprojector, tela de projeção, Quadro Branco, Televisão e Vídeo e outros equipamentos solicitados pelos 
formadores.  
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Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
4 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 

 
  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Cidadania e igualdade de género  

Destinatários 
 
Todos os que estejam interessados em conhecer melhor as questões da igualdade/desigualdade de género e que 
pretendam conhecer estratégias para intervir na mudança. 
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Compreender os mecanismos que produzem as situações de desigualdade e definir estratégias de mudança no 
contexto familiar, pessoal e profissional, promovendo a igualdade de género e de oportunidades por forma a 
contribuir para a inversão de trajetórias de exclusão social. 
 

Objetivo Especifico 
 

No final da formação os participantes deverão ser capazes de: 

¶ Especificar os conceitos básicos associados ao tema em análise; 

¶ Reconhecer a realidade atual; 

¶ Definir estratégias para promover a igualdade de oportunidades; 

¶ Adaptar metodologias de intervenção em contextos formativos 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Igualdade, Diversidade e Cidadania 
2. Sexo e Género 
3. Papéis Sociais de Género, Paradigmas e Estereótipos 
4. A Linguagem como Paradigma de (Des)igualdade 
5. Coeducar para uma Cidadania Democrática 
6. Historicidade da Mulher 
7. Orientações Estruturantes para a Igualdade entre Homens e Mulheres 
8. Mecanismos para a Promoção da Igualdade de Género 
9. Responsabilidade Social das Organizações para a Concretização da Igualdade de Género 
10. Dimensão Pessoal e Familiar 
11. Dimensão Profissional 
12. Conciliação entre a Vida Familiar, Pessoal e Profissional 
13. Cadeira do Poder 
14. Violência Doméstica e de Género 
15. Saúde, Direitos Sexuais e Reprodutivos 
16. Mainstreaming de Género e Autoria de Género 
17. Processo de Conscientização de Paulo Freire 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo.  
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Técnicas Pedagógicas 
 
Utilização de meios audiovisuais. Estudos de caso. Troca de impressões entre os participantes. Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Videoprojector, tela de projeção, Quadro Branco, Televisão e Vídeo e outros equipamentos solicitados pelos 
formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
16 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Comunicação e Expressão 

Destinatários 
 
Todos os profissionais que pretendam aperfeiçoar e/ou desenvolver competências. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Aperfeiçoar e desenvolver competências na área da Comunicação e Expressão. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Receber e integrar de forma crítica os diversos tipos de comunicação: linguística, plástica, dramática, 
musical; 

¶ Relacionar e cooperar de forma interpessoal e intercultural; 

¶ Desenvolver uma comunicação eficaz e criativa; 

¶ Desenvolver um projeto, integrando as diversas formas de comunicação. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Relacionamento Interpessoal; 
2. Língua Portuguesa; 
3. Expressão Dramática; 
4. Expressão Plástica; 
5. Expressão Musical. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Expositivo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 
Exposição oral dos temas com apoio audiovisual. Demonstrações práticas. Trabalhos individuais e de grupo. Exercícios 
práticos em contexto simulado. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo.  
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Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
30 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Falar em Público e Técnicas de Apresentação 

Destinatários 
 
Gestores, Quadros Técnicos, formadores e todos os profissionais que necessitam fazer apresentações em público ou 
desenvolver a qualidade da sua expressão oral para participar em reuniões e defender as suas ideias perante grupos. 
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Estruturar e desenvolver corretamente Apresentações e Exposições perante um Público/ Audiência. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Adquirir e desenvolver Métodos e Técnicas para facilitar a Preparação e Condução de Apresentações 
persuasivas, dinâmicas e motivadoras. 

¶ Selecionar o Estilo de Comunicação mais adequado em função do Tema, Objetivo e Audiência. 

¶ Compreender a Importância do Controlo da Comunicação Verbal e Não-Verbal para a receção e compreensão 
da Mensagem. 

¶ Conhecer as Técnicas para captar e gerir as Expectativas do Público/ Audiência. 

¶ Enfrentar com Eficácia os Desafios de uma Comunicação/ Apresentação em Público. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Preparar e estruturar uma apresentação; 
2. Falar em público; 
3. Momentos - chave de uma apresentação; 
4. Captar a atenção e gerir o grupo. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição oral dos temas com apoio audiovisual. Demonstrações Práticas. Trabalhos individuais e de grupo. Exercícios 
práticos em contexto simulado. 

 
Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 

 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Apresentações PowerPoint; Textos de Apoio (exercícios práticos); Computador; Projetor de vídeo. 
 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
15 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comunicação e imagem pessoal e profissional  

Destinatários 
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Chefias, Gestores, Profissionais das áreas de Marketing, Vendas e Público em geral. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Dotar os Participantes de ferramentas para uma autoavaliação da sua imagem e melhorias a implementar em contexto 
pessoal e organizacional. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Autoanalisar a sua imagem, diagnosticando eventuais aspetos a melhorar; 

¶ Possuir noções sobre uma boa gestão da imagem pessoal e profissional;  

¶ Utilizar as técnicas de tratamento de imagem adequadas aos diferentes contextos; 

¶ Assumir a postura mais adequada aos vários contextos socioprofissionais. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. A Dimensão Holística da Comunicação; 
2. A Otimização dos Recursos; 
3. Alcançar o Sucesso; 
4. Tratamento de Imagem. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição oral dos temas com apoio audiovisual. Demonstrações Práticas. Trabalhos individuais e de grupo. Exercícios 
práticos em contexto simulado. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
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Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
12 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Criatividade e Inteligência Emocional  

Destinatários 
 
Formadores, Animadores de Grupos, Professores, Gestores e Técnicos de Formação, Coordenadores de equipa, 
Dirigentes e Chefias. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Ter experiência como formador e/ou funções relacionadas com a animação de grupos e equipas; Apresentar 
disponibilidade e apetência para o autoestudo e para o trabalho colaborativo. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Visa colocar ao serviço da formação contínua de formadores uma relação pedagógica intuitiva, relacional e afetiva. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Conhecer algumas teorias, conceitos e contextos acerca da Criatividade e Inteligência Emocional; 

¶ Ter competências para abordagens/técnicas de resolução de problemas e formas de lidar com os mesmos 
ao nível profissional e pessoal. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Criatividade; 
2. Criar é ter Inteligência para simular; 
3. Hemisférios cerebrais e Mapa Mental; 
4. Pensamento Divergente e Pensamento Convergente; 
5. Pensamento Lateral e Pensamento Vertical; 
6. Inteligência Emocional; 
7. A Assertividade ς Atitude e traço de personalidade das estrelas; 
8. Inteligências múltiplas; 
9. Barreiras/ Bloqueios à Criatividade e à Inteligência Emocional. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Troca de experiências. Dinâmicas pedagógicas integradoras do clima cooperativo, técnicas para combater o stress, 
gestão do conflito. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
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Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Gestão do tempo, organização e planeamento  

Destinatários 
 
Administradores, Diretores Gerais, Diretores de Departamento, Gestores e Responsáveis de Área e Consultores. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Aprender a rentabilizar o Trabalho, através de Técnicas e Bons Hábitos de Gestão do Tempo. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Orientar o Comportamento para a Produção de Resultados, mantendo uma Visão Global e 
Estrategicamente Planeada; 

¶ Melhorar a Produtividade e Eficácia dos Colaboradores, quer Individualmente, quer em Equipa; 

¶ Mudar o conceito de Quantidade de Tempo pelo de Qualidade de Tempo; 

¶ Mudar as Intenções por Ações, melhorando a Capacidade de Concretização de Planos e Estratégias; 

¶ Delegar para se concentrar no que é Verdadeiramente Importante para o Desempenho Eficaz da função. 
 

Conteúdo Programático 
 
1. Organização e planeamento; 
2. O cérebro como recurso principal; 
3. A utilização de um sistema de resultados; 
4. A mesa de trabalho; 
5. /ƻƳƻ ŜǾƛǘŀǊ ƻǎ άƭŀŘǊƿŜǎ Řƻ ǘŜƳǇƻέ; 
6. Plano de ação. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição teórica com recurso a meios audiovisuais. Estudos de caso. Troca de impressões entre os participantes. 
Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
8 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Comunicar em público  

Destinatários 
 
Diretores, quadros médios e superiores, formadores, profissionais que necessitam de fazer apresentações em público 
para pequenas ou grandes audiências e público em geral. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Este curso pretende transmitir um conjunto de orientações e sugestões que o orador tem que considerar ao fazer uma 
apresentação perante um público. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Reconhecer as técnicas de falar em público; 

¶ Reconhecer a importância da imagem e das primeiras impressões; 

¶ Saber utilizar os recursos pessoais: a voz, o olhar, os gestos, a postura e a movimentação; 

¶ {ŀōŜǊ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƻǎ ǊŜŎǳǊǎƻǎ ŘŜ άǊŜŎǳǊǎƻϦΤ 

¶ Reconhecer a importância da linguagem não-verbal; 

¶ Saber utilizar técnicas de aquecimento e projeção de voz; 

¶ Planear a apresentação; 

¶ Saber utilizar técnicas de interação com o público. 
 

Conteúdo Programático 
 
1. Falar em público; 
2. A voz; 
3. A inteiração com a audiência.  
 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo, Expositivo, Demonstrativo e Interrogativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição teórica com recurso a meios audiovisuais. Estudos de caso. Troca de impressões entre os participantes. 
Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
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Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
14 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

47 

Gestão e condução de reuniões 

Destinatários 
 
Diretores, formadores, profissionais das áreas de Comunicação, Marketing, Vendas e Relações Públicas e público em 
geral. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Dotar os participantes, através de treinos práticos de situações devidamente identificadas e planeadas, dos 
conhecimentos e competências necessárias para a condução de reuniões de forma eficaz e eficiente. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Planear uma reunião;   

¶ Conduzir uma reunião, focando na gestão de tempo e resolução de situações; 

¶ Identificar os diferentes estilos de condução; 

¶ Distinguir as técnicas de comunicação mais eficazes; 

¶ Promover os métodos e técnicas de animação e facilitação de todos os intervenientes numa reunião. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. A importância das Reuniões na gestão de equipas; 
2. Preparação de uma reunião; 
3. Desenvolvimento de uma reunião; 
4. Fecho de uma reunião; 
5. Treino de competências comportamentais e técnicas. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo, Expositivo e Demonstrativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição teórica com recurso a meios audiovisuais. Estudos de caso. Troca de impressões entre os participantes. 
Exercícios práticos. Simulações. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
12 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Utilização de audiovisuais na comunicação  

Destinatários 
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Profissionais que no âmbito das suas funções pretendam desenvolver técnicas de comunicação com a utilização de 
audiovisuais. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Desenvolver técnicas de comunicação com recurso a audiovisuais. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Compreender a importância da utilização de recursos audiovisuais; 

¶ Distinguir os diferentes meios audiovisuais; 

¶ Aplicar as técnicas de comunicação utilizando os audiovisuais mais adequados. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. A utilização dos Recursos Audiovisuais; 

2. Os diferentes meios audiovisuais; 

3. O momento da preparação dos recursos; 

4. Fatores que condicionam a escolha; 

5. Da prática à perfeição; 

6. Treino de competências comportamentais e técnicas. 

 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Utilização de meios audiovisuais. Estudos de caso. Troca de impressões entre os participantes. Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 
 
 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 

Certificação 
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Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
14 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gestão de Equipas de Call Center 

Destinatários 
 
Responsáveis/Coordenadores/Supervisores de Equipas de Call Center, Diretores de recursos Humanos e Responsáveis 
de Telemarketing. 
 

Requisitos de Acesso 
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Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Otimizar a Performance e os Resultados das Equipas de Call Center. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Compreender como a Motivação e a Satisfação influenciam os Elevados Níveis de Desempenho Individuais e 
da Equipa e a diminuição da Rotatividade; 

¶ Estabelecer e clarificar os Objetivos Individuais e Grupais de um Call Center, recompensando o bom 
desempenho através do cumprimento dos mesmos; 

¶ Identificar as Competências chave do Supervisor de Call Center, nomeadamente ao nível do Recrutamento e 
Seleção de Operadores, e compreender o Papel do Coaching na Liderança das Equipas. 

 
Conteudo Programático 

 
1. Os Objetivos do Call Center 
2. O recrutamento e seleção dos operadores 
3. O papel do supervisor 
4. A liderança da equipa 
5. A motivação da equipa 
6. O supervisor e a avaliação da equipa 
7. O supervisor e a qualidade do serviço 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Utilização de meios audiovisuais. Estudos de caso. Troca de impressões entre os participantes. Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
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Formador 

 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
14 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Comunicação Escrita 

Destinatários 
 
Todos os profissionais que tenham responsabilidades pela elaboração de relatórios, estudos, propostas, emails, 
comunicações e outros textos profissionais em geral. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Escrever textos profissionais que refletem e incorporam os critérios de qualidade, de interesse e de influência de forma 
a desencadear a ação pretendida.  

 
Objetivo Especifico 

 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Conhecer os critérios de eficácia para os diferentes tipos de textos;  

¶ Escrever textos profissionais com objetividade, sem deixar de colocar a informação necessária;  

¶ Elaborar textos que utilizem as regras da legibilidade de forma a ser compreendido pelo destinatário;  

¶ Identificar e ajustar o índice de interesse do texto para potenciar a leitura;  

¶ Utilizar o texto profissional como um meio de negociação e influência e desencadeador das ações 
pretendidas. 

 
Conteúdo Programático 

 
1.  Analisar o destinatário, o objetivo e a finalidade do texto 
2.  Organizar o pensamento 
3.  Situar as características e especificidades dos vários textos 
4.  Estruturar o texto 
5.  Escrever para ser compreendido e desencadear a ação 
  

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Conceptual: exercícios sobre a metodologia de conceção de textos reais. Técnico: exercícios práticos de legibilidade. 
Pedagógico: jogos pedagógicos para reencontrar e estimular o prazer da escrita. Os participantes terão oportunidade 
de receber feedback dos seus próprios textos e contactar com alguns exemplos tipo ilustrativos dos conceitos 
trabalhados. 
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Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 

Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 

 
Formador 

 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
14 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Criatividade e Inovação  

Destinatários 
  
Todos os profissionais envolvidos em processos de inovação e de criatividade. Responsáveis por animar sessões de 
criatividade e de procura de ideias.  
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Introduzir estratégias e técnicas que permitem o desenvolvimento de competências para explorar a capacidade 
humana de criar, desenvolver e inovar. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Introduzir os conceitos essenciais associados com práticas do pensamento criativo colaborativo e com a 
inovação; 

¶ Enquadrar os desenvolvimentos sociais, humanos e tecnológicos atuais, incluindo as oportunidades oferecidas 
pelas tecnologias de informação e redes; 

¶ Introduzir métodos e técnicas avançadas de inovação e exploração da criatividade individual e grupal. 
 

Conteúdo Programático 
 

1.  Reconhecer as bases psicofisiológicas da criatividade. 
2.  Ser criativo: ultrapassar obstáculos individuais. 
3.  Estimular a criatividade em grupos e equipas de trabalho. 
4.  Promover um clima organizacional criativo. 
5.  A criatividade no processo de resolução de conflitos. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo com recurso a audiovisuais. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Estudo de casos. Exercícios práticos. Jogos pedagógicos. 
 

Avaliação (Metodologia/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 

Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 

 
Formador 

 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
16 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Saber Gerir o Tempo e Prever o Stress 

Destinatários 
 
Todos os quadros de uma empresa ou organização e pessoas que este tema lhes motive interesse. Público em Geral. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de Escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 

 
Objetivo Geral 

 
Melhorar o desempenho pessoal identificando os sintomas da má gestão do tempo que podem causar situações de 
stress. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Utilizar métodos e técnicas que permitam aumentar a eficácia da organização do seu tempo em função da 
sua atividade e respetivas prioridades; 

¶ Antecipar e planificar as suas atividades distinguindo o importante e urgente;  

¶ Otimizar a utilização do tempo; 

¶ Organizar e utilizar uma agenda personalizada; 

¶ Fornecer instrumentos de autodiagnóstico, identificação de sintomas de stress e como os controlar;  

¶ Aprender a utilizar as diversas técnicas de autocontrole; 

¶ Desenvolver competências para a resolução de problemas na prática profissional; 

¶ Melhorar o desempenho pessoal pela gestão do stress; 

¶ Desenvolver melhores níveis de energia pela prática do relaxamento. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. A Gestão do Tempo 
2. O Planeamento de Atividades 
3. A Gestão Eficaz do Tempo 
4. Gestão do Stress: conceitos e diferenças de desafio e stress 
5. Diferentes tipos de stress 
6. Os ciclos viciosos do Stress 
7. As consequências do Stress no equilíbrio Corpo-Mente ς Reações ao Stress 
8. Técnicas e Estratégias convencionais e não convencionais de Gestão de Stress 
9. Desenvolvimento de um plano de ação individual & Q-EGS (Questionário de Estratégias de Gestão de Stress) 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo e Ativo. 
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Técnicas Pedagógicas 
 

Vivências e exercícios que permitam a partilha e o crescimento; Exposição oral dos temas com apoio audiovisual; 
Trabalhos individuais e de grupo. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Videoprojector, tela de projeção, Quadro Branco, Televisão e Vídeo e outros equipamentos solicitados pelos 
formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

 

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Gestão de Conflitos na Formação 

Destinatários 
 
Formadores e/ou outros técnicos de formação. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Este curso pretende habilitar os formandos a gerir com sucesso as situações de conflito na formação em que se 
encontrem, direta ou indiretamente, envolvidos, reconhecendo o papel decisivo mas crítico dos conflitos no processo 
de evolução. 
 

Objetivo Especifico 
 
No final deste curso os formandos deverão ser capazes de: 

¶ Compreender as causas e origens dos conflitos; 

¶ Definir conflito e quais estratégias para o prevenir; 

¶ Identificar formandos e/ou alunos potencialmente conflituosos; 

¶ Diagnosticar a situação conflituosa; 

¶ Aplicar competências de diálogo, escuta, e comunicação na mediação de conflitos; 

¶ Conhecer e compreender as melhores ferramentas para cada tipo de conflito; 

¶ Prever e prevenir a emergência de conflitos. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. O Grupo de Formandos 
2. Definição do Conflito 
3. Prevenir o Conflito no Contexto de Formação 
4. Gerir o Conflito num Grupo de Formação 
5. Consequências para a Formação de uma Gestão de Conflitos adequada ou inadequada 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Expositivo, Demonstrativo e Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Partilha de Experiências; Análise e discussão de casos; Simulações. 

 
Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 

 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: Domínio dos conteúdos, participação, envolvimento 
grupal, originalidade/criatividade, rigor na aplicação e assiduidade; 
Sumativa com base nas atividades e trabalhos efetuados.  
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Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 

 
Certificação 

 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 

 
Formador 

 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
14 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Team Building  

Destinatários 
 
Gestores, responsáveis de equipa e técnicos de recursos humanos e profissionais de áreas afins que trabalhem ou 
pretendam trabalhar em desenvolvimento de equipas. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Contínua. 
 

Objetivo Geral 
 

Este curso pretende habilitar os formandos a gerir com sucesso as situações de conflito na formação em que se 
encontrem, direta ou indiretamente, envolvidos, reconhecendo o papel decisivo mas crítico dos conflitos no processo 
de evolução. 
Proporcionar aos participantes atividades que visam obter/reforçar competências de: 
 

¶ Liderança; 

¶ Comunicação; 

¶ Gestão; 

¶ Criatividade 
 

Objetivo Especifico 
 
No final deste curso os formandos deverão ser capazes de: 

¶ Assumir a função de líderes e liderados de forma a facilitar o processo de assimilação de responsabilidades em 
cada momento da tarefa; 

¶ Interiorizar o processo com vista à posterior transferibilidade para o dia-a-dia na organização. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. O Grupo de Formandos 
2. Definição do Conflito 
3. Prevenir o Conflito no Contexto de Formação 
4. Gerir o Conflito num Grupo de Formação 
5. Consequências para a Formação de uma Gestão de Conflitos adequada ou inadequada 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Expositivo, Demonstrativo e Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exercícios de Team Building. 
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Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 

 
No final de cada atividade realizar-se-á um debriefing onde serão analisados os seguintes pontos: resultados e 
comportamento individual; resultados e comportamento coletivo; formas de aplicar o processo no dia-a-dia da 
organização em termos de planeamento, execução e análise. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 

 
Certificação 

 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho). 
A emissão dos respetivos Certificados de Formação é processada através da Plataforma SIGO, a qual irá certificar as 
respetivas ações de formação profissional. 
 

Formador 
 

Profissionais com habilitações em Team Building, detentores de CAP / CCP e com experiência profissional e/ou 
pedagógica na área. 

 
Carga Horáriain 

 
14 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

Considerações 
 

Fica a cargo de cada participante os seguintes elementos: vestuário, calçado adequado à atividade desportiva, 
chapéu/boné e protetor solar e agasalhos. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

63 

 

 

 

146 Formação de Professores e Formadores de Áreas 

Tecnológicas 
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Coaching na Educação e Formação 

Destinatários 
 
Formadores, Educadores de Infância, Professores do Ensino Básico e Secundário e Professores de Educação Especial. 
Outros interessados na temática do curso. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Contínua. 
 

Objetivo Geral 
 

Os formandos irão experienciar novas perspectivas sobre desafios e oportunidades, aumentando a autoconfiança e 
reforçando as suas competências ao nível da excelência pessoal e profissional. 

 
Objetivo Especifico 

 
No final do curso de formação, os formandos deverão ser capazes de: 

¶ Conhecer a fundamentação teórica e prática do coaching educativo; 

¶ Planificar sessões de formação recorrendo a ferramentas de coaching de forma a estimular o interesse e 
participação dos formandos; 

¶ Desenvolver as competências do formador (liderança, comunicação e interação com os formandos) ς coach; 

¶ Otimizar o processo de ensino-aprendizagem através do recurso aos procedimentos de coaching na aula; 

¶ Contribuir para que os formandos cresçam pela experiencia e autoconsciência tornando-se mais motivados e 
focados. 

 
Conteúdo Programático 

 

1. Coaching: Contexto e Conceitos  

a. Origens e conceitos do Coaching  

b. Papel do Coach e do Coachee  

c. Metodologia do Coaching 

d. Benefícios e limites do Coaching 

2. Coaching e PNL  

a. Origens e Conceitos da PNL  

b. Abordagens e Ferramentas da PNL   

3. Processo de Coaching Formativo  

a. Estilos e estratégias de aprendizagem 

b. Ferramentas de coaching educativo/formativo 

c. Fases de intervenção num processo de Coaching com os alunos/formandos  

d. Qualidades e Objetivos de um Professor/Formador - Coach  

e. Metodologia do Coaching em sala  

f. Análise do desempenho da turma 

4. Coaching: Do plano à Ação   

a. Comunicação para a ação 

b. Definição os objetivos pessoais 

c. Motivar e acompanhar os formandos  

5. Simulação de Sessão de Formação  

a. Simulação de uma sessão 

b. Análise e autoanálise dos comportamentos pedagógicos observados. 
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Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exercícios práticos em grupo e/ou individual; Narrações; Dinâmicas de grupo; Músicas; Imagens e Auto registos; Troca 
e Partilha de experiências. 
 

Avaliação (Metodologia e Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 

Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 

 
Formador 

 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
25 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Formação Pedagógica Inicial de Formadores  

Destinatários 
 
Indivíduos que pretendam adquirir o CCP para exercer a atividade de formador. As condições de acesso exigem a 
verificação dos requisitos exigidos nos termos do n.º 3 e n.º 4 da Portaria n.º 214/2011 de 30 de Maio. 

    
Requisitos de Acesso 

 
As condições de acesso à Formação Pedagógica Inicial de Formadores exigem a verificação dos requisitos de entrada, 
exigidos pela Portaria nº 214/2011 de 30 de Maio, associados ao nível de qualificação escolar, nomeadamente: 
possuir, preferencialmente, uma qualificação de nível superior e não ter qualificações inferiores ao 9º ano de 
escolaridade. 

 
Modalidade de Formação 

 
Formação Inicial. 

 
Objetivo Geral 

 
A formação pedagógica de formadores/as visa promover a aquisição, atualização e o aperfeiçoamento de 
competências, transferíveis para a sua prática. Estas Competências situam-se ao nível da animação da formação e, 
também, no sentido alargado da sua função:  

¶ Na conceção e elaboração de programas de formação e de materiais pedagógicos;  

¶ Na gestão e coordenação de formação;  

¶ No campo da investigação e da experimentação de novas abordagens e metodologias aplicadas a públicos e 
contextos diversificados, em várias modalidades de formação. 

 
Objetivos Específicos 

 
Pretende-se que cada formando, esteja apto a:  
è Avaliar o perfil do formador face ao contexto geral da Formação Profissional: 

Á Caracterizar os contextos/sistemas da Formação Profissional; 
Á Distinguir as competências exigíveis ao formador em função dos sistemas em que intervém; 
Á Adotar uma perspetiva de autoavaliação relativamente à sua prática. 

è Preparar, dinamizar e avaliar unidades de formação: 
Á Planificar unidades de formação tendo como ponto de partida as orientações e procedimentos do plano 
de formação ς instrumento de gestão de uma organização; 
Á Formular adequadamente os objetivos pedagógicos que irão orientar a atividade formativa; 
Á Conceber e aplicar uma metodologia adequada aos objetivos, aos públicos-alvo e ao contexto de 
formação; 
Á Desenvolver um dispositivo de avaliação das aprendizagens útil à sua prática pedagógica e como parte 
integrante de um sistema interativo de avaliação da formação; 
Á Utilizar e conceber de forma adequada os recursos didáticos e multimédia na formação, em suportes 
diversificados em função da estratégia pedagógica adotada; 
Á Adequar o processo de aprendizagem à especificidade do indivíduo adulto; 
Á Desenvolver uma relação pedagógica eficaz e produtiva em função do grupo de formação. 

è Refletir sobre os sistemas de formação: 
Á Desenvolver uma análise construtiva que possa contribuir para a melhoria dos sistemas de formação, ao 

nível técnico-pedagógico e/ou organizacional. 
 

Conteúdo Programático 
 
1. Formador: sistema, contextos e perfil  
2. Simulação Pedagógica Inicial  
3. Comunicação e Dinamização de Grupos em Formação  
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4. Metodologias e Estratégias Pedagógicas  
5. Operacionalização da Formação: do Plano à Ação  
6. Recursos Didáticos e Multimédia  
7. Plataformas Colaborativas e de Aprendizagem  
8. Avaliação da Formação e das Aprendizagens  
9. Simulação Pedagógica Final  
 

Forma de Organização 
 
Formação Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo, Interrogativo, Expositivo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 
Exposição teórico-prática com recurso a audiovisuais. Análise de casos práticos, exercícios de aplicação prática, troca 
de experiências entre os participantes, Simulações, autoscopias. 
 

Avaliação (Metodologia e Instrumentos) 
 
A metodologia de acompanhamento e avaliação da formação baseia-se num conjunto de técnicas que visa identificar 
as formas, os tipos e os instrumentos disponíveis para realizar a respetiva avaliação, tendo por objetivo obter feedback 
de todos os participantes, imprimir qualidade em todo o sistema, promover um processo de melhoria contínua e aferir 
as aprendizagens. 
 
A avaliação, como processo sistemático, contínuo e integral ocorre em três momentos: 
 
V Avaliação inicial ou diagnóstica; 
V Avaliação contínua (formativa e sumativa);  
V Avaliação final (sumativa). 

 
A Avaliação Final de cada formando, determina o grau de sucesso da aprendizagem confrontando-se os resultados 
ƻōǘƛŘƻǎ ƴŀ ŀǾŀƭƛŀœńƻ ŎƻƴǘƝƴǳŀ ŎƻƳ ƻǎ ƻōƧŜǘƛǾƻǎ ƻǇŜǊŀŎƛƻƴŀƛǎ ŘŜŦƛƴƛŘƻǎ άŀ ǇǊƛƻǊƛέΦ 9ǎǘŀΣ ŦƻǊƳŀƭƛȊŀ-se no final da ação de 
formação, em reunião entre o coordenador e a equipa formativa, sendo expressa em termos quantitativos, numa 
escala de 1 a 5, convertível em termos de Aproveitamento: Insuficiente, Satisfatório, Bom, Relevante e Excelente, de 
acordo com a seguinte tabela de equivalência entre escalas: 
 

Escalas de Classificação 

Numérica 
Nível 

Literal 
Nível 

Numérica 
Valores 

Percentual 
(%) 

Qualitativa 

1 E 0 a 9 0 a 49 Aproveitamento Insuficiente 

2 D 10 a 13 50 a 69 Aproveitamento Satisfatório 

3 C 14 a 16 70 a 84 Aproveitamento Bom 

4 B 17 a 18 85 a 94 Aproveitamento Relevante 

5 A 19 a 20 95 a 100 Aproveitamento Excelente 

 
O peso de cada um dos elementos apresentados é distinto para o cálculo da Avaliação Final dos formandos.  

 
Assim sendo, a Avaliação Final dos formandos assenta nas seguintes percentagens: 
 
V Avaliação Diagnóstica (AD): 

o Simulação Pedagógica Inicial - 10% 
 

V (ii) Avaliação Sumativa (AS): 
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o Objetivos Pedagógicos (OP) ς 30% 
o Competências Pedagógicas (CP) ς 30% 
o Projeto de Intervenção (PI) ς 30% 

 
AVALIAÇÃO FINAL = [(0,10 X AD) + (0,3 X AS/OP)+ (0,30 X AS/CP) + (0,3 X AS/PI)] 

 
Considera-se que um formando teve aproveitamento no curso quando a sua classificação final for igual ou superior ao 
ƴƝǾŜƭ нΣ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜƴŘƻ ŜƳ ǘŜǊƳƻǎ ǉǳŀƭƛǘŀǘƛǾƻǎ ŀ ά!ǇǊƻǾŜƛǘŀƳŜƴǘƻ {ŀǘƛǎŦŀǘƽǊƛƻέ Ŝ ǘŜƴŘƻ ǊŜƎƛǎǘŀŘƻ ǳƳŀ ŀǎǎƛŘǳƛŘŀŘŜ 
mínima de 95% sobre a duração global do curso. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Computador, PowerPoint, videoprojector, cadeiras, mesas, exercícios de aplicação prática, Dinâmicas de Grupo, Fichas 
de Trabalho. Moodle. Televisão e vídeo; máquina de filmar com tripé; écran de projeção; quadro de porcelana; 
flipchart; computadores portáteis (1 para o formador e 1 por cada 2 formandos). 
 

Certificação 
 
No final da ação de formação, desde que os formandos tenham obtido aproveitamento será emitido um certificado de 
formação profissional, nos termos da Portaria n.º 474/2010 de 8 de Julho de 2010. 
 

Formador 
 
Licenciados na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
90 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, Televisão e vídeo. Deverá 
ainda ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da 
formação. 
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Jogos Pedagógicos 

Destinatários 
 
Chefias, dirigentes de empresas, coordenadores de equipa, técnicos de formação, formadores, animadores e 
monitores de ações de formação profissional. 
 

Requisitos de Acesso 
 
12.º Ano/Bacharelato/Licenciatura ou CAP. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Criar, seleccionar e adaptar diferentes tipos de jogos pedagógicos para contextos e momentos formativos 
diversificados. 

 
Objetivo Especifico 

 
No final do curso de formação, os formandos deverão ser capazes de: 

ω Dinamizar sessões de formação, utilizando metodologias ativas;  
ω Gerir situações-problema que ocorram em contexto formativo; 
ω Aplicar eficazmente as estratégicas do animador da formação;  
ω Gerar a dinâmica de grupos; 
ω Gerir a comunicação do grupo de formação; 
ω Animar com autoridade e responsabilidade; 
ω Aprender a motivar e comunicar com o público em contexto formativo. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Conceito de Dinâmica de Grupo 
2. Etapas da Dinâmica de Grupo 
3. Dicas para ter Sucesso Durante a Dinâmica de Grupo 
4. O Processo da Comunicação 
5. Técnicas para uma Comunicação Eficaz 
6. Jogos Pedagógicos 
7. Dinâmicas de Grupo nas Empresas 
8. Técnicas de Jogo e Simulação 
9. O Processo Criativo. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Partilha de experiências; Exercícios práticos; Jogos.  
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Avaliação (Metodologia e Instrumentos) 

 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. Autoscopia. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 

Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 

 
Formador 

 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
15 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Gestão da Formação 

Destinatários 
 

Gestores, Quadros, Técnicos e todos os profissionais que devido às suas funções pretendam aperfeiçoar e/ou 
desenvolver competências na área da Gestão da Formação. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Elaborar e desenvolver um Plano de Formação em Função das Necessidades de Formação detetadas. 

 
Objetivo Especifico 

 
No final do curso de formação, os formandos deverão ser capazes de: 

¶ Gerir a formação da empresa mediante enquadramento legal em vigor; 

¶ Realizar levantamentos e diagnósticos de necessidades de formação; 

¶ Realizar o plano de formação da empresa; 

¶ Conceber instrumentos de trabalho para preparar, organizar, controlar e avaliar a formação ministrada na 
empresa; 

¶ Realizar a avaliação de impacto da formação. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Enquadramento da formação profissional segundo o Código do Trabalho, aprovado pela Lei nº 7/2009 de 
12/02; 
2. O ciclo de formação e o modelo de conceção da formação ADORA (desenvolvido pelo IQF); 
3. Métodos e técnicas de levantamento e diagnóstico de necessidades de formação; 
4. Métodos e técnicas de conceção de planos de formação e orçamentação; 
5. Métodos e técnicas de organização e execução da formação; 
6. Métodos e técnicas de acompanhamento e avaliação da formação. Reporte de resultados à gestão. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo, Demonstrativo, Interrogativo e Ativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 
Troca/partilha de experiências; Exercícios de grupo; Técnicas e Instrumentos de trabalho. 
 

Avaliação (Metodologia e Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
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No final da formação, os alunos deverão realizar um pequeno trabalho prático, de forma a avaliar os conhecimentos 
obtidos com vista à emissão do certificado final. 
Cada formando deverá apresentar um plano de intervenção na área da segurança (realizado individualmente ou em 
grupo), integrado quer no projeto da escola, quer no projeto curricular de uma turma ou noutros âmbitos. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
40 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Aperfeiçoamento Pedagógico de Formadores  

Destinatários 
 
Formadores que pretendam atualizar as suas competências pedagógicas. 
 

Requisitos de Acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Dotar os profissionais de educação e formação de competências que lhes permitam responder a estes novos desafios. 
 

Objetivo Especifico 
 

No final do curso de formação, os formandos deverão ser capazes de: 

¶ Preparar, desenvolver e avaliar sessões de formação;  

¶ Selecionar e aplicar os métodos, técnicas e meios pedagógicos mais apropriados aos objetivos definidos para a 
 ação;  

¶ Autoavaliar o desempenho face ao perfil de competências desejado. 
 

Conteúdo Programático 
 
1. Acolhimento dos formandos / formador 
2. Autoscopia Inicial  
3. Código Deontológico do Formador  
4. Processos e Fatores de Aprendizagem 
5. Dinâmicas de Grupo 
6. As novas tecnologias aplicadas à formação 
7.  O Processo Formativo 
8.  Autoscopia Final 
 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo, Demonstrativo, Interrogativo e Ativo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição e discussão de temas; Casos práticos adequados a cada tema; Role-playing; Dinâmicas de grupo adequadas à 
exploração dos temas; Visionamento e discussão de filmes; Simulação Pedagógica com filmagem em vídeo e análise 
crítica das intervenções dos formandos. 
 

Avaliação (Metodologia e Instrumentos) 
 
A avaliação faz parte integrante do processo formativo e tem como finalidade validar os conhecimentos, as 
capacidades e as aptidões adquiridas e/ou desenvolvidas pelos formandos no domínio pedagógico e didático.  
Tendo em conta o momento, a avaliação incide nos seguintes três tipos: 
- Avaliação Inicial ou de Diagnóstico; 
- Avaliação Contínua (formativa e sumativa); 
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- Avaliação Final (sumativa). 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 
 

Carga Horária 
 
60 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Dinâmica e Animação de Grupos  

Destinatários 
 
Formadores com necessidades em desenvolver competências em animador de formação. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de Escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Desenvolver as competências estratégicas de Animador de Formação. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Definir uma dinâmica de grupo 

¶ Identificar as etapas da dinâmica de grupo 

¶ Saber controlar a ansiedade na dinâmica de grupo 

¶ Conhecer técnicas de sensibilização e integração 

¶ Aplicar técnicas para comunicação interpessoal eficaz 

¶ Saber as regras, normas e procedimentos na liderança 

¶ Reconhecer atitudes facilitadoras e que dificultam a liderança 

¶ Listar técnicas de jogo 

¶ Conhecer técnicas de criatividade 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Evolução e Conceito de Dinâmica de Grupo 
2. As Etapas da Dinâmica de Grupo 
3. Ansiedade e Dinâmica de Grupo 
4. Técnicas de Sensibilização e Integração 
5. O Processo da Comunicação 
6. A Linguagem Gestual (do Corpo) 
7. Estilos de Comunicação 
8. Técnicas para uma Comunicação Eficaz 
9. Dinâmica de Grupo e Liderança 
10. Tipos de Lideres e Formas de Liderança 
11. Técnicas de Jogo e Simulação 
12. Técnicas de Criatividade 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo. 
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Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição teórica com recurso a audiovisuais; Análise de casos práticos; Simulações. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 e outros equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 
 

Carga Horária 
 
30 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 

 

 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Formação Avançada para Formadores  

Destinatários 
 
Professores, Educadores e outros Profissionais da área da educação. 
 

Requisitos de Acesso 
 
9º Ano escolaridade. 
 

Modalidade da Formação 
 
Formação Contínua. 
 

Objetivo Geral 
 
O curso visa a atualização de conhecimentos e a aquisição de novas competências inerentes ao Formador de Adultos. 
 

Objetivo Especifico 
 

No final deste curso os formandos deverão ser capazes de: 

¶ Agir enquanto Lider motivacional de um grupo de formação; 

¶ Promover ações de formação criativas e originais; 

¶ Realizar Apresentações que despoletam atenção e interesse. 
 

Conteúdo Programático 
 
1.  O Formador enquanto Lider Motivacional 

1.1. Quebrando paradigmas: ser formador nos dias de hoje; 
1.2. Motivar através dos diferentes estilos; 
1.3. Liderança Motivacional; 
1.4. Técnicas fundamentais para liderar o grupo de formação com inteligência emocional 
1.5. A automotivação no Formador. 

2. Dinamizar Apresentações que captam a Atenção 
2.1. Mobilizar técnicas que captam a atenção; 
2.2. A voz enquanto principal recurso do Formador; 
2.3. O universo da Comunicação Não-verbal; 
2.4. Apresentações eficazes ς Oficinas de Trabalho: do powerpoint ao prezi. 

3.  A Criatividade no desenvolvimento de Sessões de Formação 
3.1. Ser um Formador out of the box; 
3.2. Estratégias Pedagógicas e Técnicas de Criatividade 
3.3. Articular recursos e espaços disponíveis com o perfil dos formandos; 
3.4. Mobilizar o potencial das Plataformas Colaborativas de Aprendizagem. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Dinâmicas de Grupo. Meios Audiovisuais: PowerPoint. Estudo de caso. Role-play. 
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Avaliação (Metodologia e Instrumentos) 
 

Avaliação contínua efetuada em cada um dos módulos pelo formador, em função dos seguintes critérios de avaliação: 
domínio dos Conteúdos, Participação, Envolvimento Grupal, Originalidade/ Criatividade, Rigor na Aplicação Prática e 
Assiduidade. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo. 
 

Certificação 
 

Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 

 
Formador 

 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação.  
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222 Línguas e Literaturas Estrangeiras 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

http://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=htDMx_tszsN-uM&tbnid=AZochK8bg0MwRM:&ved=0CAUQjRw&url=http://canaldoensino.com.br/blog/conheca-3-otimos-sites-para-aprender-linguas-estrangeiras-de-graca&ei=ENF8U4GVL6Oy7AbSqoGwBA&psig=AFQjCNGMcm94_ST2GLqbb3SkRPivpob0iw&ust=1400775199309542
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Alemão Inicial  

Destinatários 
 
Pessoas que necessitam de adquirir conhecimentos básicos da língua alemã. 

 
Requisitos de acesso 

 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Contínua. 
 

Objetivo Geral 
 

Aprender a utilizar de forma adequada o vocabulário e estruturas chave da língua alemã, de forma a poder comunicar 
corretamente em alemão. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

è Adquirir noções gerais sobre a língua alemã; 
è Criar as bases gramaticais e de vocabulário para uma aprendizagem aprofundada da língua; 
è Formular e escrever frases simples; 
è Redigir textos simples; 
è Entender diálogos simples em alemão. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Comunicar em alemão 

1.1.  Desenvolver a capacidade de formular frases simples do dia-a-dia 
1.2. Apresentação da própria pessoa e da empresa 

2. Escrever em alemão 
2.1. Elaborar textos simples e curtos 
2.2. Preenchimento de fichas com dados pessoais ou da empresa 

3. Ler em alemão 
3.1. Ler frases simples do dia-a-dia 

4. Compreender o alemão 
4.1. Compreender textos e diálogos simples do quotidiano pessoal ou profissional 

5. A Alemanha  
5.1. Introdução à cultura alemã na sociedade e no mundo do trabalho 

6. Gramática 
 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Expositivo, Ativo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição Oral com recurso à utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
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Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 

 
Contínua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
Teste de Avaliação final: Oral e escrito. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador, Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP/CCP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica 
mínima de 3 anos. 

 
Carga Horária 

 
50 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Alemão Intermédio  

Destinatários 
 
Todas as pessoas que pretendam aprofundar os seus conhecimentos básicos da língua alemã. 

 
Requisitos de acesso 

 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Contínua. 
 

Objetivo Geral 
 

Aprender a utilizar de forma adequada o vocabulário e estruturas chave da língua alemã, de forma a poder comunicar 
corretamente nesta língua. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

è Adquirir noções gerais sobre a língua alemã; 
è Criar as bases gramaticais e de vocabulário para uma aprendizagem aprofundada da língua; 
è Formular e escrever frases simples; 
è Redigir textos simples; 
è Entender diálogos simples em alemão. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Comunicar em alemão 

1.1. Formular frases simples do dia-a-dia 
1.2. Apresentação da própria pessoa e colegas 
1.3. Descrever o trabalho e meio em que vive 

2. Escrever em alemão 
2.1. Elaborar textos simples e curtos 
2.2. Elaborar cartas pessoais curtas muito simples 

3. Ler em alemão 
3.1. Ler textos curtos e simples 
3.2. Encontrar informação previsível e concreta em textos simples de uso corrente 
3.3. Compreender cartas pessoais curtas e simples 

4. Compreender o alemão 
4.1. Compreender textos e diálogos simples do quotidiano 
4.2. Compreender o essencial de mensagens simples, curtas e claras 

5. A Alemanha  
5.1. Introdução à cultura alemã na sociedade e no mundo do trabalho 

6. Gramática 
 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Expositivo e Demonstrativo. 
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Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição Oral com recurso á utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
Teste de Avaliação final: Oral e escrito. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores.  
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Alemão Avançado 

Destinatários 
 
Pessoas que necessitam de adquirir vocabulário e estruturas intermédias chave de língua alemã, nomeadamente 
profissionais de várias áreas, estudantes e outros. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Contínua. 
 

Objetivo Geral 
 
Utilizar a língua alemã como instrumento de comunicação oral e escrita, ao nível avançado, das estruturas vocabulares 
e gramáticas. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

è Aprofundar os conhecimentos existente da língua alemã; 
è Aprofundar as bases gramaticais e de vocabulário para uma aprendizagem consistente da língua; 
è Compreender exposições longas, noticiários e outros programas informativos na televisão. 
è Conversar com fluência e espontaneidade suficientes para tornar possível a interação com falantes 

nativos. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Comunicar em alemão 
1.1. Exprimir de forma clara e pormenorizada sobre uma vasta gama de assuntos de interesse 
1.2. Explicar pontos de vista 

2. Escrever em alemão 
2.1. Elaborar textos claros e pormenorizados sobre assuntos de interesse 
2.2. Redigir textos expositivos ou relatórios 
2.3. Elaborar cartas 

3. Ler em alemão 
3.1. Compreender artigos e reportagens sobre assuntos contemporâneos 
3.2. Compreender textos literários contemporâneos 

4. Compreender o alemão 
4.1. Compreender exposições longas e palestras sobre temas familiares 
4.2. Compreender programas informativos de televisão 

5. Gramática 
 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Expositivo e Demonstrativo. 
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Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição Oral com recurso á utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
Teste de Avaliação final: Oral e escrito. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores.  
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/


 

86 

Curso de Língua Chinesa: Cultura e Negócios para Promotores e Empresários na 

China 

Destinatários 
 
Este curso destina-se a empresários e gestores que desenvolvam ou pretendam desenvolver negócios na China. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Aprender a utilizar de forma adequada o vocabulário e estruturas chave da língua chinesa. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Conhecer a estrutura da língua chinesa; 

¶ Adquirir vocabulário e recursos gramaticais; 

¶ Marcar reuniões, perguntar o preço; pedir o almoço, o telefone; falar da família; 

¶ Aprender como atuar nos negócios; 

¶ Conhecer a dimensão e a mobilidade da China; 

¶ Conhecer o meio envolvente; 

¶ Conhecer o modelo de desenvolvimento económico; 

¶ Saber vender e comprar na China; 

¶ Aprender a conduzir com êxito uma negociação; 

¶ Conhecer os desafios do gestor estrangeiro na China. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Aulas de Mandarim para fomentar Negócios 
2. Meio Envolvente de Negócios 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Ativo, Expositivo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição Oral com recurso á utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Teste final.  
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
80 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

http://www.net-empregos.com/licenciatura/


 

88 

Curso de Língua e Cultura Árabes ɀ nível I  

Destinatários 
 
Pessoas interessadas em adquirir competências específicas no domínio linguístico e cultural, aprimorar 
conhecimentos, angariar clientes, elaborar pesquisas científicas ou de mercado, perceber/analisar a situação 
socioeconómico, política, cultural e religiosa. O Curso de Língua Árabe conferir-lhe-á a chave para partir numa 
descoberta do Mundo Árabe-Islâmico, quer seja um empresário, profissional, investigador ou um apaixonado pela 
temática referenciada. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Aprender a utilizar de forma adequada o vocabulário e estruturas chave da língua árabe, de forma a poder comunicar 
corretamente nesta língua. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Ler e escrever palavras, frases árabes (com marcas);  

¶ Apresentar-se e apresentar os outros; 

¶ Formular perguntas sobre a vida pessoal, os preços, os modosΣ ƻ ǘŜƳǇƻ ƳŜǘŜƻǊƻƭƽƎƛŎƻΧ 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Escrita das letras: 

1.1. Alfabeto Árabe. 

1.2. h ŀŎŜƴǘƻ łǊŀōŜ ΨΩ !ƭ ǎƘŀŘŀΩΩΦ 

2. Gramática de base: 

2.1.  Artigo definido / indefinido. 

2.2. O género. 

2.3. Os pronomes pessoais, possessivos. 

2.4. Os pronomes demostrativos. 

2.5. As preposições. 

2.6. A estrutura da frase árabe. 

2.7. As características do verbo. 

2.8. Masculino e o feminino. 

2.9. Regras do singular e do plural. 

2.10. Os advérbios. 

3. Conversas: 

3.1. No aeroporto. 

3.2. Na alfândega e polícia. 

3.3. No hotel. 

3.4. No restaurante. 

3.5. No mercado. 

3.6. No museu. 

4. Vocabulário: 

4.1. Cores. 
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4.2. Os dias da semana. 

4.3. As estações do ano. 

4.4. A família. 

4.5. As profissões. 

4.6. Alguns adjetivos úteis. 

4.7. Os números. 

5. Cultura: 

5.1. Os países árabes. 

5.2. As religiões no mundo árabe. 

5.3. Gastronomia e costumes. 

5.4. Língua árabe e língua portuguesa: origens diferentes, laços fortes. 

5.5. O ano da Hégira. 

5.6. Conhecer algumas cidades turísticas. 

5.7. Personalidades famosas árabes. 

5.8. A música árabe. 

5.9. Portugal e o Mundo árabe. 

5.10. Significado em árabe das palavras portuguesas de origem árabe 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Ativo, Expositivo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição Oral com recurso á utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Teste final. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Carga Horária 
 
50 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Curso de Língua e Cultura Árabes ɀ nível II  

Destinatários 
 
Pessoas interessadas em adquirir competências específicas no domínio linguístico e cultural, aprimorar 
conhecimentos, angariar clientes, elaborar pesquisas científicas ou de mercado, perceber/analisar a situação 
socioeconómico, política, cultural e religiosa. O Curso de Língua Árabe conferir-lhe-á a chave para partir numa 
descoberta do Mundo Árabe-Islâmico, quer seja um empresário, profissional, investigador ou um apaixonado pela 
temática referida. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Desenvolver capacidades para compreender conversas, notícias, canções, entre outros. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 
 

¶ ler um texto em árabe sem erros graves; 

¶ formular frases com informações, descrições, opiniões respeitando a ordem das palavras na frase árabe; 

¶ ouvir textos e conversas tendo uma compreensão aceitável do conteúdo; 

¶ exprimir ideias de aprovação, desaprovação, sentimentos de gosto e de desagrado. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. A Escrita 

1.1. Continuação da melhoria do desenho das letras. 

2. Gramática 

2.1.  Conjugação dos verbos árabes: presente, passado; 

2.2. O Imperativo; 

2.3. A negação; 

2.4. Plural dual (duas pessoas); 

2.5. A conjunção; 

2.6. Os pronomes interrogativos; 

2.7. Frase nominal; 

2.8. Frase verbal; 

2.9. O adjectivo; 

2.10. Regras da alteração do substantivo 

3. Cultura: 

3.1. A poesia árabe; 

3.2. O património mundial de origem árabe; 

3.3. Najib Mahfoud; 

3.4.  Literatura contemporânea; 

3.5. Importância da economia árabe 

3.6. Meca: ŀ άvƛōƭŀέ ŘŜ ǳƳŀ ŎǳƭǘǳǊŀ Ŝ ŎƛǾƛƭƛȊŀœńƻΤ 

3.7. Os sábios e os científicos árabes.  
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Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Ativo, Expositivo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição Oral com recurso á utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Teste final. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
50 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Inglês Inicial  

Destinatários 
 
Pessoas que necessitam de adquirir vocabulário e estruturas básicas chave de língua inglesa, nomeadamente 
profissionais de várias áreas, estudantes e outros. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Aprender a utilizar de forma adequada o vocabulário e estruturas chave de língua inglesa, de forma a poder comunicar 
corretamente em inglês. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Utilizar de forma adequada o vocabulário inglês de forma inicial; 

¶ Utilizar os conceitos, bases e estrutura-chave da língua inglesa, de forma a poder comunicar corretamente 
em Inglês. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Adquirir vocabulário chave de conversação de língua inglesa 
2. Apresentar-se em inglês 
3. Pedir e fornecer informações pessoais 
4. Utilizar adequadamente as estruturas chave de língua inglesa, tais como: Verbos regulares e irregulares, 
simple present, simple past, pronomes, advérbios, etc. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Expositivo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição Oral com recurso á utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores.  
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Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Inglês Intermédio  

Destinatários 
 
Pessoas que necessitam de adquirir vocabulário e estruturas intermédias chave de língua inglesa, nomeadamente 
profissionais de várias áreas, estudantes e outros. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Permitir a utilização da língua inglesa como instrumento de comunicação oral e escrita e um nível intermédio. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Utilizar de forma adequada o vocabulário inglês de forma intermédio; 

¶ Utilizar os conceitos e estruturas - chave da língua inglesa, de forma a poder comunicar a título intermédio 
corretamente em Inglês. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Estruturas gramáticas intermédias de língua; 
2. Estruturas vocabulares relacionadas com áreas profissionais e atividades sociais. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Expositivo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição Oral com recurso á utilização de audiovisuais; Exercícios práticos. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
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Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 

 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Inglês Avançado 

Destinatários 
 
Pessoas que necessitam de adquirir vocabulário e estruturas intermédias chave de língua inglesa, nomeadamente 
profissionais de várias áreas, estudantes e outros. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Utilizar a língua inglesa como instrumento de comunicação oral e escrita, ao nível avançado, das estruturas 
vocabulares e gramáticas. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Utilizar de forma avançada o vocabulário inglês de modo oral e escrito; 

¶ Utilizar conceitos e estruturas - chave da língua inglesa, mais avançados de forma a poder comunicar 
corretamente em Inglês, tendo em conta as estruturas vocabulares e gramaticais associadas. 

 
Conteúdo Programático 

 
1. Get Happy 
2. Telling tales 
3. Doing the right thing 
4. On the move 
5. I just love it 
6. The world of the work 
7. Just imagine 
8. Relationships 
9. Obsessions 
10. Tell me about it 
11. [ƛŦŜΩǎ ƎǊŜŀǘ ŜǾŜƴǘǎ 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 

Método: Expositivo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição técnico-prático com utilização de meios audiovisuais. 
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Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. Sumativa com base nas atividades e trabalhos 
efetuados. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 
 

Carga Horária 
 
18 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Inglês Comercial  

Destinatários 
 
Pessoas que necessitam de adquirir vocabulário e estruturas intermédias chave de língua inglesa, nomeadamente 
profissionais de várias áreas, estudantes e outros. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 

Este curso tem como objetivo dotar os formandos de competências no âmbito da comunicação e conversação em 
língua inglesa em contexto administrativo. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Aplicar os princípios da compreensão e expressão oral e escrita em inglês. 

¶ Redigir documentação de caráter administrativo na língua inglesa. 

¶ Aplicar o vocabulário de atendimento na língua inglesa. 

 

Conteúdo Programático 
 

1. Comunicação escrita em língua inglesa 

1.1. Tradução e retroversão 

1.2. Documentação administrativa 

 

2. Comunicação telefónica 

2.1. Identificação de interlocutor 

2.2. Estabelecer diálogos 

 

3. Vocabulário de atendimento 

1.1. Saudação / Apresentação 

1.2. Estabelecer diálogos 

1.3. Simulação de situações diversas de atendimento 

 

2. Estrutura orgânica da empresa 

2.1. Cargos 

2.2. Funções 

2.3. Departamentos 

 

Forma de Organização 
 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 
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Exposição técnico-prático com utilização de meios audiovisuais. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
Sumativa com base nas atividades e trabalhos efetuados. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, filmes ilustrativos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo 
e outros equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
50 Horas. 
 

Instalações e Equipamentos  
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector. Deverá ainda ser 
articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 
  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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341 Comércio 
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Atendimento aos Clientes  

Destinatários 
 
 Profissionais de atendimento ao público, responsáveis de departamentos de vendas, comerciais e outros em geral. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de Escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Aperfeiçoar ou desenvolver competências na área de Atendimento ao Cliente. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Desenvolver estratégias e competências para a promoção de um atendimento de maior qualidade. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Comunicação interpessoal 
2. O Comportamento do cliente 
3. Atendimento e imagem do serviço 
4. Técnicas de gestão de conflitos 
5. Técnicas de Atendimento 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Meios Audiovisuais (a utilizar em função das necessidades do formador); Role-playing. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua efetuada pelo(s) formador(es) em função dos critérios: Domínio dos Conteúdos, Participação, Envolvimento 
Grupal, Originalidade/Criatividade, Rigor na Aplicação Prática, Assiduidade. 
A Avaliação referenciada é efetuada ao longo do percurso formativo com discussão e apresentação de casos e 
trabalhos, podendo haver testes escritos no final do módulo, sobre o teor dos respetivos cursos. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
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Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
30 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Avaliações Imobiliárias  

Destinatários 
 
Quadros Técnicos, Gerentes, Administradores, Diretores, Gestores e funcionários de Sociedades de Mediação 
Imobiliária. Peritos Avaliadores. 
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Compreender e implementar as distintas metodologias da Avaliação Imobiliária. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Dominar os princípios básicos de Avaliação Imobiliária; 

¶ Utilizar um vocabulário técnico básico no âmbito do curso. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Introdução ao Mercado Imobiliário;  
2. Ética na Mediação Imobiliária; 
3. Princípios e Técnicas de Mediação Imobiliária; 
4. Uniformização de vocabulário e conceitos; 
5. Avaliar: para que fim e o quê; 
6. Interpretação das peças escritas e desenhadas. RGEU; 
7. Métodos de avaliação; 
8. Técnicas e estruturas de custo; 
9. Abordagem de casos práticos; 
10. Métodos de custos; 
11. Método comparativo; 
12. Interpretação de resultados e emissão de relatório 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo e Ativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Recurso a exemplos e exercícios de casos práticos. Exposição com apoio de audiovisuais. Discussão e debates. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, de acordo com os critérios de avaliação definidos para cada módulo pelo formador/a; Sumativa com base 
nas atividades e trabalhos efetuados, práticas de técnicas individuais.  
Ponderação de Critérios como: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, originalidade / criatividade, 
rigor na aplicação da prática e assiduidade essenciais a um bom desempenho profissional futuro. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área do Curso com CAP, experiencia pedagógica e profissional subjacentes.  
 

Carga Horária 
 
14 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Estratégias de Marketing  na negociação e na venda 

Destinatários 
 
Técnicos comerciais, vendedores e delegados comerciais.  
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Dotar os participantes, através de treinos práticos de situações devidamente identificadas e planeadas, dos 
conhecimentos e competências profissionais nas Estratégias Competitivas nas áreas de Negociação e Venda. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Preparar metodicamente cada contacto comercial;  

¶ Detetar as necessidades e critérios de decisão do cliente;  

¶ Apresentar a oferta de forma persuasiva;  

¶ Dominar o tratamento das objeções;  

¶ Usar técnicas de fecho de venda 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Conhecer o perfil de competências de um comercial 
2. Saber gerir o tempo de forma rentável: frequência de contactos, organização de rotas, acompanhamento 

dos cƭƛŜƴǘŜǎΧ 
3. Organizar-se e planear os contactos comerciais 
4. Criar e manter um clima de confiança com o cliente 
5. Comunicação verbal e não-verbal: os erros a evitar. 
6. Como criar um clima de concordância progressiva. 
7. Identificar necessidades e motivações de compra 
8. Argumentar de forma persuasiva, responder eficazmente às objeções do cliente 
9. Fechar a venda ς o momento da verdade 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Trabalhos de grupo; exercícios práticos individuais; roleplaying de venda.  
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade.  
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
14 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Gestão de equipas de vendas 

Destinatários 
 
Gestores comercias. Diretores regionais, gestores de área. Key Account Managers. Gestores de equipas comerciais. 
Gestores de call centres. 
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Encarar a mudança como uma oportunidade, lidando eficazmente com a pressão inerente à instabilidade do mercado. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Conduzir o desempenho da equipa de vendas;  

¶ Utilizar com flexibilidade ferramentas de liderança na venda;  

¶ Mobilizar e motivar a sua força de vendas em direção a um objetivo 
 

Conteúdo Programático 
 

1. O papel do gestor comercial 
2. Reduzir o impacte de imprevistos 
3. Recuperar após um imprevisto 
4. Motivar a equipa 
5. Manter o envolvimento individual 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Partilha de experiências, alternando os contributos teóricos e as reflexões entre o grupo de participantes; Exposições 
pelo formador, complementadas com exercícios, trocas de experiências e reflexões com o grupo de participantes; 
Exercícios de simulação para treino de técnicas abordadas. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 
 

Recursos Materiais e Pedagógicos 
 

Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores.  
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Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
20 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Legislação no Imobiliário  

Destinatários 
 
Quadros Técnicos, Gerentes, Administradores, Diretores, Gestores e funcionários de Sociedades de Mediação 
Imobiliária. Peritos Avaliadores. 
 

Requisitos de acesso 
 
Licenciatura nas diferentes áreas do Direito, Gestão, Arquitetura e/ou Engenharia. Curso IEFP nível 3. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Obtenção de conhecimentos e competências sobre a componente da legislação no sector imobiliário. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Dominar os principais conceitos legislativos tendo em conta o enquadramento do Direito e da Fiscalidade no 
Imobiliário. 

¶ Utilizar um vocabulário, técnico, incidente no enquadramento jurídico sobre o âmbito do curso. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Regime Jurídico da Mediação e Angariação Imobiliária: Decreto ς Lei nº 211/2004 de 20 de Agosto versus D.L. 
77/99 e Portarias Regulamentares. Decreto ς Lei nº 69/2011 de 15/6. Decreto ς Lei nº 325/99 de 2 de 
Dezembro: Deveres e obrigações das Entidades Mediadoras; 

2. O Contrato de Mediação Imobiliária; 
3. Responsabilidade civil e criminal do Mediador Imobiliário; 
4. Direitos, Deveres e Procedimento perante o Organismo com competência para licenciar e fiscalizar a 

Atividade;  
5. O Direito no Imobiliário;  
6. A Fiscalidade no Imobiliário.  

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Expositivo, Interrogativo e Demonstrativo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 
Recurso a exemplos e exercícios com aplicação prática. 
Exposição com apoio de audiovisuais. Demonstração, discussão e debates. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, de acordo com os critérios de avaliação definidos para cada módulo pelo formador/a; Sumativa com base 
nas atividades e trabalhos efetuados, práticas de técnicas individuais.  
Ponderação de Critérios como: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, originalidade / criatividade, 
rigor na aplicação da prática e assiduidade essenciais a um bom desempenho profissional futuro.  
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes.  
 

Carga Horária 
 
21 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Técnicas comerciais para o setor imobiliário  

Destinatários 
 
Quadros Técnicos, Gerentes, Administradores, Diretores, Gestores e funcionários de Sociedades de Mediação 
Imobiliária. Peritos Avaliadores. 
 

Requisitos de acesso 
 
Não existentes. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Obtenção de conhecimentos e competências sobre as técnicas de venda, comunicação e comercialização na vertente 
imobiliária. 
 

Objetivo Especifico 
 
Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Identificar os principais conceitos comerciais no sector imobiliário; 

¶ Saber ouvir os clientes e detetar as suas principais necessidades; 

¶ Aplicar as diferentes técnicas de negociação comerciais. 
       

Conteúdo Programático 
 

1. Técnicas de Venda: relações humanas e comerciais, otimização do ato de venda; construção da base de dados 
de clientes. Estudos de Mercado; 

2. Gestão Estratégica e planeamento de Marketing; 
3. Distribuição e merchandising de serviços; 
4. Publicidade: o briefing publicitário; meios de comunicação. 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 

 
Métodos Pedagógicos 

 
Método: Expositivo, Ativo, Interrogativo e Demonstrativo. 
      

Técnicas Pedagógicas 
 
Recurso a exemplos e estudo de casos práticos. 
Exposição interativa com apoio de audiovisuais.  
Demonstração, simulação, discussão e debates. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Contínua, de acordo com os critérios de avaliação definidos para cada módulo pelo formador/a; Sumativa com base 
nas atividades e trabalhos efetuados, práticas de técnicas individuais.  
Ponderação de Critérios como: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, originalidade / criatividade, 
rigor na aplicação da prática e assiduidade essenciais a um bom desempenho profissional futuro. 
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 
Licenciado na Área da Formação, com CAP, experiência pedagógica e profissional subjacentes.  
 

Carga Horária 
 
14 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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Técnicas de Venda 

Destinatários 
 
Vendedores, Técnicos comerciais e todos os profissionais que exerçam funções na área das técnicas de vendas. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de Escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Aperfeiçoar ou desenvolver competências na área de Técnicas de Venda. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Detetar e criar necessidades no cliente; 

¶ Identificar as etapas de um processo de venda; 

¶ Identificar a importância do serviço de pós-venda e a fidelização do cliente 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Bases para a introdução ao estudo de mercado 
2. Produto 
3. Preço 
4. Fatores que influem no resultado do vendedor 
5. A Sistemática de trabalho do vendedor 
6. A Prospeção do Cliente 
7. O Contacto do seguimento com o cliente  
8. O contacto telefónico com Clientes 
9. A Comunicação efetiva com o Cliente 
10. A Expressão Oral 
11. A Linguagem do Corpo 
12. Plano de ação Individual 
13. Plano de Acção de Melhoria 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 

 
Técnicas Pedagógicas 

 
Exposição com recurso a meios Audiovisuais; Casos práticos; Role-playing. 
 

Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 

Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade.  
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Recursos Materiais e Pedagógicos 
 
Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
60 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 

 
 
 

  

http://www.net-empregos.com/licenciatura/
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Vitrinismo  

Destinatários 
 
 Profissionais e técnicos que desejam adquirir competências ao nível do vitrinismo. 
 

Requisitos de acesso 
 
9º Ano de Escolaridade. 
 

Modalidade de Formação 
 
Formação Continua. 
 

Objetivo Geral 
 
Aperfeiçoar ou desenvolver competências na área de Vitrinismo. 
 

Objetivo Especifico 
 

Pretende-se que no final da formação o(s) participante(s) seja(m) capaz(es) de: 

¶ Identificar a importância do serviço de atendimento de qualidade ao cliente; 

¶ Detetar e criar necessidades no cliente; 

¶ Identificar as etapas de um processo de venda, justificando a importância do serviço pós-venda e a fidelização 
dos clientes; 

¶ Aprender a decorar e dispor os elementos na montra. 
 

Conteúdo Programático 
 

1. Atividade Comercial 
2. Estatutos do Técnico de Vendas e suas Funções 
3. Psicologia Aplicada às Vendas 
4. O Espaço Comercial 
5. Estudo dos Produtos 
6. Promoção Comercial do Produto 
7. A Exposição Comercial e seu Planeamento 
8. Componentes na Organização de uma Exposição 
9. A informatização da loja 
10. Qualidade 
11. Higiene e Segurança no Trabalho 

 
Forma de Organização 

 
Forma Presencial. 
 

Métodos Pedagógicos 
 
Método: Ativo e Expositivo. 
 

Técnicas Pedagógicas 
 

Exposição com recurso a meios Audiovisuais; Casos práticos; Role-playing; Trabalho final - decoração de uma montra e 
exposição. 
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Avaliação (Metodologias/Instrumentos) 
 
Continua, efetuada pelo formador em função dos critérios: domínio dos conteúdos, participação, envolvimento grupal, 
originalidade / criatividade, rigor na aplicação da prática e assiduidade. 

 
Recursos Materiais e Pedagógicos 

 
Atividades, casos práticos, entre outros. Apresentações PowerPoint, Computador; Projetor de vídeo e outros 
equipamentos solicitados pelos formadores. 
 

Certificação da Formação 
 
Certificado de Formação Profissional (Portaria nº 474/2010 de 08 de Julho) caso frequente pelo menos 85% das aulas e 
tenha avaliação final positiva, superior a 10 (escala de 0-20).  
Certificado de Frequência de Formação aos formandos que não atinjam os objetivos pedagógicos propostos, sendo a 
sua avaliação inferior a 10 (escala de 0-20). 
 

Formador 
 

O formador deverá possuir CAP e licenciatura em área relevante e experiência profissional e/ou pedagógica mínima de 
3 anos. 

 
Carga Horária 

 
60 Horas. 
 

Instalações e equipamentos 
 
A sala deve estar equipada com mesas, cadeiras, quadro de porcelana, ecrã, videoprojector, computador. Deverá ainda 
ser articulado com o Formador os materiais/equipamentos específicos necessários ao bom desempenho da formação. 
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342 Marketing e Publicidade 

 

 

 

 

 

 

  






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































