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FORMAGAO PROFISSIONAL 2011

- - O Secretariado Nacional do SINDETELCO continua a apostar na Formagao. Temos
\\; F presente que esta é uma fungéo essencial para ajudar os trabalhadores a adaptarem-

‘ q’ se aos novos sistemas de organizagéo do trabalho, cada vez mais flexivel.
\‘

i —

Neste sentido, desafiamos e convidamos 0s nossos associados a participarem nessas acgbes de
formacé@o, em colaboragdo com o CEFOSAP e o Estado Portugués, atravées do POPH — Programa

Operacional de Potencial Humano.

CONDICOES DE ACESSO

As UFCD’s destinam-se a adultos empregados e desempregados, com idade igual ou superior a 18

anos. Podem ainda integrar estas ac¢fes adultos com idade inferior a 18 anos e igual ou superior a 16
anos desde que comprovadamente integrados no mercado de trabalho. Nestas situacdes o formando

tem que apresentar declaracdo da entidade patronal, atestando a sua situacao contratual.
CONDIGOES DE REALIZAGAO:

O numero minimo de participantes reporta a 15/16 formandos, sendo que 0S grupos

formativos ndo podem exceder os 25 participantes.
Todas estas ac¢des de formacéo tém, segundo a regulamentacao, as seguintes contribuicdes:
v 4,11 € por dia de formacao, de subsidio de refeigcao;

v' Atribuicdo de um certificado de formagao profissional no final do Curso.

As inscricBes deverdo ser feitas na sede do SINDICATO ou na Delegacdo do Porto, no caso dos Cursos
previstos para a regido Norte. Para consulta de outras formagfes, além das aqui referidas, os associados

poderdo consultar o site do CEFOSAP em http://www.cefosap.com

Sede Nacional do SINDETELCO- Lisboa
Rua Conde de Redondo N° 60 B, 1150 — 108 LISBOA Tel. 21 353 1807 / 21 314 5891 Fax. 21 3145826

Delegacéo Norte - Porto

Largo Alberto Pimentel, N° 6 3° Esq. 4050 — 024 PORTO Tel. 22 2081868 Fax. 22 2081897

NOTA IMPORTANTE:

No acto da inscricdo, os associados deverdo preencher a respectiva ficha de inscrigdo, juntando & mesma
uma fotocopia do Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade e NIF- cartdo de identificacdo fiscal, o
NIB — numero _de identificacdo bancéaria, composto por 21 algarismos e copia do certificado de

habilitacdes.

No verso, apresentamos a lista de ac¢bes de formacéao disponiveis para os associados neste ano de 2011.


http://www.cefosap.com/

0777
0778
0779
0787

CEFOSAP°

CIENCIAS INFORMATICAS

Processador de texto - processamento e edigdo
Folha de calculo - operacdo e programacao
Utilitario de apresentagdo grafica

Administragdo de bases de dados

AUDIOVISUAIS E PRODUCAD DOS MEDIA

50
50
25
50

Técnico/a de Informatica — Sistemas
Técnico/a de Informatica — Sistemas
Téchico/a de Informatica — Sistemas

Técnico/a de Informatica — Sistemas

Nivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Mivel 4

0052
0105
0021
0029

Técnicas de paginacio
Composigdo de imagem digital
Ferramenta Photoshop

Pré-impress&o convencional

50
50
50
25

HIGIENE ESEGURANCA NO TRABALHO

Técnico/a de Desenho Grafico
Técnhico/a de Desenho Grafico
Operador/a de Pré-lmpressao

Operador/a de Impressao

Nivel 4
Mivel 4
Mivel 2
Mivel 2

3773
3774
3775
3781
3786
3777
3780
3782

SECRETARIADO ETRABALHO ADMINISTRATIVO

6234
1602
0649
6222
0666
6226
6233
6216
0674
0675
0677
0678
0679
0680

Técnicas de planeamento de prevencao de riscos profissionais
Planos especificos de prevencdo de riscos profissionais
Ergonomia do posto de trabalho

Seguranga ho trabalho - avaliagdo e controlo de riscos
Controlo de riscos profissionais

Fundamentos gerais de higiene do trabalho

Fundamentos gerais de seguranga no trabalho

Seguranga no trabalho - equipamentos

Mogdes basicas do Sistema de Normalizagdo Contabilistica
Gestdo de reclamacdes e conflitos com clientes/fornecedores
Estrutura e comunicagdo organizacional

Introdugdo ao cddigo de contas e normas contabilisticas
Mogbes basicas de fiscalidade e impostos sobre o consumo
Processador de texto - funcionalidades avangadas
Comunicagdo e comportamento organizacional

Modelos de demonstragdes financeiras

Funcdo pessoal - legislacdo laboral

Sistema de seguranga social

Recursos humanos - processos de recrutamento, selecgdo e admissao
Recursos Humanos - processamento de vencimentos
Recursos huranos - balango social

Recursos Humanos - mapas de pessoal

50
25
50
50
50
25
25
25

50
50
50
25
50
25
25
50
25
25
25
25
25
25

Técnico/a de Seguranca e Higiene do
Técnico/a de Seguranca e Higiene do
Técnico/a de Segurancga e Higiene do
Técnico/a de Seguranga e Higiene do
Técnico/a de Seguranca e Higiene do
Técnico/a de Seguranga e Higiene do
Técnico/a de Seguranca e Higiene do
Técnico/a de Seguranca e Higiene do

Técnico/a de Secretariado

Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a de Secretariado

Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a de Secretariado

Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a
Técnico/a Administrativo/a

Técnico/a Administrativo/a

Nivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Nivel 4

Mivel 4
Nivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Nivel 4
Nivel 4
Mivel 4

5427
5436
5437
5438
5440
5441
5443
5444
5445
5446
5447
5452
5429

Legislagdo laboral - contrato de trabalho/ direitos individuais
Motivagdo e gestdo de equipas de trabalho

Mogles de economia de empresa

Gestdo integrada de recursos humanos
Comunicagdo interpessoal e assertividade
Comunicagio institucional

Lingua inglesa - relacbes laborais - iniciagio

Lingua inglesa - relacbes laborais - desenvolvimento
Lingua inglesa - relagdes laborais - aprofundamento
Lingua espanhola - relagdes laborais - iniciagdo
Lingua francesa - relagdes laborais - iniciagdo

Sistema de seguranca social e sua sustentabilidade

L 4
Direitos e normas internacionais do trabalho e carta dos direitos sociais

Lisboa, 4 de Fevereiro de 2011

50
50
25
50
25
25
50
50
50
50
50
25
50

/ EMPRESA

Técnico/a de Relacles Laborais
Técnico/a de Relagdes Laborais
Técnico/a de Relagles Laborais
Técnico/a de Relacles Laborais
Técnico/a de Relacles Laborais
Técnico/a de Relagdes Laborais
Técnico/a de Relacles Laborais
Técnico/a de Relacles Laborais
Técnico/a de Relagles Laborais
Técnico/a de Relagles Laborais
Técnico/a de Relacles Laborais
Técnico/a de Relagdes Laborais

Técnico/a de Relagles Laborais

Nivel 4
Mivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Mivel 4
Nivel 4
Nivel 4
Mivel 4
Nivel 4

O Secretariado Nacional do SINDETELCO



