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Condic¢Oes de Participagao.

P
ENQUADRAMENTO

A Formagé&o Modular Certificada, financiada pelo Programa Pessoas 2030, constitui-se como uma resposta individualizada destinada aos adultos que pretendam
adquirir ou aperfeicoar os seus conhecimentos e competéncias profissionais com vista a uma (re)integracdo no mercado de trabalho, bem como a melhoria continua
das condic¢des que asseguram a manutengéo da empregabilidade dos adultos num contexto socioeconémico cada vez mais exigente e competitivo.

O desenvolvimento de acdes de formacao profissional modular de curta duragéo, tem por base os percursos de educacao e formagéo de adultos previstos no
Catélogo Nacional de QualificacGes.

REQUISITOS DE INSCRICAO:

Para que a inscricdo na formag&o seja considerada valida, o(a) candidato(a) devera obrigatoriamente submeter os seguintes documentos:

- Documento de Identificagéo (Cartédo de Cidad&o ou, no caso de cidaddos estrangeiros, autorizacédo de residéncia vélida);

- Certificado de Habilitagdes (ndo serédo aceites certificados de frequéncia; no caso de candidatos estrangeiros, é obrigatério apresentar equivaléncia ou
reconhecimento das habilitagdes em Portugal);

- No caso de desempregado(a), comprovativo de inscricdo no Centro de Emprego, com data de emisséo inferior a 1 més face ao inicio da acao;

- Comprovativo bancério (IBAN) com indicacgao clara da titularidade da conta.

as i, Importante: A ndo entrega destes documentos inviabiliza a valida¢do da inscri¢éo.

REGALIAS DA FORMACAO:

Ao inscrever-se na Formagdo Modular Certificada, o(a) formando(a) beneficia das seguintes condic¢des:
- Formacéo 100% financiada;

- Certificado de Qualifica¢Ges, mediante aproveitamento e assiduidade minima de 90%;

- Subsidio de alimentag&o no valor de 6€/sesséo;

- Bolsa de formacéo de 1,96€/hora para participantes desempregados(as);

- Seguro de acidentes pessoais, valido durante todo o periodo da formagéao.

OBJETIVOS

- Interpretar e selecionar informacgé&o especializada, verbal e ndo verbal, em suportes variados, no setor dos servigos as empresas
- Transmitir enunciados orais coerentes no dmbito do setor dos servigos as empresas
- Redigir textos articulados e coesos no ambito do setor dos servicos as empresa

PROGRAMA

CONHECIMENTOS

« Léxico (vocabulario):
- Gestao,

- Administragao,

- Contabilidade,

- Atas,

- Relatérios,

- Documentos,

- Fichas Técnicas,
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- Protecao de dados,

- Auditoria, informacéo,

- Comunicacéo,

- Atendimento,

- Gestdo de Reclamacdes,

- Gestao Documental, entre outros.

* Fung@es da linguagem

- Estruturas de funcionamento da lingua — sons, entoacdes e ritmos da lingua, simbolos fonéticos, nomes, pronomes, adjetivos, advérbios, determinantes e artigos,
elementos de ligacéo frasica, verbos.

« Sintaxe

« Fluéncia da leitura

* Regras de produgdo de documentos escritos
« Regras de cortesia e convengdes linguisticas

APTIDOES

« Utilizar procedimentos de pesquisa e recolha de informacéo

« Mobilizar recursos linguisticos relacionando informagéo de areas e fontes diversificadas

« Distinguir informag&o essencial de informagédo acessoéria em textos e suportes diversificados
« Informar o interlocutor através de uma exposigao clara

« Descodificar perguntas e pedidos de informagéao

« Escrever ou responder a uma carta, e-mail e outro tipo de mensagens para fazer um pedido ou transmitir informagdes
« Responder a perguntas diretas

« Iniciar, manter e terminar conversas

« Reconhecer e utilizar o vocabulario especifico da atividade profissional

« Utilizar linguagens néo verbais na comunicacéo

« Transmitir informagdes concretas e diretas

« Trocar, verificar e confirmar informacdes

« Redigir notas, relatérios e preencher formularios

ATITUDES

» Responsabilidade pelas suas agbes

« Autonomia no ambito das suas funcdes

« Empatia

« Assertividade

« Escuta ativa

* Empenho e persisténcia na resolucéo de problemas
« Sentido critico

* Respeito pelas diferencas individuais

» Respeito pelas regras e normas definidas

METODOLOGIA

Metodologia de Formagéo e Avaliagdo:

- A formagéo decorre a distancia, com acesso a contetidos e atividades na Plataforma Moodle e sessdes online ao vivo via WEBEX (CISCO).
- Adotamos uma metodologia tedrico-préatica e ativa, com recurso a exercicios, simula¢fes e casos reais, ajustada aos objetivos do curso.

- A certificacdo é atribuida mediante aproveitamento e assiduidade minima de 90%.

FORMADORES

Patricia Sanroque

- Licenciada em Linguas e Literaturas Modernas pela Faculdade de Letras UP;

- Professora ensino de Inglés e Alem&o. Tradutora;

- Formadora em varias instituicbes de ensino entre eles Wall Street Instittute, detentora de certificacdes: CCP; CCPE e habilitagdo para a Docéncia
- Larga experiéncia de trabalho em equipas multiculturais ao nivel de organizagéo e estruturagdo de aulas

DESTINATARIOS

A formagéo é dirigida a adultos (18 anos ou mais), empregados ou desempregados, com no minimo o 9°ano de escolaridade.
Residentes nas zonas: Norte, Centro e Alentejo.
A inscricdo é por iniciativa individual do candidato.

Néao séo elegiveis:
- Cidadaos estrangeiros sem autorizagdo de residéncia véalida a data de inicio da formagéo;
- Participantes com habilitagdes néo reconhecidas em Portugal.

FINANCIAMENTO
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PORTUGAL ofinanciado pela
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Os Fundos Europeus mais préximos de si.

CONDICOES DE PARTICIPACAO

Submeter o Formulério de Inscrigéo e simultaneamente anexar os documentos descritos no campo: ENQUADRAMENTO.

A formagéo é dirigida a adultos (18 anos ou mais), empregados ou desempregados, com no minimo o 9°ano de escolaridade, que queiram desenvolver competéncias
em &reas especificas ou transversais.

N&o séo elegiveis:
- Cidadaos estrangeiros sem autorizagao de residéncia valida a data de inicio da formag&o;
- Participantes com habilitagdes ndo reconhecidas em Portugal.

Obs.: Vagas limitadas a 25 formandos por agao, por ordem de inscricédo e entrega da documentagéo indicada no campo "Enquadramento / Requisitos de
Inscri¢édo”, sujeitas a validag&o dos critérios de elegibilidade por parte da AEP Formacédo. A AEP reserva-se o direito de n&o iniciar a formacéo caso néo se
verifigue um minimo de 15 participantes elegiveis por turma.

CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO

As CONDICOES GERAIS DE PARTICIPACAO s&o aplicaveis as modalidades de formag&o presencial e online. A inscri¢do pressupde o conhecimento e aceitagao
das CondigGes Gerais de Participacéo, disponiveis em:
https://aeportugal.pt/pt/condicoes-gerais-de-participacao
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