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A Formagao Profissional é, cada vez mais, apontada como um
dos principais desafios a vencer pelas empresas portuguesas.

As empresas devem, de acordo com o Cédigo de Trabalho,
proporcionar aos trabalhadores acgdes de formacao adequadas
a sua qualificagao.

Atenta a esta realidade, e dando continuidade ao papel que tem
vindo a desenvolver na area formativa, a ACAP elaborou o seu

Plano de Formacéo para 2014, tendo em conta as necessidades
das empresas, expressas nos resultados ao “Inquérito sobre
Necessidades de Formagao”.

A ACAP é uma associagao acreditada pela DGERT como entidade
formadora.
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De acordo com o Cdédigo do Trabalho,
as empresas devem proporcionar aos
trabalhadores ac¢des de formagao profissional
adequadas a sua qualificagéo.

Aos trabalhadores deve ser assegurado
um numero minimo de 35 horas anuais de
formagéo continua.

A formacdo continua deve, em cada ano,
abranger, pelo menos, 10% dos trabalhadores
da empresa.

Aos trabalhadores com contrato a termo por
periodo igual ou superior a 3 meses deve,
igualmente, ser assegurado um numero
minimo de horas, proporcional a duragcédo do
contrato nesse ano.

As horas de formacdo que ndo sejam
asseguradas pelo empregador até ao terminus
dos dois anos posteriores ao seu vencimento,
transformam-se em créditos de horas em
igual numero para formagéo por iniciativa do
trabalhador.

Aos trabalhadores
deve ser assegurado
um nimero minimo
de 35 horas anuais
de formacao
continua.




(...)

a ACAP organiza
“formacao

a medida”,
podendo realizar
as accoes

de formacao
profissional

em qualquer
local do pais

()

Para as empresas com necessidades
especificas de formacao profissional, a ACAP
organiza “formacdo a medida”, podendo
realizar as accdes de formagéo profissional
em qualquer local do pais, nas instalagdes
das empresas ou em local por nés facultado.

A ACAP, na qualidade de entidade formadora
acreditada pela DGERT, elabora, para as
empresas que o solicitem, candidaturas ao
Fundo Social Europeu, assegurando todo
0 acompanhamento técnico-pedagdgico
e financeiro das respectivas acg¢des de
formacao.

Salientamos o consideravel numero de
empresas ja aderentes a esta modalidade
de formacédo promovida pela ACAP o que
revela o crescente interesse na aposta de
planos direccionados para as necessidades
especificas dos trabalhadores.

Contacte o Gabinete de Formac&o Profissional
para obter informacdes sobre financiamento
comunitario dos projectos especificamente
elaborados para a sua empresa.
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COMPORTAMENTAL

Gestdo do Tempo

Gestéo de Equipas

Lideranca

Comunicacao e Gestao de Conflitos
Coaching, Lideranca e Gestédo de Equipas

SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
Sensibilizagdo em Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho
Sensibilizacdo em Primeiros Socorros

Combate a Incéndios

Higiene e Seguranca no Trabalho — Maquinas Industriais

AMBIENTE
Gestao de Risco Ambiental
Gestao de Residuos On - Job

PNEUS

Reparacdes, Danos e Adulteragdes

Montagem de Pneus, Equilibrio de Rodas e Reparacdo de Pneus
Sistemas de Travagem e Amortecimento

Principios de Gestao Oficinal e Controle de Qualidade

5 S’s - Ferramentas de Qualidade de Exceléncia

CALENDARIO DE FORMAGAO 2014
INSCRICOES
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TECNICAS DE VENDAS |

Destinatarios
Todos os colaboradores das areas comerciais (vendas e apdés
venda).

Objectivos

Dotar os participantes de conhecimentos técnicos que facilitem
e orientem a escolha de comportamentos adequados na relagédo
comercial.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposic¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagédo da eficacia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagéo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico
>> Comunicagao na venda;
>> Gestdo do tempo;

>> Ganhar competéncias.




Destinatarios
Todos os colaboradores das areas comerciais (vendas e apdés
venda).

Objectivos

Dotar os participantes de conhecimentos técnicos que facilitem
e orientem a escolha de comportamentos adequados na relagdo
comercial.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagao.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagédo da eficécia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico
>> Comunicagéo na venda;
>> Planificagcéo;

>> Competéncias.

-

TECNICAS DE VENDAS II




~

CAO

COM UTILIZACAO DE FERRAMENTA CRM
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TECNICAS DE VENDAS E NEGOCIA

Destinatarios
Todos os colaboradores das areas comerciais (vendas e apds
venda).

Objectivos

Desenvolver técnicas de vendas e negociacao perante os clientes;
Identificar as técnicas de negociagéo;

Sistematizar procedimentos aquando da venda e negociagao com
clientes.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposic¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagédo da eficécia e da eficiéncia da formacgao;
>> Avaliagdo de diagnéstico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico
>> Venda vs Negociacgao: que diferengas?
>> O modelo de vendas: visao do vendedor/visdo do cliente;
>> Os 6 passos da venda — modelo comportamental:
- O acolhimento;
- Descoberta das necessidades do cliente;
- Controlo do modelo proactivo;
- Apresentacéo do produto;
- Apresentacédo da proposta;
- Fecho.
>> A prospeccéo telefonica:
- Modelos comportamentais;
- Passos para a emisséo do contacto.




Destinatarios
Profissionais que pretendam desenvolver as competéncias no
contacto com Clientes.

Objectivos

Aperfeicoar os conhecimentos técnicos que facilitem e orientem
a escolha de comportamentos adequados na relagdo comercial.

Metodologia da Formacao

Alternancia de exposi¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagéo de diagnostico;

>> Avaliagédo da reaccéo.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico

>> Posicionamento do atendimento;

>> O que é atender?

>> Atender para qué?

>> Atendimento e comunicacéao de forma clara e correcta;
>> Perguntar para atender correctamente;
>> Técnicas de fazer perguntas;

>> A comunicacdo analégica;

>> Regras para motivar a comunicacao;
>> Ser pro-activo;

>> Fases do atendimento;

>> Uso correcto do telefone;

>> Saber lidar com reclamacdes.

ATENDIMENTO




Pe

MARKETING E MERCHANDISING
NO SECTOR AUTOMOVEL

Destinatarios

Empresarios, quadros, vendedores e outros profissionais que
pretendam desenvolver os seus conhecimentos na vertente do
Marketing e do Merchandising.

Objectivos
Aperfeicoar e desenvolver conhecimentos nesta area, dos técnicos
especialistas das empresas associadas da ACAP.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposi¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagédo da eficécia e da eficiéncia da formacéao;
>> Avaliagéo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico

>> Conceito de Marketing;

>> Razbes de existir Merchandising;

>> O que é o Merchandising;

>> Merchandising e area de exposicao;

>> Merchandising e a vida do produto;

>> Merchandising e o meu cliente;

>> Critérios do ponto de venda;

>> Merchandising e o meu cliente;

>> Critérios do ponto de venda;

>> O cliente no contexto de Merchandising;
>> Animar a area de exposic¢ao;

>> Conceito de sortido no mercado automovel;
>> Do Merchandising a satisfacao do cliente.




Destinatarios
Comerciais e Delegados Comerciais das Empresas.

Objectivos
No final da sesséo, os formandos deverao estar sensibilizados para
as Técnicas de Planificagdo bem como para a sua execugao.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposic¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacéo
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficécia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagédo de diagnoéstico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
7 horas.

Conteudo Programatico

>> Plano de trabalho do vendedor estratega;
>> Planeamento;

>> Iniciativa;

>> Organizacao;

>> Resultados;

>> Construgao da planificagao;

>> Porque perdemos a venda?

PLANIFICACAO COMERCIAL
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PROSPECCAO COMERCIAL

Destinatarios
Comerciais e Delegados Comerciais das Empresas.

Objectivos
No final da sesséo, os formandos deverao estar sensibilizados para
as Técnicas de Prospeccdo bem como para a sua execugao.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacgéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagédo da eficacia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagéo de diagnostico;

>> Avaliagédo da reaccéo.

Duracao
7 horas.

Conteudo Programatico

>> Estilo de vendedores;

>> Prospecc¢do comercial o que €?
>> Criagdo da base de dados;

>> O que é comunicar;

>> 10 regras para motivar;

>> Origem das necessidades;

>> Saber fazer perguntas;

>> 6 tipos de perguntas;

>> Construcao da carteira de clientes.




ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA E FISCAL

>> Word - Nivel |
>> Excel - Nivel |
>> Power Point - Nivel |
>> Legislacao Laboral
>> Novo Sistema Electronico
de Preenchimento de Guias de Residuos
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MICROSOFT WORD - NIVEL |

Destinatarios
Profissionais sem conhecimentos ou com conhecimentos
basicos.

Objectivos

Dotar os formandos de conhecimento no ambito das novas
tecnologias, nomeadamente, em processamento de texto,
de forma a possibilitar um melhor desempenho no exercicio
das suas fungoes laborais.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposic¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagédo de diagnoéstico;

>> Avaliagdo da reacgao.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico

>> Ambiente de trabalho do Word;
>> Comandos basicos;

>> Formatacao de caracteres;

>> Formatacao de paragrafos;

>> Estilos;

>> Formatacao do documento;
>> Visualizacdo de documentos;
>> Tabelas;

>> Menu de ajuda.




Destinatarios
Profissionais sem conhecimentos ou com conhecimentos bésicos.

Objectivos

Dotar os formandos de conhecimento no ambito das novas
tecnologias, nomeadamente, em processamento de folha
de calculo, de forma a possibilitar um melhor desempenho
no exercicio das suas fungdes laborais.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposic¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagao.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéao.

Duracao
14 horas.

Contetudo Programatico

>> Microsoft Excel;

>> Nocdes de folha de calculo;

>> Instalagdo do Microsoft Excel;

>> Navegacédo ao longo de uma folha de célculo;
>> Formatacao de uma folha de célculo;

>> Aplicacéo de alteragcbes de forma e conteldo;
>> Manuseamento de dados numa folha de célculo;
>> Calculos numa folha de calculo;

>> Particularidades de uso do rato no Excel;

>> Impresséao.

-

MICROSOFT EXCEL - NIVEL |
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MICROSOFT POWER POINT - NIVEL |

Destinatarios
Profissionais com conhecimentos de ambiente Windows.

Objectivos
Dotar os formandos de conhecimentos que |lhes permitam utilizar
e desenvolver funcdes para apresentacées em Power Point.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposigcdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formagéao;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliacdo da reacc¢ao.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico

>> Ajustar definicbes de base;
>> A partilha de documentos;
>> Criar uma apresentacao;

>> Copiar, mover, eliminar texto/imagens/diapositivos;
>> Formatar textos;

>> Desenhar objectos;

>> Imagens e outros objectos;
>> Configuracao do diapositivo;
>> Preparar a apresentacao;

>> Imprimir;

>> Animagéao pré definida;

>> Visualizar a apresentacgao.




Destinatéarios

Empresarios, gestores, quadros e outros profissionais das
empresas que pretendam desenvolver e actualizar os seus
conhecimentos no &mbito da legislacao laboral.

Objectivos

Adquirir conhecimentos no dominio da legislacéo laboral em vigor
para aplicacdo na gestéo de pessoal da empresa.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposi¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagé@o de diagnostico;

>> Avaliacéo da reaccéo.

Duracao
7 horas.

Contetido Programatico

>> Contratagdo colectiva;

>> Contrato de trabalho;

>> A parentalidade;

>> Organizacéo do tempo de trabalho;
>> Contratagéo a termo;

>> Trabalho intermitente;

>> Formacao profissional;

>> Cessacdo do contrato de trabalho.

LEGISLACAO LABORAL
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NOVO SISTEMA ELECTRONICO DE PREENCHIMENTO

Ve

DE GUIAS DE RESIDUOS - SECTOR AUTOMOVEL

Destinatarios
Colaboradores da empresa que tenham a seu cargo o preenchimento
das guias de residuos.

Objectivos

>> Compreender as alteragcdes no preenchimento das guias
de residuos;

>> |dentificar possiveis alteragdes no preenchimento das e-GAR;

>> Classificar residuos segundo o codigo LER e operacgéo.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposigcdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formagéao;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliacdo da reaccgao.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico

>> Artigo 21° do Decreto-Lei n°® 73/2011 — Transporte de residuos;
>> Portaria n° 335/97;

>> Classificacéo de residuos e seu destino.
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GESTAO DO TEMPO

Destinatarios
Todos os colaboradores das areas comerciais (vendas e apds
venda).

Objectivos

Dotar os participantes de conhecimentos técnicos que facilitem
e orientem a escolha de comportamentos adequados na relagao
comercial.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposic¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacéao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formagao;
>> Avaliagdo de diagndstico;

>> Avaliacdo da reacc¢ao.

Duracéao
7 horas.

Conteudo Programatico

>> O que € o Tempo;

>> Distribuigéo racional do tempo;
>> Estudo e planeamento da acgéo;
>> Preparacéo dos objectivos;

>> Avaliacdo da accéo.




Destinatarios
Chefias intermédias.

Objectivos

Aperfeicoar e desenvolver conhecimentos nesta area, das chefias.

Metodologia da Formacao

Alternancia de exposi¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliacdo da eficacia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
14 horas.

Contetdo Programatico

>> Transformacdes ao longo da histéria das organizagoes;
>> Da era do RH a gestédo de e com pessoas;

>> Necessidades na criacdo de equipas;

>> Criagao de equipas de trabalho;

>> Conceitos organizacionais;

>> Grupos de trabalho/equipas de trabalho;

>> Importancia do trabalho em equipas multifuncionais;
>> A importancia da educagdo emocional nas equipas;
>> A importancia do treino;

>> Os principais objetivos do treino;

>> As técnicas educacionais de treino.

~

GESTAO DE EQUIPAS




LIDERANCA

Destinatarios
Chefias.

Objectivos
Aperfeicoar e desenvolver conhecimentos nesta area, dos técnicos
especialistas das empresas associadas da ACAP.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposigdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formagéao;
>> Avaliagédo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgao.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico

>> O que é liderar;

>> O que é a motivacao;

>> Reconhecer as necessidades;
>> Saber motivar;

>> A importancia da comunicagao;
>> Factores de motivacéo;

>> Medir o moral do cliente interno;
>> A minha gestao;

>> Melhorar a comunicagao;

>> Criar uma cultura;

>> Adquirir cooperacao;

>> Motivar grupos;

>> Evitar a desmotivacéo;

>> Recompensar resultados.




Destinatarios
Chefias intermédias.

Objectivos

>> |dentificar as fases, cddigos e objectivos da comunicacgéo;
>> Aumentar a fidelizagédo dos clientes;

>> Comunicar eficazmente;

>> Diminuir a conflitualidade.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposi¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagédo da eficécia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
14 horas.

Contetdo Programatico

>> O que é comunicar;

>> Codigos na comunicagao;

>> Imagem de marca. A arma da comunicacéo;
>> Objectivos da comunicacéo;

>> Codigos na comunicacgao;

>> Modelo e estrutura de comunicagao;

>> Fidelidade na comunicacéo;

>> Elementos na comunicacéo;

>> Elementos na aprendizagem;

>> A importancia do “ponto de vista”;

>> A empatia na comunicacéo eficaz;

>> Origem da linguagem;

>> A importancia da comunicagao no acto da venda.

~
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COMUNICACAO E GESTAO DE CONFLITOS




COACHING, LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPAS

Destinatarios
Todos os colaboradores que exercam fungées de chefia.

Objectivos

>> Conhecer o coaching e aplicar algumas técnicas;

>> Distinguir os conceitos de lideranca e adoptar posturas eficazes;
>> Perceber a dindmica das equipas;

>> Assimilar metodologias de motivacéo das equipas.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formagéao;
>> Avaliacdo de diagndstico;

>> Avaliagdo da reacgao.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico
>> Coaching e Relacionamento Pessoal/Profissional:
- Conceito e modelos de coaching;
- Habilidades e capacidades de um coach;
- Saber comunicar.
>> Gerir Pessoas/Equipas e Resultados:
- Estilos de Lideranca;
- Estabelecer objectivos e realinhar a equipa;
- Saber como gerir conflitos, segundo o modelo de coaching;
- Gestao de Tempo e Organizacao de Trabalho.
>> Formas de Motivagéo:
- Modelo de feedback;
- Avaliacéo de Satisfagdo e Desempenho dos Colaboradores;
- Acolhimento e Integracéo.
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SEGURANCA, HIGIENE
E SAUDE NO TRABALHO

>> Sensibilizacao em Seguranca,
Higiene e Saude no Trabalho
>> Sensibilizagcao em Primeiros Socorros
>> Combate a Incéndios
>> Higiene e Seguranca
no Trabalho — Maquinas Industriais




SENSIBILIZACAO EM SEGURANCA,
HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

Destinatarios
Todos os trabalhadores das empresas e, em particular, os
responsaveis pela area de seguranca, higiene e saude no trabalho.

Objectivos

Pretende-se informar e sensibilizar os trabalhadores para a higiene
e seguranca no trabalho, consciencializando-os para os riscos a
que estdo expostos no local de trabalho, para que possam adoptar
uma atitude preventiva.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposigdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formagéo;
>> Avaliagédo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgao.

Duracao
7 horas.

Conteudo Programatico

>> O que é a Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;
>> Enquadramento Legal dos servigos SHST;

>> Prevencao vs Proteccdo;

>> |dentificagdo de riscos profissionais;

>> Procedimentos de Emergéncia;

>> Meios de Deteccé@o e Combate a Incéndios: extintores.




Destinatarios

Trabalhadores responsaveis pela area de higiene e seguranga no
trabalho, nomeadamente, pela aplicac&o das medidas de primeiros
SOCOITOS.

Objectivos

Pretende-se que os formandos adquiram os conhecimentos gerais
do Socorrismo, bem como, os consigam aplicar em situagdes de
primeiro socorro e na prevengao de acidentes.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposigdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacéo
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagédo de diagnéstico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
7 horas.

Contetido Programatico
>> Socorrismo — Conceitos;
>> Sistema integrado de emergéncia médica (o papel das diferentes
instituicoes e do cidaddo comum);
>> Plano de Emergéncia. Equipa de Primeiros Socorros e sua
integracédo na organizacdo de emergéncia da empresa;
>> Materiais e mala de primeiros socorros;
>> Higiene e desinfeccéo;
>> Definicdo. Sinais e actuagao em caso de:
- Alteragdes cardio-respiratorias (asfixia e afogamento);
- Choque;
- Feridas;
- Hemorragias;
- Intoxicagées/Envenenamentos;
- Fracturas;
- Queimaduras;
- Efeitos do ambiente térmico;
- Posicao lateral de seguranca;
- Outras questdes.

SENSIBILIZACAO EM PRIMEIROS SOCORROS




~

COMBATE A INCENDIOS

Destinatarios

Trabalhadores responsaveis pela area de higiene e seguranca
no trabalho, nomeadamente, pela aplicacdo das medidas de
combate a incéndios.

Objectivos

Pretende-se informar e sensibilizar os trabalhadores nos
procedimentos de actuacdo em caso de emergéncia, bem como para
as formas de prevencgéo e combate a incéndios, consciencializando-os
para os riscos existentes nos locais de trabalho e da sua importancia
no seio da Organizacdo de Emergéncia Interna.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposicoes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagdo de diagnéstico;

>> Avaliagdo da reacgao.

Duracao
4 horas.

Conteudo Programatico
>> Noc¢oes de combate a incéndios em edificios:
- Fenomenologia da combustéo;
- Nocdes de formas de combustao;
- Métodos de extingao;
- Classes de fogos;
- Nocdes de agentes extintores;
- Extintores;
- Nocbes de redes de incéndio;
- Sistemas automaticos de deteccdo de incéndios;
- Nocdes de combate a incéndios.
>> Noc¢oes de evacuacoes de edificios:
- Comportamento humano;
- Deteccao, alarme e alerta;
- Aspectos gerais da evacuagao;
- Constituicdo das equipas de evacuagéao;
- Procedimentos de evacuagéao.
>> Exercicios de combate a incéndios:
- Exercicios de combate a incéndios com manta ignifuga e extintores;
- Demonstracédo de combate a incéndios com carretel para
servigo de incéndio.




Destinatarios
Inspectores e coordenadores em obra, empreiteiros/construtores
e distribuidores de maquinas industriais.

Objectivos
No final da ac¢éo os participantes deverao ser capazes de:

>> |dentificar o enquadramento legal aplicavel a utilizacdo de

maquinas e equipamentos de trabalho;

>> |dentificar que as maquinas e equipamentos de trabalho cumprem

os requisitos legais;

>> |dentificar as exigéncias legais relativas a formagéo do operador;
>> |dentificar as exigéncias legais no ambito da seguranca e saude

no trabalho em estaleiros temporarios ou moveis.

Metodologia da Formacao

Alternancia de exposi¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficécia e da eficiéncia da formacéao;
>> Avaliagé@o de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
7 horas.

Conteudo Programatico

>> Nocdes Basicas de SHT;

>> Enquadramento Legal SHT;

>> Directiva Maquinas - D.L. n° 103/2008;

>> Directiva Equipamentos — D.L. n° 50/2005;

>> Regulamento Defesa da Floresta - Portaria n® 124/2006;
>> Maquinas Usadas — D.L. n°® 214/95;

>> Directiva Estaleiros — D.L. n® 273/083;

>> Matricula de Maquinas Industriais — D.L. n°® 107/2006.
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AMBIENTE

>> Gestao do Risco Ambiental
>> Gestao de Residuos On-Job




Destinatarios
Gestores e chefias.

Objectivos

>> Conhecimento das responsabilidades como gestor face
aos diferentes regimes juridicos aplicaveis a empresa no que se
refere a matérias ambientais;

>> Desenvolvimento de competéncias internas para a realizagéo
de um diagnéstico relativo ao risco de incumprimento das
obrigacdes legais, bem como para a criagdo de um sistema
de gestdo da conformidade legal, garantindo desta forma o
cumprimento dos requisitos.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposigdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagédo de diagnéstico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
4 horas.

Contetuido Programatico

>> Regimes juridicos aplicaveis a empresa no que se refere as
obrigacdes ambientais:
- Responsabilidade ambiental;
- Gestao de Residuos;
- Utilizagcdo de Recursos Hidricos;
- Licenciamentos;
- Outros regimes aplicaveis;
- Codigo Penal em matéria de crimes contra o ambiente;
- Obrigacdes. Consequéncias de incumprimento. Coimas.

>> Bases para a realizagao de Diagnéstico de Conformidade Legal
no que se refere a matérias ambientais.

>> Implementacdo do Sistema de Gestdo de Risco-Garantia de
Conformidade Legal no que se refere a matérias ambientais
— Caso de Estudo.
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GESTAO DE RESIDUOS ON-JOB

Destinatarios
Colaboradores que estéo envolvidos em actividades que originam
ou manuseiam residuos.

Objectivos

>> Conhecer as obrigacdes genéricas da empresa em termos de
gestéo de residuos;

>> Conhecer os residuos produzidos, identifica-los e distingui-los
em termos em termos de caracteristicas;

>> Conhecer e saber como adoptar boas praticas de gestdo dos
residuos produzidos pela empresa;

>> Assegurar o cumprimento dos requisitos legais em termos de
praticas de gestao de residuos;

>> Melhoria da performance ambiental da empresa através da
adopcdo de praticas de gestao de gestdo de residuos mais
amigas do ambiente;

>> Reducéo de custos resultante de uma gestdo mais eficaz dos
residuos produzidos;

>> Construcdo de uma cultura de empresa amiga do ambiente
(mobilizagéo dos colaboradores em torno de uma causa comum).

Metodologia da Formacéo
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagédo da eficacia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliacdo de diagnéstico;

>> Avaliagdo da reacgao.

Duracao
4 horas.

Conteudo Programatico
>> Regimes juridicos aplicaveis a empresa no que se refere as
obrigacdes ambientais:
- Responsabilidade ambiental;
- Gestao de Residuos;
- Utilizacao de Recursos Hidricos;
- Licenciamentos;
- Outros regimes aplicaveis;
- Codigo Penal em matéria de crimes contra o ambiente;
- Obrigacoes. Consequéncias de incumprimento. Coimas.
>> Bases para a realizacdo de Diagnéstico de Conformidade
Legal no que se refere a matérias ambientais.
>> Implementagado do Sistema de Gestao de Risco-Garantia de
Conformidade Legal no que se refere a matérias ambientais
— Caso de Estudo.







REPARACOES, DANOS
E ADULTERACOES EM PNEUS

Destinatarios
Colaboradores da empresa.

Objectivos

Formacdo técnica a pneumaticos e jantes, destinada a identificagéo
de danos na estrutura dos pneus que comprometam a seguranca do
veiculo, bem como adulteragdo DOT, indice de velocidade, de carga e
reaberturas irregulares de piso. Complementar conhecimentos técnicos,
face a conjuntura econémica e a insercdo de pneus usados em circulagéo
no mercado, com o objectivo de aumentar niveis de seguranca de um
componente de extrema importancia no automovel, como sdo os pneus.

Metodologia da Formacéao
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagéo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagédo de diagnoéstico;

>> Avaliacdo da reaccéo.

Duracao
8 horas.

Conteudo Programatico
>> Tipos de pneus e sua estrutura:
- Como se fabrica um pneu;
- Diferenca de um pneu radial para um pneu diagonal;
- Novos pisos e novas misturas de borracha para cumprimento do regulamento
(CE) n° 1222/2009 para todos os pneus produzido depois de Junho de 2012:
O significado das riscas de cor no piso de um pneu novo e pintas de cor
nas laterais; Vida Util dos pneus; Posi¢oes correctas de montagem de
pneus assimétricos e com sentido de rotacéo.
>> Intervengdes técnicas em pneus:
Identificar o estado da carcaga do pneu; Como reparar correctamente um
pneu; Identificar adulteragées de DOT, indices de carga, de velocidade
e reaberturas de piso.
>> Utilizacao do equipamento de intervencéo a pneus:
Conhecer o tipo de equipamento necessario; Manuseamento em segurancga;
Cuidados e manutencao que os formandos devem ter para com o equipamento.
>> Execucédo de reparagdo de pneu - Os formandos deverdo executar as
operagdes necessarias para uma correcta reparacao de pneu; Execugédo
de reabertura de piso de um pneu - Os formandos deverao efectuar uma
reabertura de piso, para mais facilmente identificar uma irregularidade;
Execucdo de adulteracdo de DOT, indice de velocidade e de carga - Os
formandos deverédo operar, com equipamento adequado, intervenc¢des
técnicas para facilmente identificar adulteracoes.



Destinatarios
Profissionais que necessitem de adquirir ou aperfeicoar conhecimentos
e principios da tecnologia automoével.

Ve

MONTAGEM DE PNEUS, EQUILIBRIO

Objectivos

>> Montar e desmontar correctamente um pneu;

>> Sistemas TPMS;

>> Conhecer os dois tipos de equilibrio (estatico e dindmico);
>> Variacao de forca radial e lateral;

>> Excentricidade lateral e radial;

>> |dentificar os varios sistemas de centragem de rodas;

>> Equilibrar correctamente uma roda;

>> Reparar correctamente um furo com PRP.

~

DE RODAS E REPARACAO DE PNEUS

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacdo.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagd@o da eficécia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagdo de diagndstico;

>> Avaliagdo da reaccgéo.

Duracao
8 horas.

Conteudo Programatico
>> (Des)montagem de Pneus:
- Desmontagem de um pneu;
- Montagem de um pneu;
- Pressao recomendada.
>> TPMS:
- Conhecer todos os sistemas TPMS;
- Servico de montagem e manutencgao TPMS;
- Legislacao europeia.
>> Equilibrio de Rodas:
- Estatico e dinamico;
- Excentricidade da jante/pneu;
- Centragem de rodas com pecas adequadas;
- Optimizagéo da jante/pneu.
>> Reparagao de Pneus:
- Identificagdo da possibilidade de reparagéo do pneu;
- Aplicacéo do PRP;
- Reparacao de diversos furos por parte dos formandos.




SISTEMAS DE TRAVAGEM
E AMORTECIMENTO

Destinatarios
Profissionais que necessitem de adquirir ou aperfeicoar conhecimentos
e principios da tecnologia automovel.

Objectivos

>> Conhecer o funcionamento de travagem de um veiculo;

>> Sistemas de travagem mecanicos e electrénicos (ABS, SBC, EPB);
>> Conhecer os sintomas e causas de uma travagem deficiente;
>> Procedimentos de manutencéo do sistema de travagem;

>> Conhecer a fungdo de uma suspensdo num veiculo;

>> |dentificar todos os componentes de uma suspensio;

>> Tecnologia de amortecedores;

>> Analise de componentes danificados e procedimentos de servigo;
>> Conhecer os sintomas e causas de um amortecimento deficiente;
>> Saber desmontar e montar amortecedores num veiculo.

Metodologia da Formacéao
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagao.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliagdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliacdo da reaccéo.

Duracao
8 horas.

Conteudo Programatico
>> Travoes:
- Sistemas hidraulicos; Sistemas Electrénicos;
- Servo-Freio e assisténcia a travagem.
>> Servico Pratico:
- Medir excentricidade/paralelismo de discos;
- Utilizacao de equipamento de diagnéstico;
- Desmontagem de discos e pastilhas;
- Analise da qualidade do liquido de travagem.
>> Suspensoes:
- Componentes de uma suspensao;
- Tipos de suspensdes existentes;
- Tecnologia de amortecedores;
- Tipos de amortecedores;
- Métodos de analise.
>> Diagndstico em Linha de Inspeccgéo.




Destinatarios
Colaboradores da empresa.

Objectivos

>> |dentificar os principios de Gestao Oficinal;

>> |dentificar e caracterizar os principios presentes no relacionamento
com o cliente;

>> Encarar o atendimento como um processo de compra/venda;

>> Aplicar as técnicas de fidelizac&o, com vista ao estabelecimento
de uma relagéo de parceria continua;

>> Implementar métodos de controlo da Qualidade.

~

PRINCIPIOS DE GESTAO OFICINAL

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposi¢des tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizacao.

Forma de Organizacao
Presencial.

Ve

E CONTROLO DE QUALIDADE

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliacdo da eficacia e da eficiéncia da formacao;
>> Avaliagé@o de diagnostico;

>> Avaliagdo da reaccgéo.

Duracao
14 horas.

Conteudo Programatico
>> Mercado Automovel:
- Concorréncia;
- Novas vertentes do negécio;
- Diferenciagdo/oportunidade.
>> A importancia do recepcionista na estrutura.
>> As fungdes e objectivos dos recepcionistas.
>> O perfil do recepcionista.
>> As expectativas dos clientes.
>> Os passos da Recepgéo:
- Preparacédo da Recepcéo;
- Recepcgao dos clientes e veiculos;
- Seguimento dos trabalhos;
- Entrega do veiculo.
>> Controlo da Qualidade de Servigo.




~

5 S’S - FERRAMENTAS DE
QUALIDADE DE EXCELENCIA

Destinatarios
Todos os colaboradores da empresa.

Objectivos

>> Desencadear um conjunto de acgdes cujo objectivo é aumentar
a produtividade e seguranca das actividades produtivas, ordem
e limpeza dos locais de trabalho;

>> Maior produtividade pela redugédo da perda de tempo a procura
de objectos;

>> Reducédo de despesas e melhor aproveitamento de materiais.

Metodologia da Formacao
Alternancia de exposicdes tedricas com exercicios praticos.

Modalidade da Formacao
Continua e de actualizagao.

Forma de Organizacao
Presencial.

Metodologia de Avaliacao

>> Avaliacdo da eficacia e da eficiéncia da formacéo;
>> Avaliagdo de diagnostico;

>> Avaliagdo da reacgéo.

Duracao
24 horas.

Conteudo Programatico

>> Introducédo aos 5 S’s;

>> Origem e conceitos dos 5 S’s;

>> Objectivos dos 5 S’s;

>> Vantagens de aplicagdo dos 5 S’s;

>> Metodologias de implementacéo dos 5 S’s




CALENDARIO
DE FORMAGCAO 2014




CURSO DURACAO LOCAL

Técnicas de Vendas |

Técnicas de Vendas Il
Técnicas de Vendas e
Negociacao com utilizacao
de ferramenta CRM

Atendimento

Marketing e Merchandising
no Mercado Automoével

Planificagao Comercial

Prospeccao Comercial

CURSO DURACAO LOCAL

Word |

Excel |

Power Point |

Legislacao Laboral

Novo Sistema Electronico

de Preenchimento de
Guias de Residuos

DATA

DATA

HORARIO

HORARIO




COMPORTAMENTAL
CURSO

Gestao do Tempo

Gestao de Equipas

Lideranca

Comunicacao e Gestao
de Conflitos

Coaching, Lideranca
e Gestao de Equipas

DURAGAO

LOCAL

Lisboa
Porto

Lisboa
Porto

Lisboa
Porto

Lisboa
Porto

Lisboa
Porto

DATA

7 Julho

8, 9 Outubro

22, 23 Setembro

19, 20 Maio

16, 17 Junho

SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

CURSO

Sensibilizacdo em
Seguranca, Higiene
e Saude no Trabalho

Sensibilizagao
em Primeiros Socorros

Combate a Incéndios

Higiene e Seguranca
no Trabalho - Maquinas
Industriais

DURACAO

LOCAL

Lisboa
Porto

Lisboa
Porto

Lisboa
Porto

Lisboa
Porto

DATA

16 Abril

29 Maio

18 Junho

3 Novembro

HORARIO

9h30-18h00

9h30-13h00

9h30-18h00

9h30-18h00

9h30-18h00

HORARIO

9h30-18h00

9h30-18h00

9h00-13h00

9h30-18h00




AMBIENTE
CURSO DURACAO LOCAL DATA HORARIO

Gestao de Risco
Ambiental

Gestao de Residuos
On-Job

PNEUS
CURSO DURACAO LOCAL DATA HORARIO

Reparacgoes, Danos
e Adulteracoes

Montagem de Pneus,
Equilibrio de Rodas
e Reparacao de Pneus

Sistemas de Travagem
e Amortecimento

Principios de Gestao
Oficinal e Controlo
de Qualidade

5 S’s - Ferramentas de
Qualidade de Exceléncia
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CONDICOES DE INSCRICAO

Inscricéo

Os pedidos de inscricdo deverdo ser efectuados mediante o
envio da Ficha de Inscricdo, acompanhada da cépia do Bilhete de
Identidade/Cartdo do Cidadao do participante, por correio, fax ou
e-mail, para a sede da Associacéao.

Pagamento

O pagamento das inscrigdes nos cursos de formacao, devera ser
efectuado nos oito dias que antecedem a realizacdo dos mesmos,
através de uma das seguintes modalidades:

>> Cheque emitido a ordem da ACAP;

>> Transferéncia bancaria (NIB: 001000003527065000168);

>> Numerario.

Descontos

As empresas que inscrevem varios participantes no mesmo curso,
beneficiardo dos seguintes descontos:

3 participantes — 5% de desconto;

4 ou mais participantes — 10% de desconto.

Desisténcias

Todas as desisténcias deverdo ser comunicadas a ACAP, por carta,
fax ou e-mail.

As desisténcias recebidas nos 3 dias Uteis imediatamente anteriores
a data de inicio do curso de formacgéo implicam a perda de 25%
dos valores recebidos.

Sempre que as referidas desisténcias sejam comunicadas
posteriormente a data supra-referida, a ACAP reserva-se no direito
de reter a totalidade dos valores recebidos.

No entanto, a ACAP aceitara sem objeccdes a substituicdo do
participante impossibilitado de comparecer.

Alteracoes a Programacao dos Cursos de Formacao

A ACAP compromete-se a enveredar todos os esforgos para
concretizar os cursos de formacdo nas datas e condicoes
enunciadas. No caso de forgca maior em que se tiver de proceder ao
cancelamento do curso, ou em que houver alteragcées de datas que
tornem impossivel ao participante assistir ao curso de formacéo, a
ACAP compromete-se a devolver os montantes correspondentes
recebidos.

Informacoes e Inscricoes

Gabinete de Formagéo Profissional

Dra. Alexandra Afonso ou Alexandra Santos
Tel.: +351 21 303 53 00

Fax: +351 21 302 14 74

E-mail: mail@acap.pt




FICHA DE INSCRICAO

CURSO

DATA DE INiCIO
LOCAL DE REALIZACAO

IDENTIFICA(;Z\O DO FORMANDO
NOME COMPLETO

DATA DE NASCIMENTO

NATURAL DE

N° BI/CARTAO DE CIDADAO

DATA DE EMISSAO

ARQUIVO DE

MORADA

LOCALIDADE CODIGO POSTAL
TEL. FAX
E-MAIL

HABILITACOES LITERARIAS

SITUAGAO FACE AO EMPREGO

A TERMO CERTO A TERMO INCERTO EFECTIVO
EMPRESA

FUNCAO ACTUAL

MORADA

LOCALIDADE CODIGO POSTAL
TEL. FAX

E-MAIL

RAMO DE ACTIVIDADE DA EMPRESA

N° DE EMPREGADOS

Nao autorizo que os meus dados pessoais sejam objecto de divulgacao
para efeitos de eventual auscultacao por parte do Sistema de Acreditacao,
bem como de entidades fiscalizadoras.

NOTA: Os dados pessoais constantes nesta ficha de inscricdo sao confidenciais e
intransmissiveis, s6 poderao ser utilizados para uso interno do Gabinete de Formagao
Profissional, tendo em vista o preenchimento de impressos/formularios legalmente exigidos.




Atencao:
Anexar fotocopia do Bilhete de Identidade/Cartéo do Cidaddo do formando.

Data

Assinatura e carimbo

Gabinete de Formacao Profissional

Contactos: Dr? Alexandra Afonso/Alexandra Santos
Avenida Torre de Belém, n° 29 | 1400-342 Lisboa
Tel.: 21 303 53 00 | Fax: 21 302 14 74

E-mail: mail@acap.pt | www.acap.pt

| |DGERT



ASSOCIAQAO
AUTOMOVEL
DE PORTUGAL




ASSOCIAGAO
AUTOMOVEL
DE PORTUGAL

Sede

Avenida Torre de Belém, n° 29
1400-342 Lisboa

Tel.: 21 303 53 00
Fax: 21302 14 74
E-mail: mail@acap.pt

Delegacao Porto

Rua de Santa Catarina, 693 - 4°
4000-454 Porto

Tel.: 22 200 56 06 | 22 200 72 45/6
Fax: 22 201 37 56

E-mail: mail@acap.pt

www.acap.pt
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