DRQP

Direcgéio Regional de Qualificagdo Profissional

CENTRO DE FORMAGAO PROFISSIONAL DA MADEIRA
FORMAGAO MODULAR CERTIFICADA -1° Trimestre 2012

° o .
Designacao da UFCD H::as Destinatarios Habnh:;g:::s?;mmas Inicio Fim Horario (previsao) Inscrigoes
. . . - . . 22 e 42-18h30 as
Comunicagao Empresarial - Presencial e Telefonica 50 Idade igual/superior a 18 anos 6° ano 09-01-2012 | 27-02-2012 20h30 até 04-01-2012
a a _ >
Lingua Inglesa — B2 - Iniciagédo 50 Idade igual/superior a 18 anos 6° ano 12-01-2012 | 30-03-2012 Se 613;3300 as até 05-01-2012
L o Idade igual/superior a 18 anos, com o 2% 2 5% -20h30 as .
Aplicagdes de Escritorio 50 conhecimentos minimos de Excel e Word 9° ano 16-01-2012 | 01-03-2012 29h30 até 09-01-2012
a a _ >
Cultura, Comunicagado e Média 50 Idade igual/superior a 18 anos 9° ano 16-01-2012 | 01-03-2012 2a 520;3830 as até 09-01-2012
a a _ 2
Empreendedorismo 25 Idade igual/superior a 18 anos 6° ano 18-01-2012 | 29-02-2012 4re 513;3800 a5 até 11-01-2012
a a_ >
Calculo Comercial 50 Idade igual/superior a 18 anos 6° ano 25-01-2012 | 28-03-2012 2 24 13;3800 4 | até 18-01-2012
. . . . . 22 32 e 52-11h00
Sociedade Tecnologia e Ciéncia — Fundamentos 50 Idade igual/superior a 18 anos 9° ano 30-01-2012 | 29-03-2012 ’ as 13h00 até 23-01-2012
a a _ >
Empreendedorismo 25 Idade igual/superior a 18 anos 6° ano 14-032012 02-05-2012 4 €5 13;3800 a5 até 07-03-2012
. . . . 22 e 42-18h30 as
Arquivo - Organizagdo e Manutengéo 25 Idade igual/superior a 18 anos 6° ano 19-03-2012 | 07-05-2012 20h30 até 12-03-2012
a a A
Técnicas de Massagem — manobras, execugdo e efeitos 50 Idade igual/superior a 18 anos 9° ano 05-03-2012 | 24-04-2012 2%, 4% das 18h30 as até 27-03-2012

20h30

DOCUMENTACAO INSCRICAO:

- Cépia do Bilhete de Identidade

- Copia do Extracto de Classificag6es e/ou Registo Biografico
- 1 Fotografia

- Ficha de Inscrigao do SIGO*

- Tabela IV *

* quando inscrito num Centro de Novas Oportunidades - CNO
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Direcedio Regional de Qualificacio Profissional

CENTRO DE FORMACAO PROFISSIONAL DA MADEIRA

Designacao da UFCD

ARQUIVO - ORGANIZACAO E MANUTENCAO (0653)

Objectivos

- Identificar e aplicar as regras de funcionamento do arquivo, de acordo com as técnicas de

tratamento de informagdo documental.

Conteudos

- Arquivo — conceitos fundamentais: Conceito, fun¢des e caracteristicas do arquivo;

Tipologia da documentacdo interna e externa (processos, registos, colecgdes e dossiés
tematicos); As  unidades  arquivisticas:  constituigdo,  ordenagdo e  tipos;

Transferéncia/Incorporagdo de documentos;

- Arquivo como sistema de informacdo: Operagdes com arquivos (recolha, separacao,

recepcdo, registo, andlise, tratamento, registo/descricdo, despacho/difusdo, expedigdo e
arquivo); Técnicas e métodos de arquivo, Sistemas de classificagio dos
documentos/codificacdo; Formas de recuperacdo e controlo dos registos; Actualizacdo do
arquivo; Prazos de conservagdo de documentos (utilidade, legalidade e historicidade);

Equipamentos de arquivo; Plano de arquivo;

- Novas tecnologias em arquivo: Sistemas magnéticos, opticos e micrograficos; Utilidade da

micro-informatica na gestdo da documentacgao.

Referencial de Formacao

346036 - Técnico/a de Secretariado

Duracao 25h
Destinatarios Ver Oferta Formativa
Formador

D. Sénia Lourengo

Local da realizacao

Direccao Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacao

Ver Oferta Formativa
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D R P CENTRO DE FORMACAO PROFISSIONAL DA MADEIRA
DesignacaodaiTECT CALCULO COMERCIAL (0638)
Objectivos
- Efectuar calculos comerciais e financeiros
Conteudos

- Médias e proporcionalidade

- Média aritmética simples

- Média aritmética ponderada

- Proporcionalidade directa

- Proporcionalidade inversa

- Percentagem sem preco de venda

- Percentagem sem prego de compra

- Descontos sucessivos

Referencial de Forma¢io | 346034 - Assistente Administrativo/a

Duracao 50h

Destinatarios Ver Oferta Formativa

Formador Dra. Susana Mota

Local da realiza¢io Direc¢do Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacio Ver Oferta Formativa
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DIRECCAO REGIONAL DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

CENTRO DE FORMACAO PROFISSIONAL DA MADEIRA

Designacao da UFCD

CULTURA, COMUNICACAO E MEDIA (CLC_5)

Objectivos
- Compreende as diferentes utilizagcdes da lingua nas comunicagdes radio, adequando-as as
necessidades da organizacdo do seu quotidiano.
- Identifica as mais valias da sistematizacdo da informacdo disponibilizada por via
electronica em contextos socioprofissionais.
- Reconhece os impactos dos mass media na constituicdo do poder mediatico e sua influéncia
na regulagdo institucional.
- Desenvolve uma atitude critica face aos contetdos disponibilizados através da internet e
dos meios de comunicagio social no geral.

Conteudos

- Novas formas e expressdoes de Cultura: evolucdo e impacto social das tecnologias de
informacao e comunicagdo (Conceitos-chave: Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo,
memoria colectiva; arte digital; museu virtual; arte interactiva; lazer; optimizacdo e

rentabilizac¢do do trabalho; macro-electronica; micro-electronica, ergonomia do trabalho)

- Construc¢ao linguistica da intervengao cultural e comunicacional com recurso as tecnologias
de informag¢do e comunicacdo (Conceitos-chave: pesquisa, selec¢do e tratamento de
informagdo, iconografia, comunicagdo em suporte electronico; intencionalidade
comunicativa; discurso oral; texto argumentativo; cronica; base de dados; hipertexto;

anuncio, curriculum vitae; resumo, sintese; texto informativo)

- Os média e a alteracdo dos processos de comunicagdo, intervengdo e participagdo publica
(Conceitos-chave: Comunidade; comunica¢do global; identidade local; identidade

electronica; opinido publica; pensamento critico a escala global)

Referencial de Formacao

346035 — Técnico/a Administrativo/a

Duracao 50h
Destinatarios Ver Oferta Formativa
Formador Dra. Catia Rebolo

Local da realizacao

Direc¢ao Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacao

Ver Oferta Formativa
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DIRECCAO REGIONAL DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL
CENTRO DE FORMACAO PROFISSIONAL DA MADEIRA

Designacao da UFCD

COMUNICACAO EMPRESARIAL — PRESENCIAL E TELEFONICA (0633)

Objectivos
- Identificar os principios basicos da comunicagao telefonica e presencial.
- Distinguir os pontos fundamentais de uma mensagem recebida e/ou a transmitir.
- Reconhecer e aplicar os suportes fundamentais para o desempenho das tarefas de
atendimento.
Contetidos

- Comunicacao telefonica e presencial:
Linguagem
Colocacgdo da voz
Clareza
Cuidados a ter em conta
Terminologia a utilizar
Saber ouvir

- Mensagens recebidas ou emitidas:
Pontos fundamentais
Registo de dados
Verificagdo de dados
Transmissdo em tempo 1til

- Suportes fundamentais:
Listas telefonicas das varias zonas geograficas
Telefones de utilizagdo frequente
Enderegos
Horarios de chegadas e partidas
Mapas e roteiros

Restaurantes

Referencial de Formacao

346034 - Assistente Administrativo/a

Duracao 50h
Destinatarios Ver Oferta Formativa
Formador

D. Soénia Lourengo

Local da realizacao

Direccao Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacao

Ver Oferta Formativa
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Direcciio Regional de Quali

icacio Profissional

Designa¢io da UFCD EMPREENDORISMO (6374FI)

Objectivos
- Identificar as caracteristicas do empreendorismo;

- Reconhecer os procedimentos de estimulo ao empreendorismo.

Conteudos

- Caracteristicas do empreendedorismo:

- Optimismo, iniciativa e criatividade;
- Conhecimento ¢ inovagao;

- Relacionamento interpessoal;

- Capacidade de lideranga;

- Capacidade de organizacao;

- Suportes ao empreendedorismo:

- Estratégias de intervengao

- Resisténcia ao fracasso

Referencial de Formacio | 346034 - Assistente Administrativo/a

Duracao 25h

Destinatarios Ver Oferta Formativa

Formador Dra. Paula Chicoria

Local da realizacao Direcgio Regional de Qualificagio Profissional

Calendarizagio Ver Oferta Formativa
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Direccio Regional de Q\lnl:ﬁ:;cﬁo rofissional

DesignacaodaTECT) LINGUA INGLESA — B2 - INICIACAO

Objectivos
- Lazer ¢ Bem estar - Compreender as ideias principais de textos relativamente complexos
sobre assuntos concretos;
- Lazer e Bem estar - Comunicar experiéncias e expor brevemente razdes e justificacdes para
uma opinido ou um projecto.

Conteudos

- Descrever eventos reais ou imaginados relativos ao mundo exterior: viagens; eventos

culturais / desportivos; eventos historicos.

- Compreender e dar informagao sobre tipos de alimentagdo e bebidas.

- Compreender e dar informagdo sobre bons/maus /diferentes habitos alimentares.

- Compreender e dar informagao sobre importancia do desporto para uma boa forma fisica e

mental.

Referencial de Formag¢iao | 346034 - Assistente Administrativo/a

Duracao 50h

N.° de participantes 18

Destinatarios Ver Oferta Formativa

Formador Dra. Susana Quintal

Local da realizacao Direcg¢do Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacgao Ver Oferta Formativa
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CENTRO DE FORMACAO PROFISSIONAL DA MADEIRA

Designacao da UFCD

SOCIEDADE TECNOLOGIA E CIENCIA - FUNDAMENTOS (STC_7)

Objectivos
- Reconhece os elementos fundamentais ou unidades estruturais e organizativas que baseiam
a analise e o raciocinio cientificos.
- Recorre a processos e métodos cientificos para actuar em diferentes dominios da vida
social.
- Intervém racional e criticamente em questdes publicas com base em conhecimentos
cientificos e tecnologicos.
- Interpreta leis e modelos cientificos, num contexto de coexisténcia de estabilidade e
mudanga.

Conteudos

- Conceitos nucleares para a compreensao e desenvolvimento dos varios ramos das ciéncias (
Conceitos-chave: datomo, molécula, célula, orgdo, individuo, cultura, sistema, rede,

fenomeno);

- Aspectos metodologicos elementares da ciéncia enquanto pratica social e modo especifico
de produgdo de conhecimento (Conceitos-chave: ciéncia, método, conceito, modelo, teoria,

investigacdo cientifica, experimentagdo, logica, conhecimento);

- Processos através dos quais a ciéncia se integra e participa nas sociedades (Conceitos-
chave: interac¢do, argumentagdo, controvérsia publica, participagdo, competéncia

cientifica, tomada de decisdo);

- Compreensdo dos processos e conhecimentos cientificos como base de um novo tipo de
cultura e de desenvolvimento social (Conceitos-chave: dogma, preconceito, evolugdo,

democracia, industrializac¢do, dialéctica, sociedade do conhecimento).

Referencial de Formacao

346035 - Técnico/a Administrativo/a

Duracao 50h
Destinatarios Ver Oferta Formativa
Formador Dra. Catia Lume

Local da realizacao

Direc¢ao Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacao

Ver Oferta Formativa
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CENTRO DE FORMACAO PROFISSIONAL DA MADEIRA

Designacao da UFCD

APLICACOES DE ESCRITORIO

Objectivos - Elaborar cartas, documentos, relatorios e outros documentos;
- Identificar e executar comandos e operagdes de elaboragdo e edigdo de folhas de calculo
Conteudos Processamento de texto:

- Estrutura e modelo de interface
- Documentos

- Principais fungdes do processador de texto
- Formatagdo de pagina

- Impressdo de documentos

- Texto em tabelas

- Formularios

- Formatagdo e estilos

- Importagdo e criacdo de graficos
- Indices

- Templates

Folha de calculo:

- Interface com o utilizador

- Dados na folha de calculo: Formatagdo dos dados e Impressdo dos dados

- Apresentagoes graficas

- Formulas

- Fungdes:

- Fungdes matematicas e trigonométricas; fungdes estatisticas; fungdes financeiras; fungdes
de data e hora

- Fungdes de consulta e referéncia; fungdes logicas; fungdes de base de dados

- Listas

- Filtros de seleccdo

- Recuperacdo de dados

Referencial de Formacao

481040 - Programador/a de Informatica

Duracao

50h

N.° de participantes

18

Destinatarios

Idade igual/superior a 18 anos com frequéncia de um percurso secundario (10°, 11° e 12° ano)
com conhecimentos minimos de Excel ¢ Word.

Formador

Dr. Leticio Figueira

Local da realizacao

Sala 104 da Direc¢ao Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacao

Ver Oferta Formativa
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Direccéio Regional de Qualificacio Profissional

CENTRO DE FORMACAO PROFISSIONAL DA MADEIRA

DesignacaodaTECT) TECNICAS DE MASSAGEM - MANOBRAS, EXECUCAO E EFEITOS (36441)
Objectivos

- Enunciar os conceitos de massagens de estética facial e corporal.

- Enumerar as manobras de base, sua execugao e efeitos.
Conteudos

- Conceito de massagem: Origem; Classifica¢do - geral, parcial, local; Ac¢ao mecanica das
manobras de massagem (Na pele; Na circulacdo; Na musculatura; Nos terminais nervosos;

Na massagem geral);

- Conceitos de estética facial - massagem facial: Reflexdes que a precedem; Conhecimentos
anatmo-fisiologicos; Agilidade; Pressdo que se exerce; Pressdao do movimento, direc¢do da
manobra, efeitos fisiolégicos de cada manobra e do conjunto de manobras; Importancia das

maos;

- Conceitos de estética corporal: - massagem corporal: Conhecimentos anatomo-fisioldgicos;
Contra-indicac¢des, indicagdes; Agilidade corporal e manual; Pressdo das manobras;
Importancia das maos; - Manobras de base: Imposicdo das maos (Efeitos); Afloramento
(Menos apoiado; Mais apoiado; Efeitos); Friccdes (Efeitos); Pingamento, belisco, Jacquet (
Efeitos) - Pressoes digitais (Efeitos); Remocdes (Efeitos) — Batimento (Efeitos) —
Amassamento (Malaxacdo; Efeitos); Pressdes (Efeitos); - Percussdes (Efeitos) Vibragdes (

Efeitos) - Execugdo em modelo vivo (m.v.)

Referencial de Formacao

815198 - Esteticista-Cosmetologista

Duracao 50h
Destinatarios Ver Oferta Formativa
Formador D. Paula Ornelas

Local da realizacao

Direccao Regional de Qualificagdo Profissional

Calendarizacao

Ver Oferta Formativa




