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REF.? 101 - FUNDAMENTOS E OBRIGAGOES LEGAIS EM SHST

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Higiene e Seguranca no trabalho: uma responsabilidade de todos;
Enquadramento Legal da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Organizacao dos Servicos de SHST;
Direitos, Obrigacoes e Responsabilidades (Entidade Patronal e Trabalhadores);
Conceitos e Definicdes no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Prevencao: regras gerais de seguranca laboral.

OBJECTIVOS

e Conhecer a terminologia utilizada no ambito da Higiene e Seguranca do
Trabalho;

e |dentificar as situacdes de risco a que podem estar expostos no seu local de
trabalho e tomar as medidas de prevencao e de proteccao adequadas

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 3,5 Horas




OFERTA FORMATIVA ‘s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) ol

REF.? 102 — SENSIBILIZAGAO EM HIGIENE E SEGURANGA NO TRABALHO

CONTEUDO PROGRAMATICO

Higiene e Seguranca no trabalho: uma responsabilidade de todos;
Enquadramento Legal da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Organizacao dos Servicos de SHST;
Direitos, Obrigacoes e Responsabilidades (Entidade Patronal e Trabalhadores);
Conceitos e Definicdes no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Factores de Risco Profissionais
o Mecanicos
Fisicos
Quimicos
Psicossociais
Bioldgicos
Equipamento de proteccao individual
Sinalizacao de Seguranca
Prevencao e Proteccao contra Incéndio
o Fenomologia do fogo
o Agentes extintores
o Extintores portateis
Riscos Ergondmicos: Movimentacao manual de cargas

@)
O
O
@)

OBJECTIVOS

Conhecer a terminologia utilizada no ambito da Higiene e Seguranca do
Trabalho;

Identificar as situacdes de risco a que podem estar expostos no seu local de
trabalho e tomar as medidas de prevencao e de proteccao adequadas

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO

Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS

Maximo até 16 Pessoas por sessdao/turma

LOCAL DE FORMACAO

Instalacoes do cliente / Instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO

7 Horas




OFERTA FORMATIVA ‘w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 103 — RESPOSTA A SITUAGOES DE EMERGENCIA

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Procedimentos de emergéncia
Manuseamento de elevadores (sempre que aplicavel)
Sinalizacao de Emergéncia
Iluminacao de emergéncia
Plantas de emergéncias
Procedimentos de Evacuacao
Prevencao e Proteccao contra Incéndio
o Fenomenologia do fogo
o Meios de primeira intervencao
o Agentes extintores
Primeiros socorros: Exame a vitima

OBJECTIVOS

e Preparar os trabalhadores para responderem de forma eficaz em situacoes de
emergéncia;

e Conhecer os procedimentos de emergéncia a respeitar em situacdao de
emergéncia;

e Saber actuar correctamente em caso de ocorréncia de uma situacao acidental,
dando o alarme, o alerta e executando as accoes de evacuacao e de
intervencao correspondentes.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / Instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 7 Horas




OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.2 104 — COMBATE A INCENDIOS (Com Instrugio Pratica)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Prevencao e Proteccao contra Incéndio
o Fenomologia do fogo
o Meios de primeira intervencao
o Agentes extintores
o Sistemas automaticos de deteccao e extincao de incéndios
Sinalizacao de Seguranca
[luminacao de Seguranca
Organizacao da Seguranca
Actuacao em caso de sinistro
Manuseamento de elevadores (sempre que aplicavel)
Pratica de combate a incéndios com extintores portateis em parque de treinos

OBJECTIVOS
e Observar e fazer cumprir as normas de prevencao de incéndios em vigor na
empresa;

e Actuar correctamente em caso de eclosao de um incéndio, contribuindo
positivamente para a difusao do alarme e do alerta, para a coordenacao da
evacuacao organizada dos ocupantes e para o inicio do combate ao incéndio
utilizando os equipamentos de 1? intervencao disponiveis.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO

e Instalacdes do cliente (sempre que existam condicdes ou num parque de
treinos dos bombeiros - a definir)

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas




OFERTA FORMATIVA ‘w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 105 — BRIGADA DE INCENDIOS (Com Instrugdo Pratica)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Prevencao e Proteccao contra Incéndio
o Fenomologia do fogo
o Meios de primeira intervencao
o Agentes extintores
o Sistemas automaticos de deteccao e extincao de incéndios
Sinalizacao de Seguranca
[luminacao de Seguranca
Organizacao da Seguranca
Actuacao em caso de sinistro
Pratica de combate a incéndios com extintores portateis em parque de treinos
Instalacoes com bocas-de-incéndio armadas (praticas simuladas)
o Tipos de agulhetas
o Tipos de jactos
o Tipos de mangueiras

OBJECTIVOS

e Observar e fazer cumprir as normas de prevencao de incéndios em vigor na
empresa;

e Actuar correctamente em caso de eclosdao de um incéndio, contribuindo
positivamente para a difusao do alarme e do alerta, para a coordenacao da
evacuacao organizada dos ocupantes e para o inicio do combate ao incéndio
utilizando os equipamentos de 1? e 2? intervencao disponiveis na instalacao.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO

e Trabalhadores da empresa, que integram as equipas de 1% e 22 intervencao no
combate a incéndios

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO

e Instalacdes do cliente (sempre que existam condicdes ou num parque de
treinos dos bombeiros - a definir)

DU RACAO DA ACCZ\O
e 14 Horas
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REF.? 106 — PRIMEIROS SOCORROS — SUPORTE BASICO DE VIDA (SBV)

CONTEUDO PROGRAMATICO

Sistema Integrado de Emergéncia Médica - SIEM;

e Principios gerais do socorrismo;

e Exame da Vitima;

e Nocoes de Socorro Essencial (Alteracoes cardio-respiratorias, Choque;
Hemorragia, Lesoes da Pele e Envenenamento);

e Suporte Basico de Vida (SBV) - Praticas Simuladas;

e Posicao Lateral de Seguranca (PLS) - Praticas Simuladas;

e Durante o curso serao executados exercicios praticos com os bonecos
apropriados para o efeito.

OBJECTIVOS

Identificar e interpretar os diversos elos da cadeia da sobrevivéncia;

Actuar correctamente, perante uma situacao de vitima em paragem cardio-
respiratoria, iniciando as técnicas que integram o protocolo das manobras de
Suporte Basico de Vida (SBV) e mantendo-as até que se verifiguem as
condicoes que possam levar a sua interrupcao.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO

Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS

Maximo até 12 Pessoas por sessdao/turma

LOCAL DE FORMACAO

Instalacoes do cliente / Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO

7 Horas




OFERTA FORMATIVA ‘w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 107 — CURSO GERAL DE SOCORRISMO (CGS)

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Sistema Integrado de Emergéncia Médica - SIEM;
Principios gerais do socorrismo;
Exame da Vitima;
Suporte Basico de Vida (SBV) - Praticas Simuladas;
Nocoes de Socorro Essencial (Alteracoes cardio-respiratorias, Choque;
Hemorragia, Fracturas, Lesdes da Pele e Envenenamento);
Emergéncias Médicas (Emergéncias Respiratorias; Emergéncias
Cardiovasculares, Emergéncia Neuroldgicas,...);
Traumatismo Craneo-Encefalico e Traumatismo Vértebro-Medular (TCE/TVM);
Posicao Lateral de Seguranca (PLS) - Praticas Simuladas;
Oxigenoterapia;
Durante o curso serdao executados exercicios praticos com os bonecos
apropriados para o efeito.

OBJECTIVOS
e Identificar as situacoes de emergéncia e a sua especificidade;
e Aplicar as técnicas de primeiros socorros adequadas a cada caso;

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / Instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 21 Horas




OFERTA FORMATIVA ‘w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 108 - ERGONOMIA LABORAL

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Definicao de Ergonomia;
Objectivos do estudo ergonomico;
Fisionomia da coluna vertebral;
Posto de Trabalho;
Posturas nos diversos locais de trabalho;
Movimentacao Manual de cargas;

o Definicao de movimentacao manual de cargas
Identificacao e avaliacao dos factores de risco
Principais riscos associados a movimentacao manual de cargas
Seguranca na movimentacao manual de cargas
Principais patologias na movimentacao manual de cargas
Uso da Ergonomia na prevencao da ocorréncia de lesoes

o Movimentacao manual de cargas com equipamentos auxiliares

e Movimentacao mecanica de cargas;
e Métodos de Prevencao no aparecimento de lesdes.

O O O O O

OBJECTIVOS
e Aquisicao de competéncias operacionais necessarias para aplicar as técnicas
adequadas a avaliacdo dos riscos profissionais associados as condicoes de
seguranca e higiene no trabalho devido a factores ergonémicos.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas

10
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REF.? 109 - MANUSEAMENTO DE TACOGRAFOS E REGISTOS DE TEMPOS DE
TRABALHO EM VEICULOS NAO SUJEITOS A TACOGRAFOS

CONTEUDO PROGRAMATICO

A - Manuseamento de tacégrafos
Enquadramento legal;
Objectivo do tacografo;
Funcionamento dos tacografos;
Manutencao/verificacao de tacografos;
Colocacao de discos;
Mudanca de turno ou de condutor;
Em caso de avaria....
Tempo de permanéncia dos discos de tacografos na posse do condutor;
Tempo de retencao dos discos de tacdgrafos.
B - Registos de tempos de trabalho em veiculos de transportes nao sujeitos a
tacografos:
e Enquadramento legal;

Aplicabilidade;

Documento de registo diario;

Documento de analise semanal;

Normas e simbologias de preenchimento dos impressos;

Mudanca de livros;

Tempo de arquivo do livro de registos.
valiagdo da formagao

D e o e 0 o o

C-

OBJECTIVOS
e Aquisicio de competéncias operacionais no ambito do manuseamento de
tacografos e no registo de tempos de trabalho em veiculos de transportes.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes do cliente / Instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 7 Horas

11




OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 110 - OPERAGAO SEGURA DE EMPILHADORES

CONTEUDO PROGRAMATICO
¢ Enquadramento legal;
Regras gerais na conducao de empilhadores;
Manutencao de equipamentos;
Visibilidade e estabilidade;
Carga e altura maximas;
Manobras com cargas;
Sinalizacao de seguranca;
Circulacao na proximidade de trafego humano.

OBJECTIVOS

e Reconhecer conceitos essenciais relacionados com a Seguranca e Higiene do
Trabalho.

e Reconhecer os riscos inerentes a operacao de empilhadores e as medidas de
prevencao respectivas.

e Descrever os procedimentos conducentes a operacdo, em seguranca, dos
referidos equipamentos.

e Reconhecer a importancia da deteccao de anomalias e consequente prevencao
de acidentes, nas inspeccoes e verificacoes diarias aos equipamentos.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes do cliente / Instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 7 Horas

12
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REF.2 111 — CONSTRUGAO CIVIL - PREVENGAO E PROTECGAO DE RISCOS
PROFISSIONAIS

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Higiene e Seguranca no trabalho: uma responsabilidade de todos;
Enquadramento Legal da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Organizacao dos Servicos de SHST;
Direitos, Obrigacdes e Responsabilidades (Entidade Patronal e Trabalhadores);
Conceitos e Definicdes no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Factores de Risco Profissionais na Construcao Civil

o Mecanicos

o Fisicos
o Quimicos
o]
o]

Psicossociais
Bioldgicos
e Equipamento de proteccao individual
e Sinalizacao de Seguranca
e Prevencao e Proteccao contra Incéndio
o Fenomologia do fogo
o Agentes extintores
o Extintores portateis
Riscos Ergondmicos: Movimentacao manual de cargas

OBJECTIVOS

e Conhecer a terminologia utilizada no ambito da Higiene e Seguranca do
Trabalho;

e |dentificar as situacOes de risco a que podem estar expostos no seu local de
trabalho e tomar as medidas de prevencao e de proteccao adequadas.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas

13




OFERTA FORMATIVA s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) >

REF.? 112 - PREVENGAO DE RISCOS LABORAIS NO SECTOR SECUNDARIO
(Industria / Construcgao Civil)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Constitui-se como resposta ao diagnostico das necessidades de Formacao,
levando em consideracao a proposta Formativa disponibilizada pela K-med
XXI;

OBJECTIVOS

e Dar cumprimento ao estabelecido no actual Quadro Legal Portugués, no que
diz respeito a Formacdo Profissional Continua e a obrigatoriedade de
Formacao no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho;

e Dotar a empresa de um Plano Anual de Formacao;

e Promover a Formacao continua dos trabalhadores enquanto instrumento para
a competitividade da empresa e para a valorizacdo e actualizacao
profissional.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 35 Horas

14
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REF.? 113 - PREVENGAO DE RISCOS LABORAIS NO SECTOR TERCEARIO
(Comércio / Servigos)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Constitui-se como resposta ao diagnostico das necessidades de Formacao,
levando em consideracao a proposta Formativa disponibilizada pela K-med
XXI;

OBJECTIVOS

e Dar cumprimento ao estabelecido no actual Quadro Legal Portugués, no que
diz respeito a Formacdo Profissional Continua e a obrigatoriedade de
Formacao no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho;

e Dotar a empresa de um Plano Anual de Formacao;

e Promover a Formacao continua dos trabalhadores enquanto instrumento para
a competitividade da empresa e para a valorizacdo e actualizacao
profissional.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 35 Horas

15
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REF.? 114 - PREVENGAO DE RISCOS LABORAIS NO SECTOR TERCEARIO
(Restauracao / Hotelaria)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Constitui-se como resposta ao diagnostico das necessidades de Formacao,
levando em consideracao a proposta Formativa disponibilizada pela K-med
XXI;

OBJECTIVOS

e Dar cumprimento ao estabelecido no actual Quadro Legal Portugués, no que
diz respeito a Formacdo Profissional Continua e a obrigatoriedade de
Formacao no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho;

e Dotar a empresa de um Plano Anual de Formacao;

e Promover a Formacao continua dos trabalhadores enquanto instrumento para
a competitividade da empresa e para a valorizacdo e actualizacao
profissional.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 35 Horas

16




OFERTA FORMATIVA ‘w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.2 115 - GESTAO DE RESIDUOS

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Caracterizacao de residuos;
Enquadramento legal - Lei-Quadro dos Residuos DL 178/2006, de 5/9;
0 sistema de classificacao de residuos (LER - Lista Europeia de Residuos);
Caracteristicas da perigosidade; sectores de actividade;
Operacoes de Eliminacao e Valorizagao;
o Reciclagem
o Processos bioldgicos
o Incineracao
o Aterros
Transporte de residuos;
Portaria 335/97;
Movimento transfronteirico de residuos;
Gestao de residuos;
O Instituto Nacional de Residuos;
o Objectivos da Gestao de Residuos e Responsabilidades da Gestao.
o Estratégias de Gestao dos Residuos industriais (responsabilidade do
produtor; hierarquia de preferéncia; separacao dos residuos).
o Mapa de registo de residuos industriais
o Tipos de residuos e respectiva legislacao aplicavel a sua gestao

OBJECTIVOS
e Sensibilizar os formandos para o quadro legislativo ambiental a cumprir no que
se refere aos residuos e para todo o processo inerente a sua gestao.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / Instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) ol

REF.? 116 — CURSO DE HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO (de acordo com
os critérios da DGERT)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Higiene e Seguranca no trabalho: uma responsabilidade de todos;
Enquadramento Legal da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Organizacao dos Servicos de SHST;
Direitos, Obrigacoes e Responsabilidades (Entidade Patronal e Trabalhadores);
Conceitos e Definicdes no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho;
Factores de Risco Profissionais
o Mecanicos
Fisicos
Quimicos
Psicossociais
Bioldgicos
e Equipamento de proteccao individual
e Sinalizacao de Seguranca
e Prevencao e Proteccao contra Incéndio
o Fenomologia do fogo
o Agentes extintores
o Extintores portateis
Riscos Ergondmicos: Movimentacao manual de cargas

@)
O
O
@)

Nota: O curso inclui a realizacgdo de exercicios praticos e a realiza¢do de prova
de avaliagao de conhecimentos adquiridos.

OBJECTIVOS

e Conhecer a terminologia utilizada no ambito da Higiene e Seguranca do
Trabalho;

e |dentificar as situacOes de risco a que podem estar expostos no seu local de
trabalho e tomar as medidas de prevencao e de proteccao adequadas

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.
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OFERTA FORMATIVA
(Conteudos Programadticos)

e K-med

DURACAO DA ACCAO

14 Horas
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OFERTA FORMATIVA s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) >

REF.? 117 — Actualizagao de Conhecimentos Técnicos em HST (Maquinas, Riscos
Eléctricos, Riscos Quimicos, Exposi¢cado a Poeiras e ATEX)

CONTEUDO PROGRAMATICO

Emldesenielimento

OBJECTIVOS

Emidesenvolvimenio

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Técnicos e Técnicos Superiores de Seguranca e Higiene do Trabalho.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 14 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 118 - CURSO GERAL DE SOCORRISMO (CGS)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Sistema Integrado de Emergéncia Médica - SIEM;

Principios gerais do socorrismo;

Exame da Vitima;

Suporte Basico de Vida (SBV) - Praticas Simuladas;

Nocoes de Socorro Essencial (Alteracoes cardio-respiratorias, Choque;

Hemorragia, Fracturas, Lesoes da Pele e Envenenamento);

e Emergéncias Médicas (Emergéncias Respiratorias; Emergéncias
Cardiovasculares, Emergéncia Neuroldgicas,...);

e Posicao Lateral de Seguranca (PLS) - Praticas Simuladas;

e Oxigenoterapia;

e Durante o curso serdao executados exercicios praticos com os bonecos
apropriados para o efeito.

OBJECTIVOS
e Identificar as situacdes de emergéncia e a sua especificidade;
e Aplicar as técnicas de primeiros socorros adequadas a cada caso;

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 14 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) ol

REF.? 119 — Equipamentos de Movimentagao de Terras — Prevengao de Riscos
Profissionais

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Introducao a Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho e Legislacao geral

aplicavel;

e Processo de certificacao para a obtencao/renovacao de CAP;
Enquadramento legal especifico para maquinas e equipamentos: Directiva
maquinas, Decreto-Lei n° 103/2008 e Decreto-Lei n° 50/2005;
Responsabilidades legais dos Condutores-Manobradores;

Sinalizacao de Seguranca;

Sinalizacdo Técnica Gestual;

Equipamentos de proteccao colectiva;

Equipamentos de proteccao individual;

Riscos Eléctricos;

Riscos Fisicos: Ruido e Vibracoes;

Actuacao em caso de emergéncia;

Meios de combate a incéndios;

Gestao de residuos;

Tipologia e caracterizacao dos solos;

Identificacao e avaliacao dos riscos e condicionalismos no local de trabalho;
Procedimentos de seguranca nas operacoes de movimentacao de terras;
Manutencao dos equipamentos de movimentacao de terras;

Unidades SI , equivaléncias e calculos.

OBJECTIVOS
No final deste curso, os formandos deverao conhecer as regras de seguranca
aplicaveis a operacao de Equipamentos de Movimentacao de Terras, de modo
a prevenir acidentes e/ou falhas no equipamento.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 14 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) ol

REF.? 120 — Equipamentos de Elevagao de Cargas — Prevenc¢ao de Riscos
Profissionais

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introducao a Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho e Legislacao geral
aplicavel;
e Processo de certificacao para a obtencao/renovacao de CAP;
Enquadramento legal especifico para maquinas e equipamentos: Directiva
maquinas, Decreto-Lei n° 103/2008 e Decreto-Lei n° 50/2005;

e Responsabilidades legais dos Condutores-Manobradores;
e Sinalizacao de Seguranca;
e Sinalizacdo Técnica Gestual;
e Equipamentos de proteccao colectiva;
e Equipamentos de proteccao individual;
e Riscos Eléctricos;
e Riscos Fisicos: Ruido e Vibracoes;
e Actuacao em caso de emergéncia;
e Meios de combate a incéndios;
e Gestao de residuos;
e |dentificacao e avaliacao dos riscos e condicionalismos no local de trabalho;
e Procedimentos de seguranca nas operacoes de elevacao de cargas;
e Manutencao dos equipamentos de elevacao de cargas;
e Unidades Sl , equivaléncias e calculos.
OBJECTIVOS

No final deste curso, os formandos deverao conhecer as regras de seguranca
aplicaveis a operacao de Equipamentos de Elevacao de Cargas, de modo a
prevenir acidentes e/ou falhas no equipamento.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 14 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 121 — Motoristas: Prevengao de Riscos Profissionais

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introducao a Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho e Legislacao geral
aplicavel;
e Prevencao de Riscos Profissionais inerentes a Motoristas;
e Acidentes de Trabalho e Doencas Profissionais;

e Prevencao de Riscos Ergonomicos: Patologias Musculo-esqueléticas associadas
a movimentacao manual de cargas;

e Sinalizacao de Seguranca;
e Sistemas de Proteccao individual: EPI;
e Prevencao e Proteccao contra incéndios.

OBJECTIVOS
No final deste curso, os formandos deverao
e Conhecer as principais causas de acidentes de trabalho e doencas profissionais
a que os motoristas se encontram expostos;
e Promover atitudes comportamentais pro-activas perante os riscos profissionais
a que os motoristas estejam expostos.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) >

REF.2 201 — SENSIBILIZAGAO EM BOAS PRATICAS DE HIGIENE E SEGURANGA
ALIMENTAR

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Legislacao

e Conceito de Autocontrolo

e |dentificacao e Rastreabilidade

e 0 cddigo de Boas Praticas de Higiene e Fabrico

e Conceitos de Higiene e Seguranca Alimentar

e Nocoes basicas de microbiologia alimentar

e Beneficios e dificuldades da implementacao de boas praticas de higiene e
seguranca alimentar

e Instalacoes

e Controlo de Pragas

e Higiene Pessoal

e Qualidade da Agua

e Equipamentos de fabrico

e Recepcao, armazenamento, manuseamento, conservacao e transporte dos

alimentos
e Residuos/lixos - Limpeza e Desinfeccao

OBJECTIVOS
e Sensibilizar os participantes para as responsabilidades e actividades inerentes
a garantia da higiene e seguranca dos alimentos.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) >

REF.2 202 - NOGOES BASICAS DE MICROBIOLOGIA E HIGIENE ALIMENTAR

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Significado de microbiologia.
e Nocoes basicas de microbiologia.
e Principais microrganismos:

e Virus;

e Parasitas;
e Fungos;

e Bactérias.

e Multiplicacao bacteriana.
e Factores que influenciam a multiplicacao dos microrganismos.
¢ Onde se podem encontrar.

Manifestacao dos sintomas.

Principais sintomas de intoxicacao.

¢ Medidas preventivas.

e Conceitos de Higiene e Seguranca Alimentar.
e Limpeza e Desinfeccao de equipamentos.
e Regras de limpeza.
e Higiene Pessoal.
Regras de um bom armazenamento de géneros alimenticios
OBJECTIVOS

e Sensibilizar os participantes para as responsabilidades e actividades inerentes
a garantia da higiene e seguranca dos alimentos e compreensao de leitura dos
boletins analiticos.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados com nocoes basicas de HACCP.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘wl K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 203 — HIGIENIZAGAO NA INDUSTRIA ALIMENTAR

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Introducao.

e A Higienizacao: objectivos e etapas.

e Consideracoes prévias a Higienizacao:
e Tipos de sujidade;
e Tipos de superficies;
e Qualidade da agua;
¢ Tipo de equipamentos.

e A Limpeza:
e Detergentes (alcalinos, acidos, solventes);
e Principais factores na actuacao dos detergentes;
o A escolha dos detergentes.

e A Desinfeccao:
e Tipos de Desinfeccao (compostos de cloro, iodo, amonio quaternario);
e Principais factores na actuacao dos desinfectantes;
e A escolha dos desinfectantes.

e Métodos de Higienizacao:
e Lavagem Manual;
e Emersao;
e Alta Pressao;
e Espuma e Gel.

e Avaliacado da Eficacia da Higienizacao.
e Regras Basicas da Higienizacao.
e Plano de Higienizacao.
e Exercicios Praticos.
OBJECTIVOS

e Sensibilizar os participantes para as responsabilidades e actividades inerentes
a garantia da higiene e seguranca dos alimentos. Conseguir elaborar de um
Plano de Higienizacao.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatdria, empregados com nocdes basicas de HACCP.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.
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OFERTA FORMATIVA
(Conteudos Programadticos)

e K-med

DURACAO DA ACCAO

7 Horas
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OFERTA FORMATIVA s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) >

REF.? 204 — ANALISE DE PERIGOS E CONTROLO DE PONTOS CRITICOS

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introducao.
e Historia do Sistema HACCP.
e Legislacao em Vigor:
e Regulamento (CE) n° 852 e 853/2004, de 29 de Abril;
e Decreto-Lei n° 113/2006, de 12 de Junho;
e Licenciamentos
e Os 7 Principios do HACCP
e HACCP / Autocontrolo
e Elaboracao de Fluxogramas:
e Identificacao dos Perigos, medidas preventivas e analise de risco;
e C(lassificacao dos Perigos quanto ao risco e severidade.
e Determinacao dos Pontos Criticos de Controlo:
e Arvore de Decisao;
e Quadro tipo de aplicacao da arvore de decisao.
e Exercicios Praticos

OBJECTIVOS
e Sensibilizar os participantes para a importancia da implementacdao de um
sistema preventivo de Seguranca Alimentar, baseado na analise dos perigos e
controlo dos pontos criticos do processo.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados com nocoes basicas de HACCP.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) >

REF.? 205 — SISTEMAS HACCP - Desenvolvimento e Documentagao

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introducao a Seguranca Alimentar.
o Microrganismos patogénicos e toxinogénicos.
Pré-requisitos do HACCP:
o Legislacao em vigor;
Autocontrolo;
Estruturas e equipamentos;
Plano de Higienizacao;
Controlo de pragas;
Abastecimento de aguas;
Residuos alimentares;
o Formacao.
e Requisitos do HACCP:
o Principios do HACCP;
o Preparacao de planos HACCP.
o VerificacOes, controlo e auditorias.
e Revisoes do Sistema.
e Elaboracao/ Arquivo dos Registos.

O O O O O O

OBJECTIVOS
e Sensibilizar os participantes para a importancia da implementacdo de um
sistema preventivo de Seguranca Alimentar, baseado na analise dos perigos e
controlo dos pontos criticos do processo.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados com nocoes basicas de HACCP.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) ol

REF.? 206 — HIGIENE E SEGURANGCA ALIMENTAR - IMPLEMENTACAO DE
SISTEMAS HACCP (de acordo com os critérios da DGERT)

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Introducao a Seguranca Alimentar.

o Microrganismos patogénicos e toxinogénicos.

e Pré-requisitos do HACCP:

o Legislacao em vigor;
Autocontrolo;
Estruturas e equipamentos;
Plano de Higienizacao;
Controlo de pragas;
Abastecimento de aguas;
Residuos alimentares;

o Formacao.

e Requisitos do HACCP:

o Principios do HACCP;

o Preparacao de planos HACCP.
Verificacoes, controlo e auditorias.
Revisdes do Sistema.

Elaboracao/ Arquivo dos Registos.
Exercicios Praticos.

O O O O O O

Nota: O curso inclui a realizacgdo de exercicios praticos e a realiza¢do de prova
de avaliagao de conhecimentos adquiridos.

OBJECTIVOS

e Conhecer a Legislacao principal no ambito da Higiene e Seguranca Alimentar;

e Conhecer a terminologia utilizada no ambito da Higiene e Seguranca
Alimentar;

e Sensibilizar os participantes para a importancia da implementacdo de um
sistema preventivo de Seguranca Alimentar, baseado na analise dos perigos e
controlo dos pontos criticos do processo.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

31




OFERTA FORMATIVA
(Conteudos Programadticos)

e K-med

DURACAO DA ACCAO

14 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 301 — Gestao de Tempo e Organizagao do Trabalho

CONTEUDO PROGRAMATICO

GESTAO DO TEMPO
e Tempo como recurso;
e Estabelecer objectivos;
¢ Planeamento do tempo;
e Conselhos para melhorar a gestao do tempo;

e Casos praticos.

ORGANIZACAO DO TRABALHO
e Organizacao e conducao de reunioes;
o Delegar tarefas;
e Usar bem o telefone;
e Como lidar com as interrupcoes;
e Como lidar com o stress;
e Casos praticos.

Nota: O curso inclui a realizacao de prova de avaliacao de conhecimentos
adquiridos.

OBJECTIVOS
e Desenvolver competéncias relacionadas com uma eficaz gestao do tempo, na
concretizacao dos objectivos profissionais, proporcionando um conjunto de
técnicas p/ facilitar a planificacao e organizacao do trabalho.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma
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OFERTA FORMATIVA ‘i K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 14 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 302 — Técnicas de Lideranga e Negociagao

CONTEUDO PROGRAMATICO

Lideranca

Definicoes de lideranca,

O papel da comunicacao na Motivacao e Lideranca,
Estilos de lideranca,

Vantagens e desvantagens dos varios tipos de lideranca,
Caracteristicas do lider,

Trabalho em equipa,

Debate de ideias.

Negociacao

A negociacao e gestao de conflitos nas organizacoes,
Causas dos conflitos,

Aspectos positivos e negativos dos conflitos,

Estilos de abordagem dos conflitos,

A importancia da negociacao,

O que torna uma negociacao num sucesso,

Fases do processo de negociacao,

Debate de ideias.

OBJECTIVOS

e No final da accao de formacao o participante devera:

e |dentificar as formas de comunicacao mais adequadas a cada situacao de
interaccao;

e Compreender os varios estilos de lideranca (vantagens e desvantagens);

e Conhecer e aplicar as estratégias de gestao de conflitos;

e Conhecer e aplicar as estratégias de motivacao de equipas;

e Preparar e conduzir um processo de negociacao, utilizando os modelos
aconselhados.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.
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OFERTA FORMATIVA
(Conteudos Programadticos)

‘i K-med

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma.

LOCAL DE FORMACAO

e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCAO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 303 — Comunicacao Interpessoal

CONTEUDO PROGRAMATICO
¢ Relacionamento interpessoal e a sua importancia;
e A comunicacao interpessoal;
e Elementos basicos da comunicacao;
e A comunicacao verbal e nao verbal;
e Como comunicar de uma forma eficaz;
e Estilos de comunicacao;
o Tipos de conflitos;

e Casos praticos.

OBJECTIVOS
No final da accao de formacao o participante devera:

e |dentificar as formas de comunicacao mais adequadas a cada situacao de
interaccao;

e Compreender os varios estilos de comunicacao;

e Conhecer e aplicar as estratégias de gestao de conflitos.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘i K-med
(Conteudos Programadticos)

REF.? 304 — ATENDIMENTO PRESENCIAL

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Apresentacao pessoal;

e Expressao facial e corporal;

e Os tiques nervosos;

e Os tiques verbais e vicios de linguagem:;

e Os principios e as estratégias no atendimento;
e SituacOes comuns ao atendimento presencial;
e Resolver reclamacoes;

e Simulacoes e casos praticos.

OBJECTIVOS
No final da accao de formacao o participante devera:

e Desenvolvimento de competéncias de atendimento presencial;
e Incrementar competéncias profissionais com vista a melhoria do

desempenho nas actividades profissionais que envolvam o atendimento

presencial.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas

38




OFERTA FORMATIVA ‘w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 305 — QUALIDADE NO ATENDIMENTO TELEFONICO

CONTEUDO PROGRAMATICO
e 0O Atendimento Telefénico como veiculo da imagem da Empresa;
e Os elementos-chave da comunicacao telefonica;
e As fases do Atendimento Telefénico;
e Aspectos a evitar no Atendimento Telefénico;
e Factores de sucesso no Atendimento Telefonico;

e Simulagdes / casos praticos.

OBJECTIVOS
No final da accao de formacao o participante devera:

e Compreender o impacto do atendimento telefonico na imagem e
sucesso da organizacao;

e Reconhecer os principais elementos comunicacionais da comunicacao
telefonica e respectivos impactos na relacao com o cliente;

¢ |dentificar comportamentos inerentes a uma atitude positiva em caso
de reclamacao.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA s K-med XX

I
(Conteudos Programadticos) >

REF.? 401 — Programas de Gestdo Ambiental (Legislagdao, Aspectos, Impactos e
Programas de Gestao)

CONTEUDO PROGRAMATICO

Emldesenielimento

OBJECTIVOS

Emldesenveiimento

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Técnicos da area ambiental, no activo, Responsaveis pela gestao ambiental
nas empresas (sectores de residuos, construcao e indUstria no geral)

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 21 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.2 601 — INTRODUGAO A GERONTOLOGIA

CONTEUDO PROGRAMATICO
e - Conceito de Gerontologia;
e - Teorias do Envelhecimento;
e - Envelhecimento em Portugal e na Europa;
e - Qualidade de Vida e Envelhecimento Activo;
e - Escalas geriatrias;
e - Respostas Sociais;
e - Cuidados Continuados e Paliativos;
e - Sexualidade;
e - Gerontopedagogia;
e - Dignidade no adeus a vida;

e - Morte.

OBJECTIVOS
No final da accao de formacao o participante devera:

e Reconhecer/aprofundar os conceitos relacionados com a area da Gerontologia
e conhecer algumas técnicas para lidar melhor com os idosos e com o processo
de envelhecimento.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados que realizam actividades de apoio aos
idosos.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 14 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.?2 602 — CUIDADOS AO IDOSO

CONTEUDO PROGRAMATICO
e - Patologias mais frequentes nos idosos (sinais, sintomas e formas de
actuacao: Diabetes Mellitus, Hipertensao arterial, Deméncias, AVC’s e
Doencas Osteoarticulares);
- Suporte Basico de Vida;
a) Reconhecimento dos sinais vitais;
b) Procedimentos em caso de emergéncia;
- Cuidados ao idoso
a) Primeiros Socorros
b) Tratamentos basicos e curativos;
c) Técnicas de posicionamento (sentado e deitado);
d) Movimento, massagens e técnicas de movimentacao;
e) Higiene corporal (deitado, sentado ou em pé).

OBJECTIVOS

No final da accao de formacao o participante devera:

e Reconhecer, identificar, prevenir e lidar com as patologias mais frequentes
que ocorrem com o envelhecimento;
e Conhecer as técnicas de higiene e mobilidade mais adequadas a utilizar.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatéria, empregados que realizam actividades de apoio aos
idosos.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacdes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.2 701 — TECNICAS DE VENDA

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Conceito de Venda e Intervenientes;
e O profissional de vendas nas organizacoes;
¢ |dentificacao das fases do processo de compra;
e As caracteristicas do Cliente actual;
e A atitude a adoptar na relacao como Cliente;
e Lidar com Clientes diferentes;

e Os 6 C’s da interaccao com o Cliente
(Conhecer/Customizar/Consolidar/Contornar/Considerar/Concluir).

OBJECTIVOS GERAIS
No final da accao de formacao o participante devera:

e Conhecer e analisar o cenario de vendas, o conceito de venda e as
diferentes perspectivas dos intervenientes numa venda;

e Compreender o papel do comercial nas organizacoes e as caracteristicas que
devem fazer parte do seu perfil;

e Conhecer e identificar as diferentes fases do processo de compra, as
caracteristicas do Cliente actual e a atitude a adoptar na relacao com o
mesmo;

e Identificar as motivagdes / necessidades do Cliente e compreender o
impacto que a orientacdo para o Cliente pode ter nos resultados da empresa.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e Escolaridade obrigatdria, empregados que realizam actividades na area
comercial

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA ‘s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) ol

REF.2 702 — TECNICAS DE VENDA E NEGOCIAGAO COMERCIAL

CONTEUDO PROGRAMATICO

e O Cenario de vendas;

Conceito de Venda e Intervenientes;

O profissional de vendas nas organizacoes;

Identificacao das fases do processo de compra;

As caracteristicas do Cliente actual;

A atitude a adoptar na relacao como Cliente;

Lidar com Clientes diferentes;

Motivacoes e necessidades do Cliente;

As 3 fases do ciclo de vendas (Pré-venda=Preparar / Venda=Agir / Pos-
venda=Acompanhar)

OBJECTIVOS GERAIS
No final da accao de formacao o participante devera:

Conhecer e analisar o cenario de vendas, o conceito de venda e as
diferentes perspectivas dos intervenientes numa venda;

Compreender o papel do comercial nas organizacoes e as caracteristicas que
devem fazer parte do seu perfil;

Conhecer e identificar as diferentes fases do processo de compra, as
caracteristicas do Cliente actual e a atitude a adoptar na relacao com o
mesmo;

Identificar as motivacées / necessidades do Cliente e compreender o
impacto que a orientacdo para o Cliente pode ter nos resultados da empresa;
Analisar o ciclo de venda de acordo com as trés fases: pré-venda, venda e
pos-venda.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO

Escolaridade obrigatéria, empregados que realizam actividades na area
comercial

NUMERO DE FORMANDOS

Maximo até 16 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO

Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DURACAO DA ACCAO

14 Horas
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OFERTA FORMATIVA s K-med XXI

(Conteudos Programadticos) >

REF.? 801 — UTILIZAGAO DE COMPUTADORES E GESTAO DE FICHEIROS

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Sistema Operativo;
e Gestao de Ficheiros Informaticos;
e Utilidades Gerais;
e Funcao Imprimir.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos de competéncias para usarem o computador para uso
profissional ou pessoal.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e O curso é indicado para quem possui alguns ou nenhuns conhecimentos de
informatica na dptica do utilizador. O formando adquire competéncias
necessarias para uma utilizacao pessoal ou profissional do computador.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.2 802 — INICIAGAO A INTERNET E E-MAIL

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introducao;
Browser;
E-mail: Conceitos;
Outlook;
Melhorar a produtividade com o Outlook;
Gestao de contactos.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos das competéncias necessarias para uma utilizacao
profissional e/ou pessoal da Internet e do Outlook.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e O curso é indicado para quem possui alguns ou nenhuns conhecimentos de
informatica na optica do utilizador.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 803 — MICROSOFT OFFICE EXCEL (NIVEL 1)

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Ambiente de Trabalho;
Compreender o Excel;
Gestao das Folhas de Trabalho;
Editar e Ordenar;
Formatacao;
Células Absolutas e Relativas;
Funcionalidades.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos de competéncias para utilizarem folhas de calculo para
uso profissional ou pessoal.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e O curso é indicado para quem possui alguns ou nenhuns conhecimentos de
folhas de calculo. O formando adquire competéncias para uma utilizacao
pessoal ou profissional.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 803 — MICROSOFT OFFICE EXCEL (NIVEL II)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Funcoes;
Calculos/Formulas;
Graficos;
Formatar Graficos;
Utilizar Imagem no Excel;
Utilizar a Aplicacao - Impressao.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos de competéncias para utilizarem folhas de calculo para
uso profissional ou pessoal.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e O curso é indicado para quem possui alguns conhecimentos de folhas de
calculo. O formando adquire competéncias para uma utilizacao pessoal ou
profissional.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
e Instalacoes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RACAO DA ACCZ\O
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 804 — MICROSOFT OFFICE WORD

CONTEUDO PROGRAMATICO
¢ O ambiente de Trabalho;
Documentos;
Fazer alteracoes;
Formatar Documentos;
Melhorar o aspecto dos documentos;
Funcionalidades Avancadas;
Modelos, Impressao em Série, Estilos e ClipArt.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos de competéncias para utilizarem o processador de texto
para uso profissional ou pessoal.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e O curso é indicado para quem possui alguns ou nenhuns conhecimentos do
programa Microsoft Office Word. O formando adquire competéncias
necessarias para produzir documentos com o referido processador de texto.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 805 — MICROSOFT OFFICE POWERPOINT (NIVEL I)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Conhecimento geral do Programa;
¢ Funcionalidades do PowerPoint;
o Utilizar a Aplicacao;
e Desenvolver a Aplicacao.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos de competéncias para produzirem apresentacoes no
Microsoft Office PowerPoint.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e O curso é indicado para quem possui alguns ou nenhuns conhecimentos do
programa Microsoft Office PowerPoint. O formando adquire competéncias
necessarias para realizar apresentacoes.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 7 Horas
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OFERTA FORMATIVA w K-med XXI

(Conteudos Programadticos)

REF.? 805 — MICROSOFT OFFICE POWERPOINT (NIVEL II)

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Utilizacao de Texto;
¢ Introducao de Graficos;
e Objectos Graficos;
e Preparar uma Apresentacao.

OBJECTIVOS GERAIS

e Dotar os formandos de competéncias para produzirem apresentacoes no
Microsoft Office PowerPoint.

CONDICOES MINIMAS DE ACESSO
e O curso é indicado para quem possui alguns conhecimentos do programa
Microsoft Office PowerPoint. O formando adquire competéncias avancadas
para realizar apresentacoes.

NUMERO DE FORMANDOS
e Maximo até 12 Pessoas por sessao/turma

LOCAL DE FORMACAO
¢ Instalacdes do cliente / instalacoes designadas pela K-med XXI, Lda.

DU RA(;AO DA AC(;AO
e 7 Horas
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