Programa da Agdo _

GESTAO INFORMATIZADA DE DOCUMENTOS

REFERENCIAL DE FORMACAO:
346034 - Assistente Administrativo/a
346035 - Técnico/a Administrativo/a
346036 - Técnico/a de Secretariado

NIVEL DE QUALIFICAGAO DO QNQ: 2
CODIGO DA UFCD: 0695

CARGA HORARIA: 50 Horas

DESTINATARIOS:

Profissionais ativos, empregados e desempregados com idade igual ou superior a 18 anos, com
habilitacdo minima do 92 ano de escolaridade e que no ambito da sua formacgdo continua, pretendam
aperfeicoar/atualizar os conhecimentos nas respetivas areas de formacao.

OBJETIVOS GERAIS:
Dotar os participantes de conhecimentos basicos que |lhes permitam utilizar as funcionalidades
fundamentais de bases de dados (Excel e Access), assim como o PDF e técnicas de digitalizacdo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
No final da formagdo os participantes deverdo ser capazes de utilizar ferramentas eletrénicas na gestdo
documental.

CONTEUDOS:
e Bases de Dados (Excel e Access)
e PDF
e Digitalizacdo

METODOLOGIAS DE FORMAGAO:

Os temas serdo introduzidos através de uma breve explanacdo tedrica por parte do formador, com base
nos métodos expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo. Complementarmente, os assuntos serdo
trabalhados pelos formandos, através da realizacdo de exercicios praticos. O desenvolvimento de
atividades de natureza mais pratica, suportadas em métodos ativos permitirdo contribuir para potenciar
e reforcar a capacidade de autonomia e de autoaprendizagem/pesquisa dos formandos. A avaliacdo da

formacdo é constituida por testes e/ou trabalhos.
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RECURSOS FiSICOS, AUDIOVISUAIS E PEDAGOGICOS:

Como recursos de suporte ao desenvolvimento do curso, a sala de formacdo estara mobilada com mesas
e cadeiras adequadas a intervencdo formativa, dispostas em U e equipada com o0s seguintes recursos
audiovisuais:

e Computadores
e Projetor de video
e Quadro branco e marcadores

Na execucdo da acdo de formacdo, serd facultada aos formandos documentacdo de apoio com o
desenvolvimento de todos os temas abordados durante a formacdo de forma a permitir-lhes um
acompanhamento mais rigoroso sobre os assuntos abordados, bem assim a sua consulta posterior.

APOIOS SOCIAIS:

Os formandos ativos empregados e desempregados tém como apoio social, o Subsidio de Refeicdo, de
valor igual ao definido para os trabalhadores que exercem func¢des publicas, nos dias em que o periodo
de formacdo seja igual ou superior a trés horas.

TAXA DE INSCRIGAO:

e Para a frequéncia desta acdo de formacdo, o formando estd sujeito ao pagamento de uma taxa de
inscricdo, no valor de € 20,00 (este montante ndo terd que ser despendido pelo formando, sera deduzido
no valor do subsidio de alimentac&o).

e (O formando associado a sindicato afeto a UGT tem direito ao desconto de 50% sobre o valor da taxa

de inscrigdo.

e O formando que frequente formacdo modular certificada na condicdo de “desempregado” estd isento
de pagamento da taxa de inscrigdo.

CERTIFICAGAO:

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de QualificagcBes, quando alcancem os
objetivos definidos e com participagdo em, pelo menos, 90% da duragdo da formacéo.
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