PROGENE

PLANO DO CURSO DE ATENDIMENTO E APOIO AS CHEFIAS
CURSO| Atendimento e Apoio as Chefias

DESCRICAO| A Progene Formacao, no ambito da formacao profissional a nivel
nacional, cabe-lhe a responsabilidade de certificacdo para o exercicio da

atividade de atendimento e apoio as chefias.
DESTINATARIO| Assistentes operacionais e de direcao.

REQUISITOS| Minimo: ensino médio concluido, idade igual ou superior a 18

anos.
DURACAOQ| 60 horas - 40H Pratica | 20H Teodricas

OBJETIVOS GERAIS| No final da formacao os participantes devem ser capazes
de:

e Treinar com ferramentas técnicas e de apoio a direcao e chefia, de forma
a conseguirem detetar os problemas existentes no dia-a-dia da gestao e

encontrar solucoes de forma pro ativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS| No final da formacdo os participantes devem ser

capazes de:

e Alertar as questdes pertinentes que interferem no bom funcionamento de

uma organizac¢ao;

e Identificar questoes de sigilo e responsabilidade pela funcao,

desenvolvendo a capacidade da resolucao de imprevisto.

METODOLOGIA| Exposicao dialogada com utilizacao de exemplos e estudos de
casos com debates e discussao em grupo.
AVALIACAO| A avaliacdo do modulo sera continua, formativa e também

sumativa, assente nos seguintes critérios:



10.00% PA (Participacao na aula);
10.00% PA (Pontualidade e assiduidade);
30.00% AETI (Apresentacao Escrita de um Trabalho Individual);

50.00% PEF (Prova Escrita Final)

A atribuicao do Certificado de Formacao Profissional, emitido pela PROGENE
FORMACAO e reconhecido pelo INEFOP (Instituto Nacional de Emprego e
Formacao Profissional), sera efetuada aos formandos que concluirem o curso
com aproveitamento, que se traduz na média final do curso com nota minima

de 14 valores e cumprimento dos niveis de assiduidade acima descritos.
CONTEUDOS DO CURSO

O Curso de Atendimento e Apoio as Chefias esta constituido com as seguintes

abordagens:

e Nocoes basicas e essenciais de imagem;
e Planificacao e organizacao de informacao e de eventos;
e Organizacao;

e Comunicacao escrita;

e Gestao de uma agenda;

¢ Sigilo, responsabilidade e confianca;

e Gestao eficaz do tempo;

e Reunioes;

e Estudo de casos;

e Etica e moral;

e Etica profissional;

e Protecao dos conhecimentos sensiveis e sigilosos.



