' d 4
&## Elos

Formacao

Plano de Formacao

Departamento de Recursos Humanos

Direcao de Servicos de Desenvolvimento de Competéncias

INSTITUTO DO EMPREGO é ﬁ

@ S £ FORMACAD PROFISSIONAL N




MDO8r?

il AWM -

Engquadramento
Concecao e Metodologia
Caracterizacao do Plano
Catalogo

Ficha Técnica



O
Enguadramento




Enquadramento

O IEFP, IP., enquanto organismo da Administracao PuUblica, apresenta-se como uma organizagao que
promove a formacdo continua dos/as seus/suas trabalhadores/as, garantindo o desenvolvimento das suas
competéncias e a crescente qualidade do seu desempenho. E necessario continuar a investir no
desenvolvimento de competéncias solidas que nao s6 reforcem o capital humano do Instituto, como o
redirecione para a inovagao e criagao de valor acrescentado para um desempenho mais eficiente, mais eficaz e
com maior qualidade, capacitando todos/as para os atuais desafios.

A RH-DC, tem vindo a desenvolver uma estratégia de resposta a este objetivo estratégico, centrando a sua
atuacao na prossecugao dos seguintes objetivos operativos:

Promover uma eficaz gestao do desempenho dos trabalhadores, através do ajustamento e conciliagcao
das funcdes com as competéncias pessoais e profissionais;

Promover a qualificacao dos seus trabalhadores numa perspetiva de valorizacao pessoal e profissional.
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Enquadramento

Também o diagndstico das necessidades em matéria formativa, exigiu uma analise e reflexao aprofundadas,

no sentido de melhor atender ao consignado no ponto 2 do art.° 12.° do DL n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro,
ou seja:

a) As politicas de desenvolvimento de recursos humanos e de inovacdo e modernizacdo
administrativas, garantindo uma abordagem prospetiva da atividade formativa;

b) As necessidades prioritdrias dos trabalhadores face as exigéncias dos postos de trabalho que
ocupam, aferidas de entre as dreas estratégicas definidas;

Assim, e sendo o Departamento de Recursos Humanos, através da Direcao de Servicos de Desenvolvimento de
Competéncias (RH-DC), responsavel pela identificacdo, caracterizacao e quantificagdo das necessidades de
formacao inicial e continua dos trabalhadores do IEFP, I.P.,, e pela preparacdao e execucao do Plano de
Formacao Interna (PFl), o qual se apresenta a seguir.
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Concecao e Metodologia

O Plano encontra-se estruturado em 3 eixos:

Formacao
Inicial

Para novos/as
Trabalhadores/as e
Dirigentes que integrem o
IEFP, I.P.

Formacao
Estratégica
Definida em resposta aos

objetivos estratégicos em
presenga em cada ano

Formacao
Operacional

Dirigida as areas técnicas
especificas e/ou de caracter
transversal, dirigida aos
Trabalhadores em geral
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Concecao e Metodologia

O diagndstico das necessidades formativas no Eixo Inicial foi identificado pelos Dirigentes das Unidades Organicas
dos Servicos Centrais, Regionais e Locais do IEFP, I.LP. Em resultado das necessidades identificadas nas varias
reunides e encontros sobre esta tematica foi reforcada a oferta formativa neste eixo, sendo o ano de 2023 o0 ano
teste com o desenvolvimento de novos cursos e regimes de formacao (presencial, distancia sincrona e e-Learning).

No eixo da Formacao Estratégica, o diagnodstico das necessidades formativas foi validado pelas Unidades
Organicas dos Servicos Centrais e as Delegacdes Regionais.

No eixo da Formacao Operacional, o diagndstico das necessidades formativas foi identificado pelos Dirigentes das
Unidades Organicas dos Servicos Centrais, Regionais e Locais, com o objetivo de adequar a formacao a
necessidades especificas e ao bom desempenho das equipas. Para o efeito e apds afericdo com as respetivas areas
funcionais Centrais e Regionais, foi sistematizada pela RH-DC uma listagem final de cursos a desenvolver em 2023.
Apbs conclusédo do catadlogo de formacéo, os/as Trabalhadores/as foram consultados/as, tendo-lhe sido dada a
oportunidade de escolherem trés cursos que pretende/necessitam de frequentar.
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N.° de Acdes por Eixo

<

Estratégico = Operacional = Inicial

Volume de Formacgéao por Eixo

= Estratégico = Operacional Inicial

N.° de Participantes por Eixo

» Estratégico = Operacional Inicial

Investimento por Eixo

€33994,62
€163 793,47
€151 299,18
= Estratégico = Operacional Inicial
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@’ Formacao
Inicial
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0903641 - Como Delegar com Eficacia (FI)

Objetivo: Identificar o conceito de delegacdo; Analisar as varias formas de delegar; e Aprender a desenvolver técnicas de
delegacao eficazes.

Duragdo: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, |.P.

0903651 - Motivar e Inspirar Equipas (Fl)

Objetivo: Identificar o conceito de reconhecimento, de empatia e de feedback na comunicacéo e aprender a desenvolver
técnicas de reconhecimento.

Duragéo: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, |.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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0903661 - Feedback Eficaz e Inspirador (Fl)

Objetivo: Reconhecer a importancia do feedback na motivacédo das equipas; Conhecer as taticas de feedback; e Saber dar
feedback.

Duragdo: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, |.P.

0903671 - Desafios do Teletrabalho_Dirigente (FI)

Objetivo: Gerir adequada e eficazmente a situacao de teletrabalho.

Duragao: 2h30min Regime: e-learning

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, I|.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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090368l - Liderar Equipas a Distancia (FI)

Objetivo: Assumir uma lideranga adequada e eficaz de equipas geograficamente distantes.

Duracdo: 3 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, |.P.

345422] - SIADAP - Dirigentes (Fl)

Objetivo: Compreender a razdo de ser e a coeréncia do funcionamento do SIADAP; Compreender o processo de avaliacado
do SIADAP; Conhecer os intervenientes e suas responsabilidades; Conhecer os aspetos determinantes no apuramento de
resultados, com base em elementos probatdérios, nos objetivos, mas também nas competéncias.

Duracéo: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, I.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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3802501 - Responsabilidade Disciplinar (Fl)

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam compreender a responsabilidade disciplinar
inerente ao respetivo cargo.

Duragdo: 10h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, |.P.

4891841 - Self Service - Perfil Dirigente (FI)

Objetivo: Dotar os participantes com competéncias para saber manusear a ferramenta Self Service, no ambito do perfil de
Dirigente.

Duracdo: 1 hora Regime: e-learning

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, |.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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489299 - BO - Utilizador (FI)

Objetivo: Consulta, visualizacédo e refrescamento de documentos.

Duracdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos Dirigentes do IEFP, |.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS DIRIGENTES
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090369l - Desafios do Teletrabalho_Trabalhador (Fl)

Objetivo: Cerir adequada e eficazmente a situacdo de teletrabalho.

Duracdo: 3 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

1491491 - Bem Vind@s ao IEFP!!!

Objetivo: Dar a conhecer de forma geral a Missao, Valores, Estratégias e Contributos que o IEFP tem para com a Sociedade
e todas as areas técnicas existentes.

Duracdo: 4 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, |.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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322818l - O Plano de Classificagcao do IEFP, I.P. (FI)

Objetivo: Apresentar aos formandos a forma de classificar os documentos de acordo com o novo Plano de Classificacdo de
Documentos do IEFP, |.P., no Sistema de Gestao Documental (SGD).

Duragdo: 4 horas Regime: e-learning
Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, |.P.

3414031 - Contratacgao Publica (Fl)

Objetivo: Aprofundar o conhecimento e analisar o ambito de aplicacdo do Cédigo dos Contratos Publicos; Dar a conhecer
os conceitos fundamentais no ambito da contratagao publica; Analisar pormenorizadamente todas a fases processuais
inerentes a tramitagao de procedimentos de aquisi¢ao; Enquadrar o papel do Gestor do Contrato no acompanhamento e
gestao da boa execugao de contratos publicos; Fomentar o conhecimento sobre as regras gerais aplicaveis a execugao dos
contratos administrativos; Fomentar o conhecimento sobre a aplicagao do Codigo dos Contratos Publicos em Contratos
Administrativos em Especial; Desenvolver casos praticos de aplicagao dos conhecimentos apreendidos, na formulagao de
procedimentos de contratagao publica.

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, |.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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344258l - Sistema de Normalizacdo Contabilistica na Administracdo Publica (Fl)

Objetivo: Dotar os formandos com os conhecimentos contabilisticos que permitam aplicar o referencial contabilistico em
vigor, bem como identificar e utilizar ferramentas de analise econdmico-financeira e de suporte a tomada de decisdo.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

3453601 - SIADAP_Boas Praticas @(Fl)

Objetivo: Compreender a razdo de ser e a coeréncia do funcionamento do SIADAP.

Duracao: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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345953 - Sistema de Gestao Documental - SGD (Fl)

Objetivo: Aquisicdo de conhecimentos basicos necessarios a compreensao do Sistema de Gestdao Documental, quer no
dominio da execugdo correta de procedimentos, quer no dominio informatico, através de exercicios praticos.

Duragdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do |IEFP, I.P.

3471621 - Qualidade no Atendimento ao Publico (Fl)

Objetivo: Desenvolver conhecimentos e consciencializar atitudes e comportamentos favorecedores da prestacao de
servigos de atendimento ao publico com qualidade.

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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3493071 - Regulamento Geral de Protecao de Dados (Fl)

Objetivo: Consolidar competéncias em matéria de protecdo de dados, e permitir aos participantes identificar e aplicar os
principios e regras dos regimes gerais, bem como explicitar os conteudos apreendidos nas diferentes areas de negadcio.

Duracgdo: 3 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, |.P.

380236l - Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas@ (Fl)

Objetivo: Debater o processo de laboralizacdo do emprego publico, ocorrido nos Ultimos anos, até a aprovacao da Lei Geral
do Trabalho em Funcgdes Publicas (LGTFP) e analisar as especificidades da LGTFP, relativamente ao direito laboral commum,
bem como os principais institutos do Cédigo do Trabalho que Ihe sdo aplicaveis.

Duracéo: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, |.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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3808261 - Codigo do Procedimento Administrativo - CPA (Fl)

Objetivo: Com esta formacao pretende-se dotar os participantes com os conhecimentos gerais relativos a importancia,
natureza e inovagdes do Coédigo do Procedimento Administrativo (CPA), bem como capacita-los para o acompanhamento
da marcha do procedimento e respetivos atos administrativos.

Duragéo: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I|.P.

4892111 - SGFOR (FI)

Objetivo: Dotar os formandos de competéncias técnicas para uma utilizacédo eficaz da aplicagcdo SGFOR, ao nivel da gestéo
e coordenacao de agdes de formacao, e respetivos registos em SIGO, via interface.

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do |IEFP, I.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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489304l - SIGAE (FI)

Objetivo: Adquirir os conhecimentos base para operar com o Sistema de Informacdo e de Gestado da Area do Emprego
(SIGAE).

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do |IEFP, |.P.

769396l - Mercado de Trabalho (FI)

Objetivo: Conhecer os conceitos fundamentais para a compreensao do mercado de trabalho e as tendéncias atuais.

Duracgdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, |.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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7693971 - Metodologias de Atuacao dos Servicos de Emprego (Fl)

Objetivo: Identificar as metodologias de atuacao dos servicos, as suas caracteristicas fundamentais e os seus destinatarios.

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

7694151 - Procedimentos e Intervencées de Colocacao (Fl)

Objetivo: Conhecer os conceitos, procedimentos e técnicas essenciais para o ajustamento.

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do |IEFP, I.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES

A °
##Elos 28 INSTITUTO DO EMPREGO
Formacdo E FORMACAO PROFISSIONAL



7694161 - Medidas de Emprego e de Qualificacdo Profissional (Fl)

Objetivo: Conhecer os programas e medidas de emprego, as medidas de qualificacdo e os seus destinatarios.

Duracao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Novos trabalhadores do IEFP, I.P.

@j FORMACAO INICIAL

NOVOS TRABALHADORES
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090242l - Desafios do Teletrabalho_Trabalhador

Objetivo: Gerir adequada e eficazmente a situacdo de teletrabalho.

Duracgdo: 3 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

0902631 - Comunicar Claro

Objetivo: Potenciar a organizacdo textual e a assertividade das mensagens; Reforcar a mensagem corporativa positiva em
todas as comunicacdes escritas realizadas; Organizar e maximizar os documentos institucionais; e Alinhar e potenciar o tom
corporativo.

Duragéo: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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0903271 - Laboratoérios de Mudanca

Objetivo: Constituir Laboratérios de Mudanca para apropriagcdo de conhecimentos sobre a Teoria da Mudanca e o treino de
dinamicas de mitigagao de problemas identificados pelo IEFP.

Duragdo: 37 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

090331l - Inteligéncia Emocional @

Objetivo: Compreender o papel das emocdes e o funcionamento das diferentes competéncias emocionais, para facilitar o
trabalho de equipa, o entendimento e a cooperacao e desenvolver a flexibilidade comportamental.

Duracgdo: 2 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do |IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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090348l - ACI - Formacgao em Cultura Colaborativa

Objetivo: Formar 75 colaboradores em Cultura Colaborativa com base na matriz GOVINT da Academia de Lideranca
Colaborativa

Duragdo: 48 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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0903561 - Conducao Eficaz de Reunides

Objetivo: Otimizar a gestdo e organizacao eficaz de reunides; Reconhecer a importancia da eficacia de uma reuniao;
Identificar as principais fases de uma reunido; Descrever os elementos basilares de cada uma das fases; Definir algumas
estratégias de planeamento e gestao de uma reuniao; Diferenciar os comportamentos de lideranga nas reunides; Identificar
as categorias do comportamento que encontram o seu foco nas fungdes do lider; Definir o comportamento de lideranga de
reunides tradicional e lideranga centrada no grupo; Analisar criticamente a lideranga de reunides tradicional e a lideranca
centrada no grupo; Reconhecer a importancia da criatividade na dinamica de uma reunido; Identificar as principais
ferramentas de pensamento criativo disponiveis para dinamizacao de uma reuniao; Definir estratégias adequadas para o
encerramento de uma reuniao; Elaborar um plano de acao pods-reuniao; Identificar estratégias de acompanhamento pos-

reuniao (follow-up); Reconhecer a importancia do follow-up para a operacionalizagao das decisdes.

Duracgdo: 4 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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090358l - Speak Up - Apresentagoes

Objetivo: Promover técnicas de apresentacdo presencial e digital, de forma transversal, considerando varios publicos e
objetivos.

Duragdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores da RH-DC

0908261 - Gestao do Stress e da Ansiedade

Objetivo: Gerir situagdes de stress e ansiedade; Reconhecer situacdes de stress e ansiedade no seu quotidiano; Aplicar
estratégias adequadas aos momentos de stress e ansiedade que surgem ao longo da vida; Construir recursos que visem
auxiliar o processo de gestao do stress e da ansiedade; Adaptar o seu quotidiano de modo a alcancar uma eficaz gestao do
stress e da ansiedade.

Duracao: 5 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, |.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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3101271 - Igualdade de Género no Trabalho e no Emprego

Objetivo: Enquadrar a situacdo atual de mulheres e homens em varias areas da sociedade; Desenvolver competéncias
pessoais e profissionais, no dominio de igualdade de género.

Duracdo: 3 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

3108101 - Etica Organizacional da Administragido Publica

Objetivo: Proporcionar os instrumentos necessarios para resolver quaisguer questdes éticas com que possa deparar-se no
local de trabalho.

Duracgdo: 1 hora Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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3228151 - O Plano de Classificagao do IEFP, I.P.

Objetivo: Apresentar aos formandos a forma de classificar os documentos de acordo com o novo Plano de Classificacdo de
Documentos do IEFP, |.P., no Sistema de Gestao Documental (SGD).

Duracgdo: 4 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

3454241 - Team Building - em contexto pratico

Objetivo: Impulsionar o espirito de trabalho em equipa através da realizacao de varias atividades proporcionar experiéncias
fora da rotina do trabalho, que resultem numa fonte de criatividade para a equipa.

Duracao: 15 horas Regime: Misto

Destinatarios: Técnicos Superiores

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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349247 - Regulamento Geral de Protecdao de Dados

Objetivo: Consolidar competéncias em matéria de protecao de dados, e permitir aos participantes identificar e aplicar os
principios e regras dos regimes gerais, bem como explicitar os conteddos apreendidos nas diferentes areas de negadcio.

Duracao: 3 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

3492751 - O SIADAP no IEFP

Objetivo: Esclarecimentos sobre a aplicacao do SIADAP no IEFP.

Duragdo: 30 minutos Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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769163l - O Futuro do Trabalho, Desafios e Oportunidades

Objetivo: Dotar os técnicos com competéncias que lhes permitam ter um conhecimento mais objetivo sobre as
perspetivas de alteragcdes estruturais ao nivel do mercado de trabalho.

Duragdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores na area do Emprego

769368l - Lideranca Inclusiva

Objetivo: Promover o aumento de praticas inclusivas adotadas pelo IEFP.

Duragdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes

FORMAGCAO ESTRATEGICA
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769385l - Diversidade e Inclusdao no IEFP

Objetivo: Promover a sensibilizacdo de colaboradores do IEFP sobre Diversidade e Incluséo (D&l).

Duragdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

769398l - Workshop: Diversidade e Inclusdo no IEFP

Objetivo: Divulgar/sensibilizar para os temas e elencar/sistematizar boas préaticas de forma a que todos possamos ter
comportamentos inclusivos no dia a dia de trabalho e nas diversas areas do |IEFP.

Duragdo: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA

4 °
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7694171 - Formacgao de Formadores em Diversidade e Inclusdo

Objetivo: Potenciar o aprofundamento sobre as seguintes tematicas: Deficiéncias; LGBTIQA+; Migragoes;
Envelhecimento/Idade - 55+; Pobreza/Quest&o socioecondémica; Etnias/Ciganos; Género; Salde Mental; Religido; Promover a
reflexdo critica e o desenvolvimento pessoal de cada pessoa, no ambito do tema da Diversidade e Inclusdo.

Duracgao: 42 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Potenciais Formadores na area da Diversidade

7694191 - Diversidade e Inclusao - IEFP

Objetivo: Promover a sensibilizacdo dos colaboradores do IEFP sobre Diversidade e Inclusédo (D&l).

Duragdo: 7 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA

4 °
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8601041 - Sensibilizagdo sobre Ciberseguranca

Objetivo: Capacitar para conhecimentos gerais e técnicos e adequada monitorizagdo ativa de suporte a mitigagcao de
ameacas informaticas.

Duragéo: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do |IEFP, I.P.

860105l - Phishing

Objetivo: Saber como funciona para poder detetar e bloquear golpes de phishing e manter os dados protegidos contra
invasores.

Duragdo: 30 minutos Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMAGCAO ESTRATEGICA

4 °
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090167I - Técnicas de Conducgdo de Entrevista

Objetivo: Atualizar conhecimentos e consciencializar atitudes e comportamentos a adotar na realizagdo de entrevistas.

Duracgdo: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores da area do Emprego

0901801l - Técnicas de Conducao e Moderacao de Reunides

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos para a aplicacado de diferentes técnicas de comunicacado e moderagéo
de reunides.

Duragdo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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090182l - Gamification

Objetivo: Aplicar elementos habituais de jogos em formacéo e saber como tirar partido dos jogos para uma formagéo
eficaz, dindmica e diferenciadora.

Duragao: 14 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

090354l - Gestdo da Performance Individual-Minimizar o Stress e Maximizar Resultados

Objetivo: Dotar os formandos das competéncias que lhes permitam o desenvolvimento da influéncia, performance e
impacto pessoal.

Duragédo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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090359l - Colours - Comunicacao

Objetivo: Abordar os componentes de uma comunicacao eficaz, compreender (a definicdo do que é ser-se empatico —
compreender, nao concordar) e ajustar o meu comportamento ao outro, promovendo a adaptabilidade, a perfis diferentes,
através de uma comunicacao eficaz.

Duracdo: 4 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

1422031 - Comunicacdo Digital

Objetivo: Pretende-se, com esta acdo de formacio, que os/as formandos/as apreendam os fundamentos bdasicos da
comunicacao digital e as estratégias mais eficazes para as necessidades das organizagdes e o comportamento dos
consumidores.

Duragédo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores (drea da Comunicacao)

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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1491381 - Acompanhamento de Acoes de Formacgao

Objetivo: Promover o desenvolvimento de competéncias no dmbito do acompanhamento de a¢des de formacao.

Duragdo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores na area da Formacéo

1491451 - Medidas Ativas de Formacao Profissional@

Objetivo: Dotar os técnicos de ferramentas no processo de atendimento nas medidas ativas de formagao profissional do
[EFP.

Duragdo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da drea do Emprego e da Formacao

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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1491461 - Aconselhamento no processo de procura de emprego

Objetivo: Atualizar conhecimentos e consciencializar atitudes que favorecam a interacdo eficaz entre o técnico e o
candidato, no ambito do processo de procura de emprego deste Ultimo.

Duracéo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da area do Emprego

222809l - Inglés Técnico (Area do Emprego e Formacgio)

Objetivo: Aprofundar os conhecimentos na lingua Inglesa, ao nivel das questdes técnicas e operacionais, nomeadamente o
saber transmitir de forma clara e direta os procedimentos que o utente devera tomar de acordo com a sua situagao.

Duracéo: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da area do Emprego e da Formacao

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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3101411 - A formacgao profissional enquanto medida ativa de emprego (para a area do emprego)

Objetivo: Dotar os técnicos de ferramentas para esclarecimento e aconselhamento sobre formacao profissional.

Duracao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da drea do Emprego

3101431 - Processo Técnico Pedagdgico (PTP)

Objetivo: Dar a conhecer o conceito de Processo Técnico Pedagdgico (PTP), os elementos que compdem o PTP, a
importancia do PTP para a prestacdo de contas e a apreciagcao de diferentes Checklist de verificacao do PTP.

Duracio: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da drea da Formacao

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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341183l - Procedimentos de incumprimento, reembolsos e cobrancas coercivas@

Objetivo: Adquirir e desenvolver competéncias que permitam a correta interpretacdo das normas laborais no contexto de
intervengao do IEFP.

Duracao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores

FORMACAO OPERACIONAL
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3411851 - Contratacdo Publica (FI) @

Objetivo: Aprofundar o conhecimento e analisar o ambito de aplicacdo do Cédigo dos Contratos Publicos; Dar a conhecer
os conceitos fundamentais no ambito da contratagcdo publica; Analisar pormenorizadamente todas a fases processuais
inerentes a tramitacao de procedimentos de aquisicao; Enquadrar o papel do Gestor do Contrato no acompanhamento e
gestao da boa execugao de contratos publicos; Fomentar o conhecimento sobre as regras gerais aplicaveis a execucao dos
contratos administrativos; Fomentar o conhecimento sobre a aplicacao do Cédigo dos Contratos Publicos em Contratos
Administrativos em Especial; Desenvolver casos praticos de aplicagdo dos conhecimentos apreendidos, na formulacao de
procedimentos de contratagao publica.

Duragédo: 4 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMACAO OPERACIONAL
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3411861 - Contratagao Publica @

Objetivo: Dar a conhecer as novas medidas especiais de contratacdo publica e as alteragcdes ao Céddigo dos Contratos
Publicos, introduzidas pela Lei n° 30/2021, de 21 de maio.

Duragdo: 10h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

3442571 - Auditoria Interna

Objetivo: Dotar os formandos com conhecimentos e competéncias que lhes permitam compreender os principios basicos
de atuagdo do auditor interno.

Duracio: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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345368l - SGC - Sistema de Gestao de Candidaturas@

Objetivo: Adquirir conhecimentos técnicos que potenciem o desenvolvimento de competéncias, no sentido da eficaz
utilizacdo das técnicas para operar o Sistema de Gestdo de Candidaturas (SGC).

Duracgdo: 3h30min Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores

345369l - SGC - Financeira@

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos atualizados dos registos a efetuar em sifGO versus SGC - Financeira.

Duracao: 3h30min Regime: Presencial

Destinatarios: Técnicos Superiores

FORMACAO OPERACIONAL
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3802371 - Contrato de Trabalho: Natureza e Regulamentacao

Objetivo: Adquirir e desenvolver competéncias que permitam a correta interpretacdo das normas laborais no contexto de
intervencao do IEFP.

Duragdo: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores

380249l - LTFP no ambito dos RH

Objetivo: Refletir e debater, de forma sistematizada, as mudancas efetivadas na Administracdo Publica, ao nivel da gestédo
dos seus recursos humanos, no quadro dos novos regimes de vinculagcao, carreiras e remuneragdes e, muito em particular,
no “novo” regime de trabalho em fungdes publicas, decorrente da aprovagao da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas
(LGTFP); Avaliar e compreender o impacto da introdugdo do contrato de trabalho em func¢des publicas e as suas
especificidades; Constrangimentos orcamentais.

Duracgdo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores da area dos Recursos Humanos

FORMACAO OPERACIONAL

4 °
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482152] - Teams @

Objetivo: Dotar os participantes de conhecimentos, que lhes permitam fazer uma utilizagéo proficiente desta ferramenta.
Durag&o: 3 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

4821531 - Google Analytics

Objetivo: Dotar os participantes das competéncias necessarias para utilizar esta ferramenta "GOOGLE" com o objetivo de
uma analise pelo gestores de projec¢ao do IEFP na Internet.

Duracao: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes e Técnicos Superiores da area da Comunicacao

FORMACAO OPERACIONAL
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4821801 - Outlook, People, Calendar @

Objetivo: Obter competéncias avang¢adas na utilizagdo do Outlook e a sua funcionalidade no que respeita a gestao da
informacao pessoal e profissional do utilizador.

Duracgdo: 8 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

4828391 - PowerPoint @

Objetivo: Formar utilizadores de PowePoint na producéo, adaptacao e utilizagdo de apresentacdes graficas profissionais
concebidas para exibigao publica ou para funcionamento em locais publicos (feiras, congressos, ...).

Duragéo: 12 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMACAO OPERACIONAL
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482875l - Excel Avancado @

Objetivo: Dar aos participantes um conjunto de conhecimentos mais aprofundados do Excel.

Duracgdo: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

482895l - Word Avancado @

Objetivo: Aprofundar os conhecimentos no desenvolvimento de documentos complexos e extensos, através de sessdes
mistas de teoria e préatica.

Duragdo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Todos os Trabalhadores do IEFP, I.P.

FORMACAO OPERACIONAL
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482898l - IEFP_ONLINE

Objetivo: Conhecer as funcionalidades e potencialidades do iefponline e ser capaz de as utilizar e de dar a conhecer, tendo
em vista a capacitagao de outros técnicos.

Duragao: 6 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da area do Emprego

4892791 - Portal EESSI-RINA

Objetivo: Dotar os técnicos com as competéncias necessarias para a troca de informagéo entre entidades, no ambito das
prestacdes de desemprego, através do portal EESSI-RINA.

Duragédo: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da drea do Emprego

FORMACAO OPERACIONAL
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489295I - BO - Utilizador Avancado

Objetivo: Elaboracao de relatérios e partilha dos mesmos com outros utilizadores.

Duragdo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Utilizadores dos SC/DR identificados pelos dirigentes para elaboracdo de documentos

762147I - Informar e Orientar Jovens para o Mercado de Emprego

Objetivo: Sensibilizar para a importancia do atendimento, da informacédo e do encaminhamento de publicos jovens no
contexto do IEFP; Identificar constrangimentos e desenvolver estratégias e competéncias de atendimento especifico
destes publicos, para definicdo do Plano Pessoal de Emprego.

Duragédo: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da drea do Emprego

FORMACAO OPERACIONAL
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769164l - Ofertas de Emprego/Instrumentos de Regulamentacéo Coletiva de Trabalho

Objetivo: Promover a aquisicdo de conhecimentos que permitam identificar a tipologia de Instrumentos de
Regulamentacao Coletiva de Trabalho (IRCT), bem como a existéncia de instrumentos desta natureza aplicaveis as ofertas
de emprego registadas.

Duracao: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da drea do Emprego

769381l - Imigracao Laboral — Recrutamento Internacional e Gestao da Procura Imigrante@

Objetivo: Dotar os técnicos dos Servicos de Emprego dos conhecimentos necessarios a gestdo de oferta interna para
recrutamento internacional, bem como a identificagdo dos titulos que habilitam a inscricao para emprego.

Duracgdo: 3h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da area do Emprego

FORMACAO OPERACIONAL
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7693821 - Medidas Ativas de Emprego - Apoio ao Empreendedorismo@

Objetivo: Divulgar e promover a adequada apropriagdo de novas medidas de empreendedorismo, para a sua correta
implementagao pelos técnicos.

Duracdo: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da drea do Emprego

7693861 - Mobilidade Europeia e Servicos EURES

Objetivo: Adquirir, atualizar e/ou aprofundar conhecimentos sobre a mobilidade transnacional e transfronteirica, a livre
circulacédo de trabalhadores no contexto da UE/EEE (e Suica) e os servicos de apoio EURES e integrar a informac&o sobre
servigos e atividades EURES no seu relacionamento e prestagao de servicos a candidatos a emprego e empregadores.

Duracgdo: 28 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da Rede EURES

FORMACAO OPERACIONAL
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7693941 - Abordagem e Relagcdo com as Empresas

Objetivo: Dotar os técnicos com conhecimentos optimizadores da sua atividade com as empresas.

Duracao: 16h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos com funcdes de Gestor+ e de Gestor da Oferta

769395l - Servicos de Emprego e Medidas Ativas de Emprego (para a area da Formacao Profissional)

Objetivo: Dotar os técnicos da area da Formacéao Profissional de conhecimentos sobre o funcionamento dos servicos de
emprego e em particular sobre as medidas ativas de emprego.

Duragao: 14 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Técnicos Superiores da area da Formagao

FORMACAO OPERACIONAL
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0901861 - Gestao da Mudanca

Objetivo: Sensibilizar e preparar os participantes para os multiplos processos de mudanca organizacional; Conhecer as
variaveis organizacionais obstaculizadoras e facilitadoras dum projeto de mudanca organizacional; e Conhecer as
estratégias de comunicagao organizacional e pessoal e seleciona-las em fungdo do contexto.

Duracao: 21 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

090246l - Liderar Equipas a Distancia

Objetivo: Reconhecer a importancia do feedback na motivagdo das equipas; Conhecer as taticas de feedback.; e Saber dar
feedback.

Duracdo: 3 horas Regime: e-learning

Destinatarios: Dirigentes

}@ FORMAGAO PARA DIRIGENTES
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0902471 - Desafios do Teletrabalho_Dirigente

Objetivo: Identificar o conceito de delegacédo; Analisar as varias formas de delegar; e Aprender a desenvolver técnicas de
delegacao eficazes.

Duragdo: 2h30min Regime: e-learning

Destinatarios: Dirigentes

0903601 - Team Building para Dirigentes

Objetivo: Capacitar a lideranca do IEFP no desenvolvimento de estratégias para melhor vencer os desafios de motivacdo,
retencao de talentos e consolidacao do espirito colaborativo, através de uma ferramenta de planeamento estratégico e
monitorizacao, construida a partir de um compromisso coletivo.

Duracgdo: 11 horas Regime: Presencial

Destinatarios: Dirigentes
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345382l - Curso de Atualizagdo para Dirigentes Intermédios da Administragdo Publica Central (CADIEAP)

Objetivo: Identificar o conceito de delegacdo; Analisar as varias formas de delegar; e Aprender a desenvolver técnicas de
delegacao eficazes.

Duragdo: 2h30min Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

345383I - Curso de Alta Direcao em Administragao Publica (CADAP)

Objetivo: Proporcionar o desenvolvimento de conhecimentos e competéncias adequadas ao exercicio de funcdes de
dirigentes, assentes numa cultura de Administracdo Publica profissional e tecnologicamente avancada, de forma a
favorecer a qualidade dos servicos publicos prestados.

Duracgao: 330 horas Regime: Misto

Destinatarios: Dirigentes
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3454211 - SIADAP - Dirigentes

Objetivo: Identificar o conceito de delegacao; Analisar as varias formas de delegar; e Aprender a desenvolver técnicas de
delegacao eficazes.

Duracio: 7 horas Regime: A distancia

Destinatarios: Dirigentes

}@ FORMAGAO PARA DIRIGENTES

61 “ Elos )'( INSTITUTO DO EMPREGO

Formacao E FORMACAO PROFISSIONAL



Echa Técnica

Autores

+ Departamento de Recursos Humanos

+ Direcado de Servigos de Desenvolvimento de Competéncias

Titulo

Plano de Formagao 2023

Producao

Direcao de Servigcos de Desenvolvimento de Competéncias

Data de Edicao

novembro de 2022

LA )
PP Elos INSTITUTO DO EMPREGO
Formacao ' s E FORMACAO PROFISSIONAL




oo
## Elos

Formacao

INSTITUTO DO EMPREGO
VA W FORMACAO PROFISSIONAL




	Número do slide 1
	Enquadramento
	Enquadramento
	Enquadramento
	Enquadramento
	Conceção e�Metodologia
	Conceção e Metodologia
	Conceção e Metodologia
	Caracterização do Plano
	Número do slide 10
	Catálogo
	Formação�Inicial
	Número do slide 13
	Número do slide 14
	Número do slide 15
	Número do slide 16
	Número do slide 17
	Número do slide 18
	Número do slide 19
	Número do slide 20
	Número do slide 21
	Número do slide 22
	Número do slide 23
	Número do slide 24
	Número do slide 25
	Número do slide 26
	Número do slide 27
	Número do slide 28
	Número do slide 29
	Número do slide 30
	Número do slide 31
	Número do slide 32
	Número do slide 33
	Número do slide 34
	Número do slide 35
	Número do slide 36
	Número do slide 37
	Número do slide 38
	Número do slide 39
	Número do slide 40
	Número do slide 41
	Número do slide 42
	Número do slide 43
	Número do slide 44
	Número do slide 45
	Número do slide 46
	Número do slide 47
	Número do slide 48
	Número do slide 49
	Número do slide 50
	Número do slide 51
	Número do slide 52
	Número do slide 53
	Número do slide 54
	Número do slide 55
	Número do slide 56
	Número do slide 57
	Número do slide 58
	Número do slide 59
	Número do slide 60
	Número do slide 61
	Ficha Técnica
	Número do slide 63

