@
GERUSAD
@

GUIA DE FORMAGCAO

Ambito | Servico de formacéao

Designacao | Guia de Formacao

Responsavel | Marta Lamas - Gestora da formacao




Guia de Formagdo
Pagina 1de 4
N2 de Documento: G.088.2

o Nome do Curso: Comunicagao Institucional: Estratégias e Boas Praticas
o Areade formacio: 762 — Trabalho Social e Orientagdo
o Modalidade de formacao: Outra formagdo profissional continua ndo inserida no
catalogo nacional das qualificagdes
o Forma de organizacio: online (formagdo a distancia)
o Duracao: 02h00
o Data da formacao: 21 de Outubro de 2026
o Horario: 19h00 —21h00
o Destinatarios: Técnicos sociais e técnicos de satde; outros profissionais que trabalham
no Terceiro Setor.
e Requisitos de acesso
o Acesso a computador com ligagdo a internet e conta de e-mail;
o Ficha de Inscrigdo preenchida corretamente;
o Dominio ao nivel basico de informatica.
e Objetivo Geral
No final da sessdo os formandos deverao estar aptos a reconhecer o enquadramento e os
conceitos relacionados com comunicagdo organizacional.
e Objetivos Especificos
No final do curso os formandos terdo competéncias para:
o Entender conceitos da comunicacao;
o Reconhecer as normas e principios essenciais da eficacia da comunicagao;
o Reconhecer estratégias de comunicagao organizacional;
o Utilizar metodologias e ferramentas adequadas ao quotidiano profissional em
respostas sociais.

e Conteudos programaticos e distribuicio da carga horaria

Carga horéria e
Contetdos forma
(P/ADS/ADA)

o Nogoes relacionadas com comunicagao
Comunicagao organizacional;
Institucional: o Comunicagdo Organizacional;
Estratégias e o Estratégias de comunicagao;
ad L N ADS — 02h00
Boas Praticas o Técnicas e ferramentas de comunicagao
Duragdo total: organizacional;

02h00 «  Exercicios praticos para implementar uma

comunicag¢do organizacional eficaz.
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e Metodologias de formacio
A agdo decorre em formato online, através da plataforma Microsoft Teams, em regime sincrono,
recorrendo aos métodos expositivo, interrogativo e ativo, promovendo a participagdo e interagao

dos formandos ao longo da sessdo.

e Certificagcao

A conclusdo da acdo de formacdo com aproveitamento confere ao

formando o direito a emissdo de um Certificado de Formagao Profissional

através da plataforma Sistema de Informagdo e Gestdo da Oferta

Certificado Educativa e Formativa (SIGO), nos termos da Portaria 474/2010 de 8 de
julho.

o Os certificados s@o enviados para o e-mail do formando entre 10 a 20 dias

uteis apos a data da ac¢do de formagdo.

«  E obrigatorio um nivel de assiduidade igual ou superior a 90% da carga
horaria da agdo de formagao.

o Nas a¢des de curta duragdo, a avalia¢do da aprendizagem ¢ realizada ao
longo da sessdo através da observagdo direta do formador, podendo
incluir questoes orais, discussao orientada, analise de casos praticos,
dindmicas de grupo e/ou breves exercicios de aplicagdo, de acordo com a
natureza da formacao.

o A avaliacdo considera a participagdo, interacdo, compreensao
demonstrada e capacidade de aplicacdo dos contetidos as situagdes
propostas.

o O-resultado da avaliag@o da aprendizagem ¢ registado pelo formador no
final da ac2o e expresso em “Com aproveitamento” ou “Sem
aproveitamento”.

*  No final da formagao ¢ ainda realizada a avaliagdo de
satisfagao/feedback dos formandos relativamente a agdo, aos contetidos,
ao formador, & organizagao ¢ as condigdes de realizagdo.

© A obtengdo do certificado de formagao com “APROVEITAMENTO”
depende do cumprimento da assiduidade minima definida e da validagao
da avaliagdo da aprendizagem pelo formador.

»  Os registos de assiduidade, os resultados da avaliagdo da aprendizagem e
a avaliacdo de satisfagdo/feedback sdo arquivados no Dossier Técnico-
Pedagoégico da agdo.

Avaliacio

Aprovacio

e Recursos e ambientes de formacao

Para a realizacdo da agfo, sdo necessarios 0s seguintes recursos:
Recursos e o Cada participante deve assegurar o acesso a Computador com ligacdo a
Ferramentas internet e programa TEAMS.

o Manuais e Documentagao de apoio disponibilizados via e-mail.

e Condicoes de acesso

GeroSAD, Unipessoal Lda. | NIF: 515403865

Rua Padre Estevao Cabral, 72, 2° andar - Sala D, 3000-316 - Coimbra
geral@gerosad.pt | gerosad.pt | Tel.: 914376111 / 914376138




Guia de Formagdo
Pagina 3 de 4
N2 de Documento: G.088.2
o A inscrigdo € realizada através do preenchimento de um formulario de
inscri¢do. Apds o preenchimento do formulario e o envio do comprovativo de
pagamento da formacao ¢ confirmada a inscri¢do (via e-mail);
o O link de acesso a formacao ¢ enviando ao formando, por e-mail, até 24horas

antes da realizag¢do da formagao.

o Inicio da formacgéao: Os formandos sdo admitidos na plataforma até 10 minutos
antes do inicio previsto da agdo.

o Camara: A utilizacdo da camara ¢ obrigatoria durante a sessdo de formagao,
salvo situacdes excecionais devidamente justificadas e comunicadas ao
formador ou a entidade formadora. As sessdes ndo sdo gravadas. Para efeitos de
identifica¢do, acompanhamento da participagdo e evidéncia da realizagdo da
formagdo, poderdo ser efetuadas capturas de ecra no inicio e no final da sessao,
exclusivamente para arquivo no Dossier Técnico-Pedagogico da agéo.

o Microfone: pedimos que os formandos mantenham o microfone desligado
durante a ag@o, para evitar ruidos e falhas de comunicag@o. Sempre que o
formando se mostrar interessado em participar deve “levantar a mao”

no Teams e aguardar que a formadora lhe dé a palavra.

Politica de reembolso:

- Em caso de desisténcia e com justificagdo via e-mail, o formando podera
solicitar o reembolso até 14 dias antes da data prevista da agao.
- Em caso de falta, o formando nédo confere o direito ao reembolso.

- O valor é reembolsado na totalidade, sempre que o curso néo se realize por motivos

imputaveis 8 ENTIDADE FORMADORA.

Inscricdes:

- A agdo de formagao realizar-se-4 com o minimo de 10 formandos e 0 maximo
de 25 formandos. Caso ndo se verifique o nimero minimo de formandos, a formagao ¢
reagendada e todos os formandos serdo notificados por chamada telefonica e via e-mail.
Fica ao critério do formando a decisdo de manter a sua inscrigdo para a nova data ou ¢
feita a devolugdo do valor da inscrigdo. Caso se verifique esta situagdo, o formando ¢é

notificado até 48h antes da data prevista.
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Funcio Nome Qualificacoes
Gestora de Formacao Marta Lamas Fundadora ¢ CEO de GEROSAD
Coordenadora Pedagégica Marta Lamas UNIPESSOAL LDA.
Licenciada em Servi¢o Social e Mestre
em Inovagdo Social, Intervencao e
Empreendedorismo pela Universidade de
Coimbra. Pés-graduacao em Gestao de
Equipas e Especializagdo em Gestdo de
Recursos Humanos pela Universidade de
Salamanca. Exerce fungdes de diregao
técnica ha 13 anos. Formadora ha 8 anos
em varias entidades, nos ultimos dois
anos exclusiva na Gerosad e cronista.

Formador/a Assistente Social Inés Pina
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