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u@ Apresentacao

A nivel pessoal, as chamadas "soft skills" estao
a tornar-se cada vez mais importantes nos
processos de selecao, e em alguns empregos,
sao mais importantes do que as "hard skills" ou
competéncias base. Melhorar as suas
competéncias transversais permitir-lhe-a
aceder a mais e melhores empregos, bem
como usufruir de uma maior estabilidade

profissional.

Para as empresas, permitir que os seus
funcionarios desenvolvam estas competéncias
beneficiara muito o ambiente de trabalho e o
sucesso dos projetos. Colocarmo-nos no lugar
dos nossos colegas, encarar as mudancas com
otimismo ou manter uma atitude de
colaboracao pode ajudar-nos a ultrapassar
pode ajudar-nos a ultrapassar situacées
complicadas ou a melhorar as relacées

humanas no trabalho.
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Forma de 100% Online

. ~ Através da plataforma interativa da Kirleo. Ao seu proprio ritmo.
Organizacao

=

Sao destinatarios deste curso todas as pessoas que

desenvolvam ou venham a desenvolver competéncias de

Destinatarios o
teletrabalho ou apenas com curiosidade sobre a
tematica.

o — Idade igual ou superior a 18 anos.
V —
V —
. . Possuir pelo menos 0 9.° ano de escolaridade
Requisitos

Possuir competéncias digitais basicas para usar o navegador e se

mover através do curso.

Interesse, disponibilidade e sensibilidade para as atividades de

teletrabalho.

D

Duracao

10 horas.




Objetivo

Os objetivos gerais deste curso sao desenvolver e implementar estratégias
para aumentar a motivacao e produtividade durante o teletrabalho, quais
Gera[ os comportamentos adequados a adotar durante o teletrabalho e a

utilizacao das tecnologias da informacao no decorrer do teletrabalho.

@

Especificos
Reconhecer qual a importancia do Aplicar as normas de seguranca,
teletrabalho na atualidade. confidencialidade e protecao de dados
organizacionais associados aos processos de
Identificar o que é o teletrabalho, quais as comunicacao e informacao em regime de
suas etapas e mitos associados. teletrabalho.

Identificar dificuldades associadas ao
teletrabalho e que profissdes estao mais Saber utilizar os conteldos da internet e ter

aptas para realiza-lo. cuidado com os mesmos.

Enumerar e explicar quais as ;o .
Manter niveis de seguranca e organizacao

caracteristicas associadas ao teletrabalho;
adequados.

Ser capaz de organizar eficazmente o seu
trabalho.

Ser capaz de explicar as diferentes teorias
desenvolvidas pelos diferentes autores 6
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Conteudo Programaticos

Formacao (10 horas)

Introducao.

A nova era do teletrabalho.

0 que &?
Porque o teletrabalho?
Mitos.
Diretrizes.
Profissoes ideais para o teletrabalho.

Caracteristicas.
Beneficios e desenvolvimento.
0 modelo ideal para a sua empresa.
Davidas.
Confianca.

Aplicacao.
Conselhos praticos para os trabalhadores.
Obstaculos para as empresas.
Contratos.
Caso de éxito.

Aprofunda-se.
O teletrabalho € o presente, e sua base ¢ a confianca.
0 guia definitivo. Incorpora o teletrabalho.
Teletrabalho com Bosco Soler e Victor Campuzano.
Especialistas.

Conclusao.




Metodologia

Formacao 100% online, tutorada. Composta por videos,
diferentes pontos sobre o assunto a estudar, manual

@ complementar e avaliacao que lhe permitira determinar o seu

conhecimento.

Através da utilizacdo de métodos didaticos interativos que
E utilizam a resolucao de problemas, analise de situacoes, e tudo
0 que motive o estudo do formando, conseguindo uma interacao

constante mesmo em formato online.

Os métodos e técnicas aplicadas na acao sao adequados ao
/ \ publico-alvo e ao tema. A formacao tera como principal foco a
@/ metodologia de autoaprendizagem onde o formando sera

responsavel por gerir o seu proprio tempo de estudo e com

acesso a varios suportes como videos, links e artigos.



.
Este curso insere-se na classificacao CNAEF: 0.9.0 (Desenvolvimento Pessoal)

CRTITERIOS E METODOLOGIAS DE AVALIACAO

A avaliacao faz parte integrante do processo formativo e tem a finalidade de validar os

conhecimentos, capacidades e aptidoes adquiridas ou desenvolvidas pelos formandos ao longo
da formacao.

O curso contemplara um processo de avaliacao continua que resulta da média das avaliacoes
globais dos varios modulos, que permitira o acompanhamento do processo registado na
aprendizagem, possibilitando aos formandos e formadores verificar se os objetivos
pedagogicos estao a ser atingidos. Bem como, teste de avaliacao sumativa (Teste Final de 15

perguntas), dos conhecimentos adquiridos.

Todas as notas sao expressas numa escala de 0 a 20 valores. Consideram-se
com aproveitamento no curso os formandos que obtiverem uma

classificacao minima de 10 valores (50%).



MODALIDADE

Formacao continua, que visa a reciclagem e/ou aperfeicoamento de capacidades/competéncias ao
longo do periodo ativo do trabalhador para o desempenho de uma ou mais atividades e/ou funcgoes.
Acoes definidas como “outras acoes de Formacao Continua”, nao inseridas no Catalogo Nacional de

Qualificacoes e certificados de acordo com a Portaria n® 474/2010 de 8 de julho.

EQUIPA PEDAGOGICA E RECURSOS PEDAGOGICOS

A Kirleo - Escola de Oficios, assegura a existéncia de recursos humanos em nimero e com as
competéncias adequadas ao curso de formacao profissional que fornece, garantindo que todos os
técnicos e formadores envolvidos sao criteriosamente selecionados e demonstram competéncias ao
nivel académico, implementacao da formacao, saber-fazer e experiéncia em contexto de trabalho
apropriados.

Considera-se como recurso didatico todo o material utilizado no processo ensino/aprendizagem com
o objetivo de o tornar mais eficiente e eficaz. Sao concebidos para fins pedagogicos, neste curso,
nas aulas teodricas online, o guia do formando, o manual do formando, os videos e imagens

condizentes e necessarias a realizacao do curso.

ESPACOS E EQUIPAMENTOS

As salas de formacao da Kirleo - Escola de Oficios oferece todas as condicoes adequadas e
necessarias para que os formandos possam usufruir tanto nas aulas tedricas como nas aulas
praticas de uma boa sessao de aprendizagem.

As instalacdes da Kirleo sdao reconhecidas pela sua exceléncia e pelos modernos

equipamentos que tém ao seu dispor.
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