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PLANO DE ATIVIDADES 2019

1. MISSAO, VISAO E VALORES

1.1. Missao da Fundacgéao COlI

Contribuir para a promogéo do Concelho de Palmela, particularmente da Freguesia de Pinhal Novo e sua
populagao, através da concessao de bens e da prestacdo de servigcos de apoio a criancas e a jovens, apoio a familia,
apoio a integragdo social e comunitaria.

Proteger os cidadéos na velhice e invalidez e em todas as situacdes de falta de meios de subsisténcia ou de
capacidade para o trabalho, em parceria com outras entidades da Rede Social e servicos competentes, publicos ou
privados.

Tem ainda como objetivo a cooperagdo no ambito nacional e internacional e a educacao e a formagdo
profissional dos cidadéos, no sentido de contribuir para combater os fenémenos que levam a excluséo e desprotegdo

social.

1.2. Visdo da Fundacéo COI

Criar estruturas sociais e de apoio ao cidadédo, enquanto individuo, e as familias, durante todo o seu ciclo de
vida, desde o nascimento até ao periodo de envelhecimento.
Combater os fatores de exclusdo social e fomentar os valores de cidadania, contribuindo assim para uma

sociedade mais justa, tanto a nivel local, como nacional e internacional.

1.3. Valores da Fundacéao COI

e Solidariedade
e lgualdade

e  Fraternidade
e Liberdade
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2. INTRODUCAO

Na continuidade do triénio 2017/2018/2019 do Plano de Formagé&o e a manutengéo da perspetiva de melhoria continua
dos servigos prestados, no ambito da certificagdo da Fundacgédo pelo Sistema de Gestdo da Qualidade, bem como em
persecucdo dos objetivos em aprofundar as competéncias de todas as partes interessadas, nomeadamente, 0S
colaboradores, utentes/clientes, familias acompanhadas e fornecedores, enquanto elementos dinamizadores da

Fundagéo COl, apresentamos em seguida o Plano de Formag&o para o ano de 2019.

Na persecucéo do controlo dos trés vetores essenciais na Instituicdo, nomeadamente: o nimero de colaboradores da
Fundag&o COI (que se mantém, acima de 160) que obriga a uma gestdo continua das tematicas mais significativas a
serem abordadas, por grupo/categoria profissional e por resposta social/ setor/gabinete; ao bom e efetivo servico nas
diversas respostas sociais e que passa pela gestdo das escalas de servi¢o, ndo podendo serem lesadas pela frequéncia
nas acdes de formacao; e por Ultimo, as mesmas tematicas deverdo ser abordadas em diferentes angulos, consoante o
grupo/categoria profissional em consideragdo, o que obriga a uma desvinculagdo muito maior dos grupos de formacéo e

por conseguinte a um periodo temporal muito mais alargado.

Assim sendo, o Plano de Formagao 2019 integra as agdes de formagao nédo realizadas anteriormente, agdes de formagao
gue resultam da consulta aos trabalhadores em matéria de higiene e seguranca no trabalho, cumprimento da legislagéo
em vigor e agdes de formacgdo sugeridas pelos superiores hierarquicos dos colaboradores aquando a avaliagdo de

desempenho.

Para além das a¢Ges de formagéao aqui previstas, surgirdo outras agdes que o colaborador frequentard, nomeadamente:
as promovidas pelo Conselho de Administracdo e as propostas pelo colaborador ao superior hierarquico, por se

considerar uma mais-valia a sua frequéncia na area gue integra.

Evidencia-se que as agbes de formagdo sdo uma continua aposta da Instituicdo e que procura envolver todas as partes
envolvidas nas diferentes areas de intervengdo. Apostando na formagdo, e considerando esta um dos pilares
importantissimos, concluimos que, nos Ultimos anos, ministramos um total de horas consideravelmente superior ao
previsto em legislagdo. Por exemplo, tendo em consideragdo o atual nimero de colaboradores, que tem gradualmente
aumentado e que ascende atualmente a 160, o nimero de horas de formagdo a que a Fundagdo COIl esta obrigada a
conceder aos colaboradores totaliza 560 (considerando o minimo de 35 horas para 10% dos colaboradores, estabelecido
em processo e previsto pela Lei n°® 7, de 12 de fevereiro de 2009, em seu Artigo 131, Paragrafos 2 e 5). No entanto,
conforme a monitorizag&o do indicador do processo de recursos humanos até outubro de 2018 o nimero de horas de

formagao ascende as 3256 horas de formagéo aos seus colaboradores.




FCOI/LD/M01/11 - Plano de Atividades R07 05/11/18

PLANO DE ATIVIDADES 2019

3. ACOES DE FORMACAO

3.1. Fundamentacao

Para o ano de 2019, o presente Plano € previsto para integrar os diferentes eixos de atuacao da Instituicio: os

colaboradores, clientes/utentes, responsaveis pelos clientes/utentes e todas as partes interessadas.

De forma a continuar a melhorar os servigos prestados pela Instituicdo, no ambito do Sistema de Gestdo da
Qualidade, as agOes de formagao serdo previstas com o intuito de proporcionar o aprofundamento de competéncias
profissionais dos colaboradores e de todas as partes interessadas, tendo em consideracéo as necessidades identificadas
pelos mesmos. Continuamos a investir na qualificacdo profissional dos colaboradores, promovendo o empowerment
destes aos diferentes niveis de atuagdo, para promover os sentimentos de motivagéo destes e 0 melhor desempenho

das suas tarefas/rotinas diarias nos diferentes locais onde estéo inseridos.

Em segundo lugar, manter-se-a as necessidades identificadas no ambito das familias e/ou representantes
legais acompanhados pelas equipas de intervengdo comunitaria, nomeadamente no ambito do Centro de Apoio Familiar
e Aconselhamento Parental (CAFAP) e do Rendimento Social de Insergéo (RSI). Consideramos indispenséavel abranger
este publico de conhecimentos especificos que lhes permitam executar com maior qualidade e eficacia as suas funcdes
no ambito familiar. Desta maneira, a Fundagdo COI espera contribuir para uma maior qualidade de vida dos

utentes/clientes destes servigos.

De referir, por fim, que a identificacédo de a¢des de formagdo no cumprimento da legislagdo em vigor em matéria
de higiene e seguranca no trabalho, a semelhanca de anos anteriores, foram contempladas no presente plano,
nomeadamente as que advém da anual consulta aos trabalhadores em matéria de higiene e seguranga no trabalho e
ainda da consulta extraordinaria aos trabalhadores que utilizam equipamentos/maquinas nas atividades/tarefas diarias.
Mais se refere, que na 12 consulta aos trabalhadores realizada no final do 1° semestre do ano de 2018, n&o foi sugerida
qualquer acéo de formagao sobre a temética. O presente plano integra ainda, as acdes de formacao identificadas pelo
Superior Hierarquico, aquando a avaliagdo de desempenho do colaborador e outras. Salienta-se que, apos realizado o
levantamento junto dos utentes/clientes/responsaveis/representantes legais, estes ndo sugeriram acfes de formacéo a

incluir no presente plano.

Este documento sendo dindmico que, ao longo do ano 2019, podera vir a integrar outras formagfes que
surgirdo para dar resposta ao funcionamento organizacional e as necessidades sentidas por todas as partes envolvidas.
As acgdes de formacéo previstas no Plano de 2018, e que ndo se realizaram por questdes de organizacdo e servigo,
conclui-se apés analise em ndo transitar para o presente plano (2019), por ndo considerarmos pertinentes a sua
realizagdo, neste momento, nomeadamente: Gestédo de stress e Doenca, morte e luto, estas sdo tematicas abordadas
em reunides de equipa técnica e de equipa técnica e colaboradores das respostas sociais e sempre que se considere
necessario, pelos superiores hierarquicos. Refere-se ainda, que os técnicos da area de Psicologia, que prestam apoio,
nomeadamente na realizagdo da gestdo emocional e profissional dos colaboradores da Instituicdo, prestam
acompanhamento psicol6gico aos mesmos, em tematicas que promovam o bom funcionamento dos locais onde estao

inseridos.

Assim, as a¢Oes que transitam para o pr6ximo ano sdo: Riscos e acidentes de trabalho; Relagdes interpessoais
e gestao de conflitos; Trabalho em equipa; Postura profissional; Autodefesa/Defesa pessoal. As tematicas anteriormente
referidas deveréo ser consideradas anualmente, visto serem por norma, sugeridas pelo superior hierarquico, aquando a
avaliacdo de desempenho do colaborador e por se considerarmos serem tematicas relevantes na postura e ética

profissional dos colaboradores da Institui¢cao.
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3.2. Objetivos

. Empowerment das todas as partes envolvidas/interessadas;

e  Proporcionar agdes de formagéo para todos os colaboradores afetos & Fundagéo COl,

e Incentivar a aprendizagem continua;

. Proporcionar espacos de reflexdo e de partilha;

e  Aprofundar as competéncias profissionais dos colaboradores;

e Irao encontro das necessidades de aperfeicoamento sentidas pelos colaboradores;

e  Proporcionar a aquisicdo de competéncias ou o aprimoramento de conhecimentos especificos de publicos

mais vulneraveis.

3.3. Estratégias

e  Cumprimento da legislacdo em vigor em questdes de formacéo;

e Anadlise e selecdo de propostas de formacéo indicadas pelos superiores hierarquicos, aquando da Avaliacédo
de Desempenho dos colaboradores;

e Diagnostico de necessidades indicadas através da Consulta aos Trabalhadores em questdes de Seguranga e
Saude no Trabalho e da Avaliagéo de Satisfagéo dos Colaboradores;

e Organizagdo de sessdes de formagdo com tematicas pertinentes, conforme observado através da aplicagdo
dos instrumentos referidos nos pontos anteriores;

e Divulgagao das ofertas formativas ao publico-alvo.

3.4. Desenvolvimento

A gestdo e a execucdo do presente Plano de Formacao para o ano de 2018, constante no Plano de Agéo,
estardo sob a responsabilidade Gabinete de Recursos Humanos e Gabinete da Formacgéo, Gestdo da Qualidade e

Auditoria Interna. Nos quadros que se seguem estdo indicadas as agdes que serdo realizadas durante o ano de 2019.
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4. AREAS TEMATICAS DE FORMACAO

4.1. Seguranca e higiene no trabalho

Intervenientes:

Destinatarios:

Local:
Duracéo:
Periodo:

Diagnostico das
necessidades de
formacgao:

Justificagdo da
intervencao formativa:

Area temética de
formacgao:

Perfil do formador:

Objetivo geral:

Objetivos especificos:

Competéncias
Adquiridas/Resultados
Pretendidos:

Contetddos
Programaticos:

Métodos e técnicas
pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

Avaliacéo da formacéo:

4.1.1. Sensibilizagcéo para a seguranca contra incéndios

e Fundacéo COl.
* Respostas Sociais/Setores/Gabinetes;
e Colaboradores que exer¢gam a sua atividade profissional em locais de risco agravado s
* Equipas de seguranca; gy KV
* Novos colaboradores, aquando o processo de acolhimento. ' { _—‘Q\-P;.‘ | l \.
* Todas as pessoas que exer¢am atividade profissional por periodos superiores a 30 dias, por ano. (\ 3 “ N\ =
; A U B
v o B
« Nas respetivas respostas sociais/gabinetes/setores. a NG =
., W W
. TR i‘ -
.y B .
¢ Aformagéo tera a duragéo de 2 horas. ’\ ~ ‘\'1‘“-' =t
N ) |
.’.‘7 N ‘.-/-3,( ]
e Aquando o processo de acolhimento/integragéo. 2 A g & "\
L. &7 £ I \‘;\
N e S
D L . i A
e Formaca i igatori i intui icaca ‘y’ i &> hr‘}‘
¢ao de cariz obrigatério do ponto de vista legal, com o intuito da aplicagéo e tee,t? dos procedimentos |
definidos nos Planos de Segurancga Internos de cada resposta social. (-‘ .
. 4
« Correta aplica¢é@o dos procedimentos definidos no Plano de Seguranca Interno, nomeadamente procedim S
de prevengao e procedimentos em caso de emergéncia, no sentido de salvaguardar as vidas humanas ﬂ\ caso
de emergéncia.
’ 4 -
e Seguranca e Higiene no Trabalho; ] ( l (l I l ]
e Seguranca contra Incéndios em Edificios. : , b
e Técnico superior em seguranca e higiene no trabalho. a " e =3
_— JiYt
e Preparar os colaboradores para cumprir procedimentos de prevencéo e atuar em possiveis situagdes de\ L ( j ] l "!
emergéncia. \ -
« Informar sobre as medidas de prevengéo constantes nos Planos de Seguranca Internos; ( L} N
e Dar a conhecer os procedimentos a adotar em situacdes de incéndio. ,;. A
N -
. No final da ag&o de formag&o os formandos devem estar aptos a: ’ 4{:-’ o -
o Utilizar os procedimentos de prevencéo definidos no Plano de Seguranca Interno; K -
o Aplicar os procedimentos adequados em caso de incéndio, tal como definidos no Plano de Seguranga Interno, /4
assegurando a evacuagao segura, rapida e eficaz das instalagées, salvaguardando as vidas humanas.
e Familiarizagdo com os espacos da utilizacéo-tipo e identificacéo dos respetivos riscos de incéndio;
* Apresentagdo dos Planos de Seguranca Internos;
* Procedimentos de prevencéo contra incéndios, de acordo com o Plano de Prevengéo;
e Procedimentos em caso de alarme;
« Procedimentos gerais de atuagdo em caso de emergéncia, nomeadamente dos procedimentos de evacuacéo
das instalagdes;
e Técnicas basicas de utilizacdo dos meios de primeira intervencéo, nomeadamente dos extintores portateis.
* Expositivo — exposic¢éo dos conteiidos programaticos; 2
« Demonstrativo — exemplificagdo de uma determinada operac&o técnica ou pratica qué se de@é}y repetﬁla,e ‘-t a
depois aprendida. } J)
o A,
e Computador portatil e data show;
e Extintor CO2 e pé quimico (quando necessario).
Avaliacédo da formacéo e do formador:
* Questionario de avaliacdo da formagéo, a ser aplicado no final da acéo;
* Avaliacédo de desempenho do formador na agao de formacéo, efetuada pelo gestor da formacéo.
Avaliacdo dos formandos:
e Participacéo na formacéo;
* Questionario de avaliacdo, a ser aplicado no final da acdo de formacéo (impresso que compde o Dossier
Técnico Pedagdgico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as relagdes interpessoais, a
motivagaol/interesse, a colaboragao ou o trabalho em grupo, a progressao na aprendizagem, o cumprimento das
tarefas e a aplicagdo dos conhecimentos).
o Avaliacdo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a ac¢éo, cumprindo o procedimento definido
FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutério da Formacéo e Avaliacdo de Eficacia, sendo que a meta definida
no Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuacéo = 70%.
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Intervenientes:
Destinatarios:
Local:
Duracao:
Periodo:

Diagnéstico das
necessidades de
formacgao:

Justificagcdo da
intervencéao formativa:

Area temética de
formacgao:

Perfil do formador:

Objetivos gerais:

Objetivos especificos:

Competéncias
Adquiridas/Resultados
Pretendidos:

Contetdos
Programaticos:

Métodos e técnicas
pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

Avaliacdo da formagéao:

4.1.2. Seguranca contra incéndios

Fundagéo COl.

Aos novos colaboradores acolhidos/integrados, no presente ano.

Nas respetivas respostas sociais/setores.

A formagao tera a duracéo de 2 horas.

Novos colaboradores, no presente ano.

(.‘ \ \ \ 2\
Formacéo de cariz obrigatério do ponto de vista legal, com o intuito da apllcagao e teste dos m'ébewrhémgs \1,\ j g
definidos nos Planos de Seguranca Internos de cada resposta social. 4

‘( \ \ \ \\\

n‘ :‘
Correta aplica¢éo dos procedimentos definidos no Plano de Seguranga Interno, nomgadamengep (o] edlmentos de
prevencédo e procedimentos em caso de emergéncia, no sentido de salvaguardq;;'ls vidas hu;ggnas em caso de
emergéncia.

-

.' ;l") 5 I:‘
LA . .:,_.:( &0 Fs
e Seguranca e Higiene no Trabalho; R l_‘
P e ~% A\
e Seguranca contra Incéndios em Edificios. 5 .f. N
1.' 5
e Técnico superior em seguranca e higiene no trabalho. )

Preparar as Equipas de Seguranga, para cumprir procedimentos de prevencéo e atuar em possiveis swg}{qggs de

Identificar os riscos de incéndio, bem como as causas e potenciais consequéncias;
Identificar os meios a utilizar numa situagéo de emergéncia.

emergéncia.
[ de

No final da acdo de formagéo os formandos devem estar aptos a: - b

Aplicar os procedimentos de prevencéo definidos no Plano de Seguranga Interno; =«
Aplicar os procedimentos em caso de emergéncia, tal como definidos no Plano de Segurangainterno assetiurc cIo] l

evacuagao segura, rapida e eficaz, salvaguardando as vidas humanas.

. ™ . » \
Procedimentos de prevencgéo (registos de segurancga); } \
A emissdo do alerta; N
A evacuacéo das instalacdes; -u

espacos; A

A direcdo das operagOes de emergéncia;
Atividades previstas no Plano de Emergéncia Interno.

A utilizagdo dos comandos de meios de atuagéo em caso de incéndio e de segunda intervengao, que sitvam os .

A recegéo e o encaminhamento dos bombeiros; 4 -

Expositivo — exposi¢éo dos contetdos programaticos;
« Demonstrativo — exemplificagdo de uma determinada operagéo técnica ou pratica que se deseja repetida e depois
aprendida.

Computador portatil e data show;
Extintor CO2 e p6 quimico (quando necessario).

Avaliacdo da formacéo e do formador: +¥ s

* Questionério de avaliacdo da formagéo, a ser aplicado no final da acéo; F . ‘{ u *-,‘ | - b

e Avaliacéo de desempenho do formador na acdo de formacéo, efetuada pelo gestor da formagao. ; h‘ & U/ ﬁ ‘f‘

Avaliacdo dos formandos: -

e Participagdo na formacéo;

* Questionario de avaliagéo, a ser aplicado no final da ag&o de formag&o (impresso que compde o Dossier Técnico
Pedagdgico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as rela¢des interpessoais, a
motivacao/interesse, a colaboragdo ou o trabalho em grupo, a progresséo na aprendizagem, o cumprimento das
tarefas e a aplicagéo dos conhecimentos).

o Avaliacdo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a ag¢do, cumprindo o procedimento definido
FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutério da Formacéo e Avaliacdo de Eficacia, sendo que a meta definida no
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuagéo = 70%.

-

Nota: Sugestédo dada pela nossa prestadora de servicos em Higiene e Seguranga no Trabalho.

r’-'

]

U

t’
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4.1.3. Simulacros

Intervenientes: Fundagéo COl.

Todas as respostas sociais/areas, exceto Gabinete de Apoio a Comunidade, Banco de Ajudas Técnicas, CliniCOlI,

Destinatarios: CliniCOI Centro, Farmatural e Farmatural Centro.

Local:

Nos respetivos locais de risco.

Duracéo: A formagéo tera a duracéo de 30 min. (simulacro e avaliagdo do mesmo).

Periodo: Preferencialmente a realizar no inicio do ano letivo.

Diagnostico das
necessidades de
formacéao:

A formag&o tem cariz obrigatério do ponto de vista legal, tendo a finalidade de aplicar e t
definidos nos Planos de Seguranca Internos de cada resposta social.

Justificagdo da Correta aplicagéo dos procedimentos definidos no Plano de Seguranga Interno
intervencéao formativa: humanas em caso de emergéncia.

Area temética de
formacgao:

Seguranca e Higiene no Trabalho;
Seguranca contra Incéndios em Edificios.

Perfil do formador:

Técnico superior em seguranca e higiene no trabalho. Y

Objetivo geral:

Objetivo do simulacro é testar e exercitar os procedimentos de seguranca e o comportamento do pess{évn:/olvido.

Objetivos especificos: o Preparar os colaboradores para atuar em possiveis situagdes de emergéncia. ‘ y ( ( ) ] ]
j l‘ NN
Competéncias No final da acéo de formagéo os formandos devem estar aptos a: ]
Adquiridas/Resultados o Aplicar os procedimentos definidos no Plano de Seguranga Interno, garantindo uma evacuagio segura, rapida e
Pretendidos: eficaz das instalacdes, salvaguardando as vidas humanas. ag 4 ) > m\"
T 0 |
: o Alarme; \ L U l ] l “
Contetidos o Alerta; A\
Programaticos: e Utilizac@o dos meios de primeira intervengéo; u@ \
o Cortes de energia; &. N
« Evacuagéo. p »
b
Mé écni ‘ ) - i : ;'9 o
clanlps & anlees * Ativo — participacao direta do formando. : 5 -

pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

Material para ativar os detetores de incéndio (que produza fumo, como caixa de fésforo ou isqueiro e papel);
Material para simular o foco de incéndio (ex: placar com imagem de chamas, ou equipamento produtor de fumo).

Avaliacdo da formacéo e do formador:

* Questionério de avaliacdo da formagéo, a ser aplicado no final da acéo;

* Avaliacédo de desempenho do formador na acéo de formacéo, efetuada pelo gestor da formacao.

Avaliacdo dos formandos:

e Participagdo na formacéo;

* Questionério de avaliacdo, a ser aplicado no final da acdo de formacéo (impress ﬁ p6e o Dossier Técnico
S!

el Telgyete) el el sieter Pedagdgico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as relacées

ai

motivagaol/interesse, a colaboragdo ou o trabalho em grupo, a progresséo na apr léﬁprl S g
tarefas e a aplicagdo dos conhecimentos).

« Avaliacédo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a ac¢éo, cumprindo o procedimento def|n|d0 '

FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutdrio da Formacéo e Avaliacdo de Eficacia, sendo que a meta definida no
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuagédo = 70%.

Nota: Sugestédo dada pela nossa prestadora de servicos em Higiene e Seguranga no Trabalho.
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4.1.4. Riscos profissionais e medidas preventivas

Intervenientes: Fundagéo COl.

Destinatarios:

Aos colaboradores que néo assistiram no ano anterior.

Local: o A designar.

Duracao: * A formagcao ter4 a duragdo de 2 horas.

Periodo: * Em 2018. Z
Diagnostico das . :gtren:r?g?oealnda néo realizada e sugerida pela técnica superior em higiene e seguranca no trabalho

necessidades de
formacéao:

Em resultado da avaliagéo de riscos profissionais efetuada por tarefa, verifica-se a necessidad
os trabalhadores para os riscos a que estéo expostos e sensibilizar para adogéo de me

Justificagcdo da
intervencédo formativa: estreita articulagéo com os colaboradores.
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Area temética de
formacgao:

Seguranca e Higiene no Trabalho.

Perfil do formador: Técnico superior em seguranca e higiene no trabalho.

Objetivo geral: Instruir os colaboradores relativamente aos riscos associados as suas atividades e capacita-los da apl@ das

medidas preventivas, de forma a eliminar/reduzir os riscos a que estéo sujeitos.

y

3
e Reconhecer os riscos associados a cada tarefa; i | I’ ( 1 {‘) ] ]
Objetivos especificos: ¢ Adogéo de~ comportament~os seguros; . !
e Manutengéo e conservagéo dos equipamentos; !
« Identificacdo dos equipamentos de protecdo individual adequados as diferentes tareﬁas. -
. ./ - -
Competéncias * No final da agéo de formacé&o os formandos devem estar aptos a: N \ ' 9 |
Adquiridas/Resultados « |dentificar os riscos associados as tarefas/atividades que desenvolvem; (4 |

Pretendidos:

Adquirir habitos e procedimentos de prevengao dos riscos.

1 . \.
Contetdos Avaliacso de ri fissionais: &,\ \‘-\
Programaticos: valiag&o de riscos profissionais; {
Medidas preventivas. 49 N
- A . -

Expositivo — exposi¢édo dos conteddos programaticos. . o’

Métodos e técnicas
pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais

s —— e Computador portétil, data show.

Avaliacdo da formacéo e do formador:
* Questionério de avaliacdo da formag&o, a ser aplicado no final da acéo; .
e Avaliacéo de desempenho do formador na acdo de formagéo, efetuada pelo gestor da formacéo.

Avaliacdo dos formandos:

e Participagdo na formacéo; 54‘*
Avaliagdo da formagao: * Questionério de avaliacdo, a ser aplicado no final da acdo de formacéo (impre: omp Vj
Pedagdgico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as relacées |nterpessoa C 0
motivagao/interesse, a colaboragdo ou o trabalho em grupo, a progressa@o na aprendizagem, o cumpnmento a
tarefas e a aplicagdo dos conhecimentos).
e Avaliacédo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a agéo, cumpnndo o procedimento definido
FCOI.RH.DO06.13 — Procedimento Instrutério da Formagéo e Avaliacdo de Eficacia, sendo que a meta definida no
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuacéo = 70%.

Nota: Sugestédo dada pela nossa prestadora de servicos em Higiene e Seguranga no Trabalho.
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Intervenientes:
Destinatarios:
Local:
Duracao:

Periodo:

Diagnostico das
necessidades de
formacéao:

Justificagcdo da
intervencéao formativa:

Area temética de
formacgao:

Perfil do formador:

Objetivo geral:

Objetivos especificos:

Competéncias
Adquiridas/Resultados
Pretendidos:

Conteudos
Programaticos:

Métodos e técnicas
pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

Avaliacéo da formagéao:

4.1.5. Riscos e acidentes de trabalho

Fundagéo COl.

Todos os colaboradores.

A designar.

A formagao tera a duracéo de 2 horas.

Em 2018.

(-";31\

externa), e;

matéria de seguranca e saude no trabalho.

!j‘

o
Formag&o ainda n&o realizada e sugerida pela técnica superior em higiene e segurancga no tr@oq%wpre‘sa‘ L)

Em resultado de uma necessidade sentida por parte dos colaboradores e refletida na cons&lta QQ{“V‘WQ@M

‘d- '~
i
Necessidade de desenvolvimento da avaliagé@o de riscos profissionais e deﬂmg de Aa’s}}}vennvas em )
estreita articulagdo com os colaboradores.

o AL

N A L)

. \' A LT

e Seguranca e Higiene no Trabalho. .\{} \ ﬂ“
- >

e Técnico superior em seguranga e higiene no trabalho. ' ,,"

Instruir os colaboradores relativamente aos riscos associados as suas atividades e capacita-los da aplicacado das
medidas preventivas associadas a esses riscos, de forma a eliminar/reduzir os acidentes de trabalho e ncas
profissionais.

Os equipamentos adequados a utilizar em cada situacéo;

Saber identificar os riscos em cada posto de trabalho;

Adotar comportamentos seguros que diminuam o risco de acidente/doenca profissi@at 5 -
. ' 4

.
Reconhecer os produtos a utilizar nas respostas sociais/sectores; ' {\ l (_

No final da acdo de formagéo os formandos devem estar aptos a:
Identificar os riscos associados as tarefas/atividades que desenvolvem; \
Adquirir habitos e procedimentos de prevencéo dos riscos. .
Identificar os comportamentos suscetiveis de causar acidentes de trabalho; . L N
Identificar os comportamentos suscetiveis de causar Doengas Profissionais. a

Acidentes de trabalho; . {/
Doencas Profissionais

Avaliacéo de riscos profissionais; _

Medidas preventivas. ’

Expositivo — exposi¢édo dos conteddos programaticos.

e Computador portéatil, data show.

Avaliacdo da formacéo e do formador:

e Questionario de avaliagédo da formacé&o, a ser aplicado no final da agéo;

* Avaliagdo de desempenho do formador na agio de formacéo, efetuada pelo geét d J\'magj? 1' '

Avaliacdo dos formandos: é' Uy E

* Participacédo na formagéo;

* Questionério de avaliacdo, a ser aplicado no final da acdo de formacéo (impresso que compde o Dossier Técnico
Pedagogico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as relagdes interpessoais, a
motivacao/interesse, a colaboragéo ou o trabalho em grupo, a progressdo na aprendizagem, o cumprimento das
tarefas e a aplicagdo dos conhecimentos).

* Avaliacédo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a ag¢éo, cumprindo o procedimento definido
FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutério da Formacéo e Avaliacdo de Eficacia, sendo que a meta definida no
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuagéo = 70%.

J

Nota: Sugestédo dada pela nossa prestadora de servicos em Higiene e Seguranga no Trabalho.
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PLANO DE ATIVIDADES 2019

4.2. Desenvolvimento pessoal

Intervenientes:

4.2.1. Relagdes interpessoais e gestao de conflitos

Fundagéo COl.

Destinatarios:

Colaboradores identificados, aquando da avaliagdo de desempenho.

Local:

Duracao:

e A designar.
r i
| T
* Aformagcéo ter& a duragéo de 2 horas. 4 -

Periodo:

Em 2018. , o L N \‘,J.\,('-"f

Diagnéstico das
necessidades de
formacgao:

o

-
Verificou-se, através da Avaliagcdo de Desempenho, que uma parcela dos colabora ores est ve ujeita a niveis
I|c ‘N

elevados de stress, 0s quais originavam por vezes situagdes de conflito com o

&

Justificagcdo da
intervencao formativa:

#.

Area temética de
formacgao:

Perfil do formador:

« Esta formagdo pretende abordar e/ou aprofundar tematicas que permitam colma{ar lacunas |dent|f|cadashpelo? L
colaboradores. N
< } -y
.
.
")
* Desenvolvimento Pessoal. ‘ /,"
' 4
Ry
rF;7
o Adesignar. 6,

Objetivo geral:

Promover um ambiente de trabalho saudavel, através da sensibilizacéo dos colaboradores para a gestao de( l ("
conflitos.

Objetivos especificos:

Promover uma comunicagéo mais eficaz no ambiente de trabalho; - .

Fomentar as relagdes saudaveis e cooperativas; » '

Sensibilizar os colaboradores para a importancia de se manter um ambiente de trabalho I|vre de confhtos, TaiY.
Dotar os colaboradores de ferramentas para a resolucdo de conflitos. \ L U I I

Competéncias
Adquiridas/Resultados
Pretendidos:

. No final da ag&o de formagao os formandos devem estar aptos a:

. 5 »
Compreender a natureza do conflito e apontar as suas causas; Q{) L \
Reconhecer os sentimentos e as emocdes que conduzem a conflitos;

Prevenir situagdes de conflito com vista a uma maior cooperacéo nas relagdes interpessoais. ) {/

Comunicar-se mais eficazmente; - N

Conteudos
Programaticos:

Métodos e técnicas
pedagdgicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

Avaliacao:

O conflito enquanto parte integrante nas relagées interpessoais;
Etapas e niveis de conflito;

Autodiagnéstico: o que conduz a uma relagéo de conflito;

Gerir emogdes e comunicar assertivamente;

Assumir responsabilidades;

Estabelecer um clima de cooperacéo;

Construir uma perspetiva comum e um compromisso.

Expositivo — exposi¢édo dos conteddos programaticos;
Interrogativo — estimulacéo do debate; discusséo dos fundamentos e as percegﬁes sobre o tema.

Folhas de papel.

1 computador portatil; 4 (} <, '
1 data show; \j E
‘\a

‘ Avaliacdo da formacéo e do formador:

* Questionério de avaliacédo da formacéo, a ser aplicado no final da acéo;

* Avaliagdo de desempenho do formador na agdo de formacao, efetuada pelo gestor da formagéo.

Avaliacdo dos formandos:

e Participacédo na formacéo;

* Questionario de avaliacéo, a ser aplicado no final da agdo de formagéo (impresso que compd&e o Dossier Técnico
Pedagogico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as relagdes interpessoais, a
motivagaol/interesse, a colaboragao ou o trabalho em grupo, a progressao na aprendizagem, o cumprimento das
tarefas e a aplicagdo dos conhecimentos).

o Avaliacdo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a ag¢éo, cumprindo o procedimento definido
FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutério da Formacéo e Avaliacdo de Eficacia, sendo que a meta definida no
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuagéo = 70%.

Nota: Sugestéo dada pelos Superiores Hierarquicos, aquando a avaliagdo de desempenho do colaborador.
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Intervenientes:
Destinatarios:
Local:
Duracéo:
Periodo:

Justificacédo da
intervencédo formativa:

Areas teméticas de
formacao:

Perfil do formador:

Objetivo geral:

Objetivos especificos:

Competéncias
Adquiridas/Resultados
Pretendidos:

Contetidos
Programaticos:

Métodos e técnicas
pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

Avaliacéo da formagéao:

4.2.2. Workshop: Um dia na Quinta Pedagoégica da “Casa Caramela” — “O Trabalho em Equipa”

e Fundacéo COl.

Colaboradores identificados, aquando da avaliagdo de desempenho.

A designar.

A formag&o tera a duracéo de 2 horas.

3

1—~.
P
e
:

Vi

Em 2018. Q\ \‘
NV 3

t;;-y >

;.'_‘5 f
v

« Justifica-se a intervengéo formativa de forma a fomentar a entreajuda, espirito de equipa. & €00 re 0 ént(e qs/
colaboradores. .
1. -
V. e £
L W

. ~ - -
« Desenvolvimento Pessoal; @ ‘}l b 4
e Promocédo Saude Mental. '(:7 \;_’

;_ #:‘\) IA\ 4
4 T
b b o b i
o A designar. - .{ h =8
- &
) ) N - -
* Promover o trabalho em equipa e estimular a cooperagéo entre os colaboradores. w.,”
y
)
* Melhorar as relag6es interpessoais entre os colaboradores; "'-Y/
« Promover a reflexéo sobre a importancia da cooperacéo entre colegas de trabalho; }/ J
e Estimular e motivar os formandos para o trabalho em equipa; 6'
e Promover a comunicacédo adequada; . "
* Promover a reflexéo sobre a importancia da gestao das emocdes na equipa. ( l )
.3

No final da agéo de formagé&o os formandos devem estar aptos a:

e Manter um ambiente de trabalho saudavel, no que se refere as relagdes interpessoais com os colegas;
Cooperar de forma mais eficaz com os demais colaboradores; ' .
Trabalhar eficazmente em equipa; o
Comunicar-se de forma adequada e eficaz com os membros da equipa; \ C
Avaliar aspetos emocionais das relagdes interpessoais. A

-

Q“é
Relagdes interpessoais; Q{) I N
Cooperagéo no ambiente de trabalho;
Trabalho em equipa; ; ™
Diferentes papéis no trabalho em equipa; 4‘ b "
Gestédo das emogdes nos ambitos individual e grupal; : ,/
Estratégias de gestdo de emocdes e assertividade como forma de resolugédo de conflitos.

Ativo — participagéo direta do formando;
Expositivo — exposi¢édo dos conteddos programaticos;
Interrogativo — estimulacéo do debate; discussdo dos fundamentos e as percegdes sobre o tema.

Recursos Humanos:
* Equipa de Gestdo Emocional;
e Colaboradores da Fundagéo.
Recursos Materiais:

e Carrinha;
« Material de trabalho da Quinta Pedagdgica. r" 7
’ 'S-J[ ¥ ‘-‘“' e % ¥
Avaliagdo da formacéo e do formador: t.& fimg f’({ Uy H S‘;
-l

e Questionério de avaliacdo da formacéo, a ser aplicado no final da acéo;

* Avaliagdo de desempenho do formador na acdo de formacao, efetuada pelo gestor da formagéo.

Avaliacdo dos formandos:

* Participacédo na formacéo;

* Questionério de avaliacdo, a ser aplicado no final da acdo de formacéo (impresso que compde o Dossier Técnico
Pedagogico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as relagdes interpessoais, a
motivagao/interesse, a colaboragao ou o trabalho em grupo, a progressdo na aprendizagem, o cumprimento das
tarefas e a aplicagdo dos conhecimentos).

o Avaliacdo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a ag¢do, cumprindo o procedimento definido
FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutério da Formacéo e Avaliacéo de Eficacia, sendo que a meta definida no
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuagéo = 70%.

M

CB

Nota: Sugestédo dada pelos Superiores Hierarquicos, aquando a avaliagédo de desempenho do colaborador.
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Intervenientes:

Destinatarios:

Local:

Duracao:
Periodo:

Diagnéstico das
necessidades de
formacgéao:

Justificagcdo da
intervencéao formativa:

Area temética de
formacao:

Perfil do formador:

Objetivos gerais:

Objetivos especificos:

Competéncias
Adquiridas/Resultados
Pretendidos:

Contetudos
Programaticos:

Métodos e técnicas
pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

4.2.3. Postura profissional

Fundagéo COl.

Colaboradores identificados, aquando da avaliagdo de desempenho.

e A designar.
e A formagcéo teré a duragéo de 2 horas. 2 (‘;_‘ o
i 2 \'-1
e Em 2018. ™~ Q '.‘ )
e \\"”

Anualmente é efetuada a avaliagdo de Desempenho do Colaborador, na qual o Sufg}ior eyé[qu
formagao de forma a melhorar o nivel de eficacia no posto de trabalho do colabora or. : J
. \

&

Esta formacé&o pretende abordar e/ou aprofundar teméticas que permitam c ‘tau,:gcunas identificadas ﬂgl% A .

superiores hierarquicos, aquando a avaliagdo de desempenho. &7 i
U h
¥ »
_
¢ Desenvolvimento Pessoal. ;:”.'
P
o A designar. }[3.
X/
&
e Estimular a adog&o de comportamentos em conformidade com a conduta profissional desejada, tendo em
consideragéo a ética, os valores morais e a cultura organizacional. ) ( l }
i - -

n—
R
L -\A

W

* Promover o desenvolvimento de capacidades relacionadas com a inteligéncia emot@nal e com a agerpwdade

Estimular a reflex&o sobre a importancia da cultura organizacional da instituicdo em que trabalha;
Aprofundar o conhecimento do Cédigo de Conduta da Instituigéo;

No final da acdo de formagéo, os formandos devem estar aptos a: (’ I I l
Identificar os elementos fundamentais da cultura organizacional e agir em conformidade com est

Agir em conformidade com os valores éticos e morais expressos no Cédigo de Conduta da Fund Col; ‘

Utilizar a inteligéncia emocional e a assertividade para se relacionar melhor com os colegas tra ho. ‘

Etica; 4‘.. -
O Codigo de Conduta da Fundagéo COl; . /
“Vestir a camisola”; -
Estratégias para trabalhar em equipa; )
Comportamento ético; ’
Comportamento profissional;

Inteligéncia emocional;

Assertividade.

-

Expositivo — exposi¢édo dos conteddos programaticos;
Interrogativo — estimulacéo do debate; discussdo dos fundamentos e as perce¢des sobre o tema.

1 computador portatil;
1 data show; AW =
Folhas de papel. 4 h;

Avaliacdo da formacéo e do formador:

Questionério de avaliagcdo da formag&o, a ser aplicado no final da a¢éo;
Avaliacédo de desempenho do formador na acéo de formacao, efetuada pelo gestor da formagao.

CB
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Avaliacdo dos formandos:

e Participacéo na formacéo;

* Questionério de avaliacdo, a ser aplicado no final da acdo de formacéo (impresso que compde o Dossier Técnico
Pedagdgico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as rela¢des interpessoais, a
motivacao/interesse, a colaboragéo ou o trabalho em grupo, a progressao na aprendizagem, o cumprimento das
tarefas e a aplicacéo dos conhecimentos).

o Avaliacdo de Eficacia da formacéo, realizada 6 meses ap6s a ag¢do, cumprindo o procedimento definido
FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutério da Formacéo e Avaliacdo de Eficacia, sendo que a meta definida no
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuagéo = 70%.

Avaliacéo da formacéo:

Nota: Sugestéo dada pelos Superiores Hierarquicos, aquando a avaliagdo de desempenho do colaborador.
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Intervenientes:
Destinatarios:
Local:
Duracéo:
Periodo:

Diagnostico das
necessidades de
formacéao:

Justificacéo da
intervencao formativa:

Area temética de
formacgao:

Perfil do formador:

Objetivo geral:

Objetivos especificos:

Competéncias
Adquiridas/Resultados
Pretendidos:

Contetidos
Programaticos:

Métodos e técnicas
pedagogicas a utilizar:

Recursos/materiais
didaticos a utilizar:

Avaliagao:

4.2.4. Autodefesa / Defesa pessoal

e Fundacéo COl.

Todos os colaboradores das respostas sociais Lar Residencial e Residéncia Auténoma.

A designar.

A formag&o tera a duracéo de 2 horas.

Em 2018.

Ap6s o levantamento de necessidades formativas, foi identificado este tema €Omo uma nece
colaboradores do Lar Residencial e Residéncia Autbnoma.

Esta formacéo pretende abordar e/ou aprofundar teméticas que permitam colmatar
colaboradores.

ificadas pelos ]',

Desenvolvimento Pessoal. t é <

A designar. ! 4

Dar a conhecer as principais técnicas de autodefesa. f
J

Aumentar a confianca e o sentimento de seguranca face a possibilidade da ocorréncia de agressoes no ambiente de
trabalho; )
Dotar os colaboradores de conhecimentos e técnicas de autodefesa, nomeadamente de imobilizagéo do agressor.

. No final da acéo de formagéo os formandos devem estar aptos a:

e Ter maior autocontrolo em situacdes de risco de agressao;

A -

.
* Defenderem-se em caso de agresséo ou tentativa de agressao por parte de outro Il‘gIVIdUO - ol F ' .t
YV

\ 1
A Vil
o A definir com o formador. l@ \\
, A
&‘ L\

e Expositivo — exposi¢ao dos contetidos programaticos; ! N\
* Interrogativo — estimulagéo do debate; discussédo dos fundamentos e as percecdes sobre o tema. 49 by

' . & b
e 1 computador portatil; " ' 4
e 1 data show; | &

e Folhas de papel.

Avaliacdo da formacéo e do formador:

* Questionério de avaliacdo da formagéo, a ser aplicado no final da acéo;

* Avaliacédo de desempenho do formador na acéo de formacéo, efetuada pelo gestor da formacéo.

Avaliacdo dos formandos:

e Participagdo na formacéo;

* Questionério de avaliacdo, a ser aplicado no final da acdo de formacéo (|mpresso que comp6e o Dossier Técnico
Pedagdgico, que avalia a assiduidade, a pontualidade, a disciplina, as relagoe rpessoais, a
motivacao/interesse, a colaboragdo ou o trabalho em grupo, a progressao na a um rlmento das
tarefas e a aplicag@o dos conhecimentos). g S

* Avaliagdo de Eficacia da formag&o, realizada 6 meses ap6s a agéo cumprindo o pro fini V‘ C
FCOI.RH.D06.13 — Procedimento Instrutério da Formacéo e Avaliacédo de Eficacia, sendo que a meta definida n
Processo dos Recursos Humanos, no SGQ, é a de uma pontuagéo = 70%. .

Nota: Sugestéo dada pela Equipa Técnica das Respostas Sociais, aquando o levantamento das necessidades de formagéao.
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5. CRONOGRAMAS

862 — Seguranca e higiene no trabalho

Médulos
(Tema)

Sensibilizagdo para a

Categoria
Profissional

Todas as

Destinatarios

Resposta Social

Novos colaboradores, aquando do
processo de acolhimento;

Organizagao

e Coordenacéo
Pedagdégica do
médulo

Recursos Humanos

Responsavel pela

Formador

es

;snigél.:]rceilir;ia contra 2 ;?cta?iggiréisa " Todas as pessoas que exercam Dra. Mara Rebelo A designar
atividade profissional por periodos
superiores a 30 dias, por ano.
Seguranca contra Todas as Aos novos colaboradores
incgén diog 2 categorias acolhidos/integrados, no presente Dra. Mara Rebelo A designar
profissionais ano.
Simulacros Todas as respostas sociais/areas,
Todas as exceto Gabinete de Apoio a
(preferencialmente a - categorias Comunidade, Banco de Ajudas Dra. Mara Rebelo A designar
realizar no inicio do ano profissionais Técnicas, CliniCOl, CliniCOI Centro,
letivo) Farmatural e Farmatural Centro.
Riscos profissionais e Todas as Aos colaboradores que ndo
medidas preventivas 2 categorias assistiram no ano anterior. Dra. Mara Rebelo A designar
profissionais
. ! Todas as i
tlf'ask)c;ﬁ: acidentes de 2 categorias Todos os colaboradores Dra. Mara Rebelo Adesignar |
profissionais -

90 — Desenvolvimento pessoal

Categoria
Profissional

Destinatarios

Resposta Social

Recursos Humanos »

PALLIES
)\

-

Responsavel pela ) ‘ ) .

Organizacao

e Coordenacao
Pedagdgica do
maédulo

Formador & Yy /
es !

Relacdes interpessoais e Todas as Cola}botadores identificados na )
gestao de conflitos 2 categorias a\_/all_a(;ao de desempenho no dltimo Dra. Mara Rebelo A designar
profissionais triénio
\g&mzhggag;;gzz Todas as Colaboradores identificados na
“ » 2 categorias avaliacdo de desempenho no Gltimo Dra. Mara Rebelo A designar |
Casa Caramela” — “O G .
- profissionais triénio 1
trabalho em equipa b R V, C 0
Todas as Colaboradores identificados na -
Postura profissional 2 categorias avaliacdo de desempenho no Ultimo Dra. Mara Rebelo A designar
profissionais triénio
Autodefesa/Defesa Todas as Lar Residencial e Residéncia .
pessoal 2 categorias Autonoma Dra. Mara Rebelo A designar
profissionais

Nota: N&o estdo previstas para o ano de 2019, acdes de formagao as quais a Instituicdo também é certificada como entidade formadora,
designadamente as areas tematicas: 729 — Salde — Programas néo classificados noutra area de formagéo; 761 — Servico de apoio a
criangas e jovens; e 347 - Enquadramento na organizagdo/empresa.
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PLANO DE ATIVIDADES 2019

6. DIVULGACAO

O presente Plano de Atividades seré divulgado junto de todas as partes significativas/envolvidas.
Formas de divulgagao:
e Em suporte digital no sitio da Fundagdo COI em www.fundacao-coi.pt;

o Estara acessivel a todos os clientes em suporte de papel no Centro de Recursos Educativos/Mediateca.
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PLANO DE ATIVIDADES 2019

Aprovagao

Aprovado em reunido do Conselho de Administragao de 14 de Dezembro de 2018

(_‘;—.«. U—Hw—- A L"

O Presidente do Conselho de Administragao
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