w Conteudo de Formagao a Distancia

Elaboracdo e Apresentacdo de Relatérios e Planos de Atividades

Objetivos Gerais

Neste curso os formandos iram abordar como o plano de atividades integra o processo de
planeamento e constitui uma peca fundamental, a partir da qual se definem, para
determinado periodo de tempo, 0s objetivos, a estratégia e a metodologia a seguir. O
relatorio de atividades constitui um documento de analise e de avaliacdo que procura
sintetizar o percurso efetuado ao longo do ano, com o intuito de justificar os desvios e avaliar
resultados.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Conhecer os conceitos de plano e relatério de atividades;
e Elaborar planos e relatérios de atividades de forma eficaz.

Destinatarios

A todos os profissionais que necessitem conhecer e aplicar funcées ligadas a elaboracao de
planos e relatérios de atividades.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéaria

18 horas

Conteudo Programaético
Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao
Médulo | - Planos e Relatérios de Atividades

» Definicdo de Plano de Atividades;
> Relatorios de Atividades;
» Relacéo entre Planos e Relatorios de Atividades.
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Modulo Il - Elaboragdo de um Plano de Atividades

» Principios para a Elabora¢do do Plano;
» Estrutura do Plano de Atividades;
» Agentes Intervenientes na Elaborac&o do Plano de Atividades.

Maodulo Il - Elaboragéo de um Relatério de Atividades

» Definigéo de Relatério de Atividades;
> Estrutura do Relatorio;

> Fichas Técnicas de Atividade;

> Andlise e Avaliagdo de Resultados.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacdo presencial
através da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal
como faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo
menos 90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes
online e tenha avaliacéo final positiva.

Esta formacdao é certificada e reconhecida.
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