Introducgao

O presente Plano Anual da Formacao, serve de instrumento planificador da intervencao
formativa a realizar pelo Centro Social de Amareleja para o ano de 2016.

Dado que vivemos numa época em que a capacidade de adaptacido é uma das
componentes principais para o sucesso das instituicbes, ter em consideracao as
necessidades dos colaboradores aliadas aos objectivos das organizacbes ¢é
fundamental para alcancar niveis mais adequados de qualidade. Assim, a formacao
devera ser encarada como o caminho para a melhoria continua na prestacdo de
cuidados e para a motivacao das equipas de trabalho. A procura de melhoria continua
é uma preocupacao constante, sem a qual, dificilmente, se alcancam niveis adequados
de eficacia e eficiéncia na prestacao de servicos.

Numa perspectiva de melhoria aplicada a optimizacdo dos recursos e dos custos
associados, é aconselhavel que o plano de formacdao possa contemplar accdes
internas, de partilha de conhecimentos por parte dos colaboradores que frequentam as

accoes de formacao.
1. Apresentacdo da Instituicao

Centro Social de Amareleja

Rua da Republica, 10

7885-039 Amareleja

Tel: 285 983 083

Fax: 285 983 084

Tlm: 969 117 086

Email:

Secretaria - c.social.amareleja@mail.telepac.pt
D. Técnica - dt.csamareleja@mail.telepac.pt
Direcéo - centro.social.amareleja@hotmail.com

Site: www.centrosocialamareleja.com

Misséo:
Desenvolver a intervencdo na area social de apoio a 3% idade, através do
desenvolvimento de respostas sociais e servi¢os adequados as necessidades dos idosos,

promovendo o seu bem-estar fisico, psicoldgico e social.


mailto:c.social.amareleja@mail.telepac.pt
mailto:dt.c.social.amareleja@mail.telepac.pt
mailto:centro.social.amareleja@hotmail.com

Viséo:

Ser reconhecida como uma instituicdo Particular de Solidariedade Social de referéncia
na area geografica de intervencdo, pela qualidade dos seus servigos. Prestar um servico
cada vez mais qualificado nas respostas sociais de Estrutura Residencial para pessoas

idosas, Centro de Dia e Servico de Apoio Domiciliario.

VALORES
Inovacéo Intervir, de forma empreendedora, implementando respostas adaptadas as necessidades.
Solidariedade Acolher, de forma solidéria, todos os que recorrem aos novos servigos, respondendo as suas
necessidades
Confianca Criar e manter um ambiente de confianca muatuo entre todos, inspirando-nos na generosidade,

partilha e respeito pelas necessidades de cada um
Respeito Preservar e respeitar os valores humanos e as necessidades de cada um. Respeitar estilo de vida,
idade, sexo, orientacdo sexual, cultura, etnia, religido, privacidade e dignidade
Sl el e o Coeréncia e rigor nas agdes profissionais.
Humildade Capacidade de conhecimento de si proprio, aceitacdo do outro e consequente mudanca.

Justica Igualdade de oportunidades para todos, tendo em conta os direitos e os deveres de cada um.

1 - Caracterizacéo da Instituicao

O Centro Social de Amareleja é uma IPSS (Instituicdo Particular de Solidariedade
Social),sem fins lucrativos, uma associagédo inaugurada em 05/11/1997 que tem como
objectivo o apoio a terceira idade, sendo a sua principal incidéncia na freguesia de

Amareleja.

2 - Caracterizacdo do Meio em que esta Inserida

O Centro Social de Amareleja - Lar Dr. Domingos Pulido Garcia esta sedeado em
Amareleja, freguesia de Amareleja, concelho de Moura e distrito de Beja, um meio rural
com populacdo maioritariamente idosa e empobrecida.

Dada a grande dificuldade de empregabilidade a populagéo ativa encontra-se

desmotivada e sem determinacgéo para se valorizar escolar e profissionalmente, tendo,



maioritariamente, como recursos econdmicos os subsidios (desemprego depois de
estagios do IEFP e RSI), as formagdes modulares oferecidas por algumas entidades

formadoras e 0s escassos trabalhos sazonais.
3 - Servicgos Prestados

O Centro Social de Amareleja oferece servicos em trés valéncias: Estrutura Residencial

para Pessoas ldosas, Centro de Dia e Apoio Domiciliario.

3.1 - O servigo em ERPI funciona 24 horas por dia com direito a acompanhamento
social, alimentacéo, assisténcia medica e medicamentosa, assisténcia de enfermagem,

tratamento de roupas, higiene pessoal, animacdo cultural e massagens.

3.2 - O servigo em Centro de Dia, com o horério das 08:00h as 20:00h no periodo de
Verdo e das 08:00h as 19:00h no periodo de Inverno, disponibilizado transporte de ida e
volta para a instituicdo e residéncia, acompanhamento social, 4 refei¢des diarias,
assisténcia médica e medicamentosa, assisténcia de enfermagem, tratamento de roupas,

higiene pessoal, animagéo cultural e massagens.

3.3 -O servico de Apoio Domiciliario com funcionamento das 08:00h as 18:00h e a

disponibilidade dos seguintes servigos prestados:

« Alimentacdo: Pequeno-almoco, almogo e jantar. Com apoio, se solicitado pelo
utente;

« Higiene Diéria até trés vezes por dia e ajuda no banho;

« Higiene habitacional,

o Tratamento de Roupas;

« Acompanhamento ao exterior (Centro de Saude, loja, farmécia, cabeleireiro,
dentista, etc);

e Animacdo Cultural com actividades adaptadas as suas necessidades;

« Massagens com tratamentos adaptados as necessidades dos mesmos.
4 - OrientacOes Estratégicas

e Melhoria da Qualidade dos Servicos para o cliente/utente — focalizagdo no

cliente, garantindo uma efectiva resposta as suas necessidades;



e Melhorar os Processos Internos de Trabalho — olhar o funcionamento da
organizacdo de uma forma critica, potenciando a introducéo de melhorias
significativas no planeamento, controlo e execucdo das ac¢des. Promovendo
uma efectiva participacgdo e envolvimento de todos, através da melhoria dos
mecanismos de comunicagdo internos e externos;

e Elevar os Niveis de Qualificacdo dos Recursos Humanos — promover a
realizacéo de acc¢des de formacéo para 0s recursos humanos do CSA e
proporcionar a participacdo em accdes de formacdo externas e internas;

e Melhoria Continua — adoptar a melhoria continua como uma pratica
permanente e capaz de introduzir as mudancas necessarias no caminho da
qualidade dos servicos, dos processo de trabalho e da qualificagcdo dos recursos
humanos, potenciando a sustentabilidade organizacional.

e Reduzir o Numero de Clientes em ERPI — evitar a sobrelotacao.

5 — Objectivos Estratégicos

5.1 - Atingir um modelo sustentével e equilibrado de funcionamento.
Objectivos:

e Aumentar o financiamento proveniente de Acordos de Cooperagéo ou
outros programas de financiamento das respostas sociais;

e Candidatar a projetos de financiamento para actividades ou
equipamentos;

e Actualizar as comparticipacdes das familias de acordo com os
servigos prestados;

e Reduzir custos de financiamento, implementando procedimentos de
controlo efectivo de aquisi¢des de bens e servicos;

e Reduzir custos de pessoal, congelando admissdes e reestruturando
funcgdes e atribuicoes;

e Assegurar o cumprimento dos compromissos com clientes,
colaboradores, fornecedores e financiadores, reduzindo os prazos de
pagamento;

5.2 - Garantir a prestagdo de servicos de qualidade aos clientes.

Objectivos:



e Melhorar a qualidade dos servicos prestados;
e Promover o aumento gradual da satisfacdo dos clientes.
e Reduzir o nimero de clientes, em ERPI, para um maximo de 55, ndo

integrando novos clientes até ao cumprimento deste objetivo.

5.3 - Implementar boas praticas em gestao de pessoas e competéncias.
Objectivos:

e Executar o Plano de Formacao;

e Proceder a Avaliacdo de Desempenho dos colaboradores;

e Proceder a avaliacdo da satisfacdo dos colaboradores;

e Estruturar a gestdo de recursos humanos;
5.4 - Promover o desenvolvimento comunitério e o reforco da igualdade de
oportunidades numa dindmica de parceria e de trabalho em rede com entidades

publicas e privadas
Objectivos:

e Promover a realizacdo de estagios curriculares ou profissionais;

e Reforcar e estabelecer parcerias locais.

OBJECTIVOS E CONCECAO DO PLANO DE FORMACAO
As accoes de formacdo constantes no plano de formacdo baseiam-se na procura de
solucbes para alcancar os objectivos estratégicos da instituicdo, tendo em conta as
nhecessidades do publico-alvo e dos colaboradores.
Desta forma, este plano de formacao tem como objectivos:

e Garantir o acesso a formacdo profissional a todos os colaboradores;

e Adequar a oferta formativa as necessidades dos colaboradores e servicos;

e Avaliar o impacto da formacdao na qualidade dos servicos prestados e na

produtividade dos colaboradores.

Para a construcio e o desenvolvimento do plano de formacdo foi pedido aos
colaboradores que identificassem, em reunides de sector, as areas e accbes de
formacdo enquadradas nas suas necessidades, de acordo com as suas competéncias e
dominios de conhecimentos, assim como com as funcdoes desempenhadas e as

dificuldades sentidas.



As accoes de formacdo centram o seu enfoque na preparacdo dos colaboradores para

intervencbes prolongadas no tempo,

enquanto facilitam

oS

processos de

acompanhamento e avaliacdo dos resultados. Estas tém como objectivos principais:

e Elevar as competéncias dos colaboradores;

e Optimizar o Desempenho dos colaboradores;

e Aplicar os conhecimentos nas tarefas diarias;

e Partilhar os saberes adquiridos;

e Aumentar o grau de motivacdo e de eficiéncia dos colaboradores.

5. Definicao e calendarizacao das accoes a desenvolver

De acordo com o anteriormente descrito apresentamos a calendarizacao planificada do

Plano de Formacao do Centro Social de Amareleja, para o ano de 2016:

Mapa da Formacao do Ano de 2016

Acoes de Formacao Formadores Datas Duracao Total Tipo de
formacao
Gestdo de Lares Mais Familia - 15a 32 horas Externa
Anabela Almeida 19/01/2016

Acodes Inspectivas do ISS CNIS 4/5/2016 7 Horas Externa
Gestao de Recursos F3M - Ana Filipa 14/6/2016 6 Horas Externa
Humanos - Horarios, Escalas Magalhaes
e Servicos de Retribuicdes
Avaliacdo de Desempenho: Replicar - Silvia 15/6/2016 8 horas Externa
Pessoas e Organizacional Machado
Gestdo de Recursos Tania Garcia 29/06/2016 2 Horas Interna
Humanos
Técnicas de Estimulacdo| Replicar - Enrique 22/06/2016 7 horas Externa

Cognitiva e Terapias nao
medicamentosas para

pessoas com deméncia

Perez Saez

Nome da Formacgéo: Gestdo de Lares

Objectivos Gerais

- Oferecer um conjunto de ferramentas que possibilitem os formandos de realizar uma

eficaz gestdo de lares e direcgao técnica de exceléncia

Objectivos Especificos

- Contribuir para a formacdo de quadros especializados com competéncia para

desempenhar funcoes de gestdo, organizacao, planeamento e coordenacao;




- Formalizar experiencias e/ou aceder a conhecimentos significativos, aplicando-os a
um sector em expansao;

- Oferecer os conhecimentos necessarios para a realizar a gestdao laboral das
instituicoes e gestao de equipas e suas tarefas;

- Atender as necessidades dos clientes de lares através de cuidados, alicercados numa

maior eficiéncia e humanizacao dos profissionais;

Conteudos Programaticos

Modulo 1 - Enquadramento Legal

Modulo 2- Gestao de Recursos Humanos

Modulo 3 - Habilitacdes Directivas e Planificacao

Modulo 4 - Humanizacdo e Relacdo de Ajuda no Cuidado da Pessoa Idosa/Dependente
Modulo 5 - Avaliacao Multidisciplinar do Utente

Modulo 6 - Qualidade na Prestacdao de Servicos

Modulo 7 - Gestao Econdmico-financeira

Modulo 8 - Higiene e Seguranca no Trabalho

Modulo 9 - Gestdao de Fornecimento de Servicos Externos

Modulo 10 - Ocupacao e Lazer

Metodologia de Formacao

Sera utilizado um conjunto diversificado de metodologias pedagdgicas que permitem
tornar a formacao apelativa, e assim, facilitar a participacdo dos formandos e a
consequente vontade de mudanca:

- Metodologias demonstrativas,

- Metodologias Activas: Exercicios individuais e de grupo.

Publico-alvo
- Gestores de recursos humanos;
- Técnicos e dirigentes com funcdes de gestdo nas IPSS;

- Técnicos de apoio social;

Local

Centro Paroquial de Paderne

Duracao
- 32 horas.

Calendarizacao



-15,16, 18 e 19 de Janeiro de 2016

Nome da Formacao: Acoes Inspectivas do ISS

Objectivos Gerais

- Contribuir para a melhoria das competéncias dos dirigentes e quadros técnicos das
IPSS

Objectivos Especificos

- Oferecer os conhecimentos necessarios para a realizar a gestdao laboral das
instituicoes e gestao de equipas e suas tarefas;

- Contribuir para a formacdao de quadros especializados com competéncia para

desempenhar funcdes de gestdo, organizacao, planeamento e coordenacao;

Conteudos Programaticos
- Enquadramento
- A Fiscalizacao
- Os “Guides de Fiscalizacao
- A Relacdo entre as Instituicdes e o ISS
- Regras Técnicas Gerais Sujeitas a Acgdo Inspectiva
- Identificacdo da Entidade averiguada
- Instalacdes
- Condicoes de Seguranca
- Higiene e Seguranca Alimentar
- Condicoes de Higiene e Conforto
- Recursos Humanos
- Funcionamento da Resposta Social
- Organizacao Técnico Administrativa

- Comparticipacao dos Utentes e seus familiares

Metodologia de Formacao

- Serd utilizado um conjunto diversificado de metodologias pedagdgicas que permitem
tornar a formacdo apelativa, e assim, facilitar a participacdo dos formandos e a
consequente vontade de mudanca:

- Metodologias demonstrativas: Treino comportamental

- Metodologias Activas: Exercicios individuais e de grupo, Jogos Pedagégicos

Publico-alvo
- Gestores de recursos humanos;

- Técnicos e dirigentes com funcdes de gestao nas IPSS;



- Técnicos de apoio social;

Local

Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares - Evora
Duracao

- 07 horas.

Calendarizacao
-04 de Maio de 2016

Nome da Formacao: Gestao de Recursos Humanos - Horarios, Escalas de Servico e
Retribuicoes
Objectivos Gerais

- Contribuir para a melhoria da Gestao dos Recursos Humanos das Instituicoes;

Objectivos Especificos

- Identificar fontes de direito de compreensido necessaria para a boa gestio dos
recursos humanos;

- Compreender, identificar e encontrar solucdes para as questdes praticas neste
dominio;

- Saber resolver os casos praticos e encontrar as solu¢des para 0s mesmos;

- Conhecer o enquadramento juridico das questdes de gestdo de recursos humanos.

Conteudos Programaticos

- Tempo de trabalho enquanto elemento do contrato de trabalho;

- Obrigacobes da Entidade empregadora relativamente ao tempo de trabalho;

- Modalidade de horarios de trabalho;

- Flexibilidade do horario de trabalho;

- Realizacdo das escalas e do trabalho por turnos;

- Regras quanto a organizacdo das escalas e compensa¢bes e outras pausas

necessarias.

Metodologia de Formacao

- Sera utilizado um conjunto diversificado de metodologias pedagoégicas que permitem
tornar a formacao apelativa, e assim, facilitar a participacdo dos formandos e a
consequente vontade de mudanca:

- Metodologias demonstrativas,

- Metodologias Ativas.



Publico-alvo

- Gestores de recursos humanos;

- Técnicos e dirigentes com funcoes de gestao nas IPSS;
- Técnicos de apoio social;

Local

- Direcdo Geral dos Estabelecimentos Escolares - Evora

Duracao

- 06 horas.
Calendarizacao

- 14 de Junho de 2016

Nome de Formacao: Avaliacao de Desempenho: Pessoas e Organizacional
Objectivo geral

- Desenvolver competéncias na metodologia de gestdo e avaliacdo de desempenho;

Objectivos especificos

- Caracterizar e Enquadrar a avaliacao do desempenho, dentro do SGQ;

- Identificar os sistemas de avaliacio de desempenho, e optar pelo mais adequado aos
requisitos do terceiro sector, e em particular a realidade da instituicdo que representa;

- Implementar e/ou colaborar com o sistema de avaliacio do desempenho, dentro das
suas instituicoes;

- Capacitar para a elaboracao e avaliacao dos diferentes instrumentos para a avaliacdo
interna;

- Fornecer técnicas para implementacao de um sistema de avaliacdo quantitativo e

monitorizavel.

Conteudos Programaticos

- Técnicas para a analise e descricao de funcoes;

- Acolhimento e Integracao eficaz dos colaboradores;

- Gestao participada na Organizacao: Comunicacao e Informacao;

- Métodos de Avaliacdo da Satisfacdo dos colaboradores;

- Objectivos e Beneficios da Avaliacado de Desempenho dos colaboradores;

- Fontes e Métodos da Avaliacao de Desempenho;

- Auto e Hetero-avaliacdo: indicadores e entrevistas;

- Técnicas para a construcdao do Regulamento da Avaliacdo de Desempenho

- Principais Indicadores de Avaliacdo do Desempenho Organizacional: objectivos e

fontes.



Metodologia de Formacao
- A accao de formacdo esta estruturada com base numa metodologia activa. Sera
cedido material de apoio para a implementacdo do Sistema de Avaliacdo de

Desempenho.

Publico-Alvo

- Dirigentes e Técnicos das Organizac¢des Sociais
Local

- Vila Nova da Baronia

Duracao

- 08 Horas.

Calendarizacao:

- 15 de Junho de 2016

Nome de Formacao: Gestao de Recursos Humanos: normas internas

Objectivo geral

- ldentificar um conjunto de normas e instrumentos técnicos que facilitem aos
colaboradores operar, quer no interior da organizacdo quer na interaccdo com o

sistema legal,

Objectivos especificos

- Identificar fontes de direito de compreensdao necessaria para a boa gestio dos
recursos humanos;

- Compreender, identificar e encontrar solucdes para as questdes praticas neste
dominio;

- Saber resolver os casos praticos e encontrar as solu¢des para 0s mesmos;

- Conhecer o enquadramento juridico das questdes de gestdo de recursos humanos.

- Conhecer as normas internas da instituicao apoiadas na legislacdo e os seus devidos
procedimentos e prazos legais;

- Conhecer os formuldrios para requisicio para justificacdo/pedidos de faltas,

pedido/alteracdo de férias e trocas de servicos.

Conteudos Programaticos

- Férias - Duracdao/Majoracao;

- Faltas- Justificadas/Injustificadas, IEFP;
- Trabalho Suplementar;

- Outras Orientacdes.



Metodologia de Formacao
- Sera utilizado um conjunto diversificado de metodologias pedagdgicas que permitem
tornar a formacdo apelativa, e assim, facilitar a participacdo dos formandos nas

Metodologias demonstrativas e Metodologias Activas.

Publico-Alvo
- Gestores de recursos humanos;
- Colaboradores da Instituicao;

- Técnicos de apoio social;

Local

- Centro Social de Amareleja
Duracao

- 02 Horas.
Calendarizacao:

- 29 de Junho de 2016

Nome de Formacao: Técnicas de Estimulacao Cognitiva e Terapias Nao
Medicamentosas para pessoas com Deméncia

Objectivo geral

- Conhecer as novas estratégias de estimulacdo de pessoas com deméncia, centradas

nas terapias nao medicamentosas;

Objectivos especificos
- Reconhecer os principios e as necessidades psicologicas das pessoas com deméncia;
- Conhecer e aplicar diferentes estratégias de estimulacao cognitiva e sensorial para as

pessoas com deméncia.

Conteudos Programaticos

-Conceito de Deméncia/Défice Cognitivo ligeiro e declinio cognitivo;
- Diferentes tipos de deméncias e seus sintomas;

- Abordagem centrada na pessoa com deméncia e seis principios;

- A estimulacao cognitiva.

Metodologia de Formacao
- Serd utilizado um conjunto diversificado de metodologias pedagodgicas que permitem
tornar a formacao apelativa, e assim, facilitar a participacio dos formandos nas

Metodologias demonstrativas e Metodologias Activas.

Publico-Alvo



- Dirigentes e Técnicos das Organizacdes Sociais

Local

- Beja Parque Hotel - Beja

Duracao
- 07 Horas.

Calendarizacao:
- 22 de Junho de 2016



