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PRGDP INFORMA:

carreira:
CARGA ; ;
CURSOS HORARIA HORARIO PERIODO
Oficina: Habilidades em
1 Comunicacao Verbal para 6 9/5 - das 14 as 16h
" | Instrutores de Cursos de 10/5 — das 14 as 18h
Capacitagao da UFLA
9 Habilidades em Comunicagao 9 . 13a20/5
| Verbal 0 16 as 19h (segunda a sexta-
feira)
20/5 a 29/7
I 80 (em 4 .
3. | Incluséo Digital médulos) 7 as 9h (sggundg a
quinta-feira)
Capacitagdo em Comunicagao 28/5 a 217
4. . 40 17 as 19h (segunda a
Social ) .
quinta-feira)
Integragéo no Servigo Publico e -
S | ha Universidade 40 A ser definido Junho
— 5a16/8
6. Org_a nizagao d_e Evg f‘t.os © 20 7 as 9h (segunda a sexta-
Cerimonial Universitario .
feira)
o . 5/8 a 25/11
7 Capacﬂaqao_em Gerenmanjento 169 (em6 7 s 9h (sequnda a sexta-
de Tecnologia da Informagéo maddulos) feira)
64 (em 4 12/8 a 3/10
8. | Meio Ambiente e Sustentabilidade . 17 as 19h (segunda a
mabdulos) . .
quinta-feira)
12 2 16/8
9. | Relacionamento Interpessoal 20 8 as 12h (segunda a sexta-
feira)
19/8 a 12/9
10. | Marketing Interno 32 A definir (segunda a
quinta-feira)
N . A 19/8 a 11/9
1" Gerenug de Projetos e Ggstao do 20 17 3519 h (sequnda a
Conhecimento com Redmine ) .
quinta-feira)




16 a 20/9
12. | Preparacgéo para Aposentadoria 20 8 as 12h (segunda a sexta-
feira)
Curso Basico para Manutengéo 23/9a4/10
13. | de Péaginas Institucionais em 20 17as19h (segunda a sexta-
WordPress feira)
Atualizacdo em Lingua 23/9:a 4/11 (de
14. 50 17as19h segunda a quinta-
Portuguesa fei
eira)
14/10 a 7/11
15. | Excel Avangado 30 17as19h (segunda a
quinta-feira)
o 25 a 29111
16. Capaqtagao para Usa do Web 10 16as18h (segunda a sexta-
Mail Zimbra .
feira)
17 Pr’ofilssionalizagéo de Gestores 49 A serem definidos e divulgados
" | Publicos posteriormente
Inglés para Fins Académicos: A serem definidos e divulgados
18. Apresentac;'slo de Posteres e 30 posteriormente
Comunicagdes
Carreira e Relatério de Atividade A serem definidos e divulgados
19. . x ) 4 .
Docente - Orientagdes Gerais posteriormente
Capacitagdo em Gestao de
20 Pessoas — Programa de 264 (em 7 | A serem definidas de acordo com o
" | Multiplicadores em Gestao de maodulos) projeto basico de cada médulo.
Pessoas — Segep/MPOG
Treinamento SIPAC - Sistema 230 (em .
o A serem definidas de acordo com o
21| Integrado de Patrimonio, 16 andamento da implanta¢do do SIPAC
Administragdo e Contratos maodulos) planta
Treinamento SIGRH - Sistema 192 (em | A serem definidas de acordo com o
22. | Integrado de Gestédo de Recursos 16 andamento da implantagéo do
Humanos mddulos) SIGRH
N . A serem definidos e divulgados
23. | Capacitacdo em Libras 60 posteriormente
o4 Capacitagdo em Primeiros 19 A serem definidos e divulgados
" | Socorros posteriormente
Ciclo de Palestras: . _
o5 . ; 2h cada A serem definidos e divulgados
- | Palestra 1: Emocgdes e Trabalho palestra posteriormente

Palestra 2: Lesdes por Esforgos




Repetitivos. Como Prevenir:

Palestra 3: Hipertensao Arterial.
Como Prevenir?

Oficinas de capacitagéo 3 o
oferecidas pela Diretoria de Apoio Informagdes sobre datas, horarios,
26. | € Desenvolvimento Pedagdgico / | 9243 instrutores responsaveis e forma de
PRG inscrigbes estao disponiveis em
http://www.nadp.ufla.br/2010/?7p=797.

Informagdes sobre datas, horarios e
27. forma de inscrigbes devem ser
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ESTAO ABERTAS AS INSCRICOES PARA OS SEGUINTES CURSOS:

o OFICINA: HABILIDADES EM COMUNICAGAO VERBAL PARA INSTRUTORES DE CURSOS DE
CAPACITAGCAO DE SERVIDORES DA UFLA

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: pretende-se mostrar ao participante a importancia de comunicar-se de modo eficiente para que o
contetdo de sua palestra seja apreendido pelo ouvinte. Falar bem € uma arte e como tal, exige técnica; pode-se
afirmar, portanto, que qualquer pessoa pode falar bem, tendo conhecimento do assunto, dominio das técnicas de
oratoria e pratica.

Publico-alvo: Instrutores dos cursos de capacitagdo de servidores da UFLA.
Conteudo:
o Conceituagao, nogdes gerais da comunicagao verbal-oral;
o Principais problemas de comunicagao: voz, timidez, ouvir/escutar, fluéncia verbal;
o Conduta postural/boas maneiras;
o Estruturagéo e apresentagéo do discurso.

Metodologia: aula expositiva (apostila prépria), dindmicas de grupo, utilizagdo de Datashow.
Carga horaria: 6 horas.

Vagas: 30

Periodo de realizagdo: 9 e 10 de maio de 2013, das 14 as 17h

Coordenadora: Maisa Aparecida de Lima Estevam (DGTI)

OFICINA: HABILIDADES EM COMUNICAGAO VERBAL PARA SERVIDORES DA UFLA


http://www.nadp.ufla.br/2010/?p=797

Ambiente organizacional: todos

Objetivo: pretende-se mostrar ao participante que ele proprio possui 0s recursos internos necessarios para
desenvolver as habilidades em comunicagao interpessoal e profissional, bastando apenas saber como acessa-
los, objetivando, assim, a harmonizagéo das suas rela¢es com o outro e com 0 mundo que o cerca por meio da
comunicacao verbal eficiente. O estilo de comunicagao verbal-oral € 0 mais utilizado nas relagdes profissionais e
interpessoais. Perder a inibicdo para falar, apresentar trabalhos, falar de improviso, evitar o "branco", dirigir ou
participar de reunides sdo pontos em comunicagao verbal que podem ser trabalhados a partir da técnica, da
disciplina e do treinamento da arte oratoria.

Publico-alvo: servidores da UFLA
Pré-requisito: ensino médio
Conteudo:
o Conceituagdo, nogdes gerais de comunicagao.
o Principais problemas de comunicagao: Voz, Timidez, Ouvir/Escutar, Fluéncia Verbal;
o Conduta Postural/Boas Maneiras;
o Falar com eficacia.

Metodologia: aula expositiva (apostila propria), dindmicas de grupo, utilizacdo de Datashow, filmagem individual
e avaliagdo geral.

Carga horaria: 20 horas

Vagas: 25

Periodo de realizagao: de 13 a 20 de maio de 2013, de segunda a sexta-feira, das 16 as 19h.
Coordenadora: Maisa Aparecida de Lima Estevam (DGTI)

o CURSO: INCLUSAO DIGITAL

Ambiente organizacional: todos

Objetivos: promover a inclusdo digital em um curso dirigido a iniciantes, com metodologia e linguagem
diferenciada, visando ao uso seguro e racional da tecnologia da informagao. Quebrar a barreira do “nédo” —
mostrar que “vocé consegue, vocé pode, vocé é capaz’.

Publico-alvo: servidores da UFLA com conhecimento e acesso restrito a tecnologia da informagé&o.

Conteudo:

e Vocé aprende, no primeiro mddulo do curso, os conceitos basicos de informatica. Em seguida, conhece
o sistema operacional Windows, aprende a abrir e fechar programas e a utilizar e gerenciar,
adequadamente, pastas e arquivos.

e No Mddulo sobre o processador de textos Word, o aluno aprende a utilizar recursos de edi¢do de textos,
desde a criagdo de um novo documento até a sua impressao.

e No Excel, é ensinado planilha para fazer calculos, controles numéricos, tabelas, graficos, etc. Durante o
curso, o aluno também faz atividades explorando as diversas funcionalidades do aplicativo.

e No mddulo sobre Internet, o aluno aprende a navegar na Internet, fazer pesquisas e downloads, etc.
Cada aluno vai fazer exercicios praticos de envio e recebimento de mensagens.



Metodologia: As aulas s&o ministradas procurando sempre utilizar uma linguagem mais simples que, juntamente
com as atividades propostas, foram especialmente elaboradas para atender o publico-alvo. Apos cada novo
conteudo desenvolvido, os alunos trabalham com exercicios de fixagao especialmente elaborados para aplicarem
o0 conhecimento adquirido.

Carga horaria: 80 horas (20 horas por médulo)

Vagas: 30 por modulo.

Periodo de realizagdo: 13 de maio a 22 de julho, de segunda a quinta-feira, das 7 as 9h
Outras turmas poderéo ser realizadas de acordo com a demanda.

Coordenadores: Carlos Henrique da Silva (DCF) e Reginaldo Ferreira de Souza (PRGDP)

o CURSO: CAPACITAGAO EM COMUNICAGAO SOCIAL

Ambiente organizacional: todos

Objetivos:

1- Capacitar servidores para que possam contribuir interinamente com a gestdo da comunicagao, atualizando o
site e demais ferramentas ja existentes de seu drgado/departamento, detectando formas de melhorar a
comunicag&o interna e desenvolvendo novas ferramentas para uma comunicagao mais eficaz.

2- Preparar multiplicadores para a Ascom/UFLA, aperfeicoando conhecimentos em comunicagdo social e
formulando uma rede de servidores aptos a detectar pautas dentro dos setores/departamentos e a envia-las mais
adequadamente a Ascom.

3- Uniformizar a utilizagdo da identidade visual da UFLA;

Publico-alvo: servidores da UFLA.
Conteudo:
o Redagéo jornalistica
o Assessoria de imprensa e comunicag&o institucional
o Identidade e imagem, comunicacao digital, fotografia
Metodologia: Aulas expositivas
Carga horéria a ser realizada: 40 horas
Vagas: 30
Periodo de realizagao: 28 de maio a 2 de julho de 2013, de segunda a quinta-feira, das 17 as 19h.
Coordenador: Mateus Lima da Silva (Ascom)

Inscrigoes:
Para participar o servidor devera preencher a ficha de inscrigéo disponivel na pagina da PRGDP, no

enderego: www.prgdp.ufla.br/capacitacao em “inscrigdes” e entregar na Secretaria/PRGDP, com a autorizagéo da

chefia, até trés dias Uteis antes do inicio do curso pretendido.
Informagoes:
Sobre os cursos oferecidos pelo Plano de Capacitagdo de Servidores para o ano de 2013:

www.prgdp.ufla.br/capacitacao.



http://www.prgdp.ufla.br/capacitacao
http://www.prgdp.ufla.br/capacitacao

Coordenadoria de Capacitagao e Avaliagao/DDP/PRGDP:

Shirley Michelle de Alcantara Eliséngela Abreu Natividade
E-mail: sma@prgdp.ufla.br E-mail: elisangelaabreu@pradp.ufla.br
Telefone: 35.3829.5152 Telefone: 35.3829.5152

Na pagina www.prgdp.ufla.br/capacitacao vocé podera conhecer as oportunidades de capacitagéo a
serem oferecidas pelo Plano de Capacitagdo 2013 que em breve sera encaminhado a todos os servidores da
UFLA.
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