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ACCAO N.? 3- CicLO DE GESTAO

OBJECTIVOS

Proporcionar aos profissionais de clinica dentdria um conjunto de instrumentos de gestiio que possa ajudar a melhorar
o desempenho das suas organizagoes ¢ a tornar mais eficaz a prestagiio dos servigos de satide que prestam.

Médicos
Médicos dentistas
% Licenciados e técnicos superiores da drea da satide que pretendam adquirir ou aprofundar conhecimentos nestas dreas.

PROGRAMA
Gestao de Empresas e Qualidade
A Empresa como Organiza¢io
Introdugo - As empresas como organizagdes sociais e como sistemas abertos
Modelos organizacionais
Novas tendéncias da organizagio empresarial
Planecamento e Organizagio da Acgdo Empresarial
Nogoes gerais de planeamento
Direccao, gestdo e execugio
O plano de acgiio empresarial e seu controle
Eficiéncia e eficicia
Delegagao de poderes e de responsabilidades
Gestio participativa por objectivos
Motivagio e dindmica empresarial
Gestido e Qualidade
“Qualidade de Gestio™ e competitividade: uma filosofia de gestio empresarial
Lideranga, Confianga e Participagio
Como se organizam as pessoas que pensam na Qualidade
Avaliagao e melhoria da Qualidade

Desenvolvimento Pessoal e Gestiao de Equipas

Comunicagao
O processo comunicacional
A escuta activa: principios e técnicas
As diversas atitudes comunicacionais: seus efeitos e consequéncias no interlocutor
Os efeitos automdticos do Feedback de reforgo
Equipa
Avaliagio do funcionamento e da estrutura da equipa
Caracterizar a equipa produtiva ¢ matura: parimetros de diagnéstico
Lideranca
Lideranga
Modelo contingencial da lideranca
Equalizaciio dos comportamentos de lideranga 2 fase de desenvolvimento da equipa e dos colaboradores
Técnicas de delegagio de competéncias
Organizagio Pessoal e Gestdo do Tempo
Problemas comuns da gestio do tempo
Como desenvolver um sentido do tempo em termos pessoais
Elaboragio de planos de curto e médio prazo

Marketing e a Imagem da Empresa
O Papel do Marketing

Na gestdo das empresas
Ao nivel pessoal

Comportamento / Desempenho
O comportamento pessoal
A auto-confianga
O inter-relacionamento pessoal

Imagem / Promogdo
A imagem de “marca”
A notoriedade
A Comunicagio Institucional
As Relagdes Piblicas

Fiscalidade

Compreender o sistema fiscal
O IVA - o sistema aplicdvel
O IRS - incidéncias e abatimentos
O IRC - como se chega a matéria colectdvel
A Seguranca Social - pesadas exigéncias

Como decidir gastos e investimentos
Diferenga entre custo e investimento e respectivo alivio nos impostos
Fontes de financiamento & tesouraria e ao investimento
Decisdes de investimento

Supervisionar procedimentos administrativos
Organizagio dos recibos, de débitos, de notas de despesas
Contabilidade de profissional liberal
Despesas a controlar de perto

As Sociedades Comerciais
Tipos e principais caracteristicas
O conceito de empresa
Enquadramento e Objectivos da Andlise Financeira
Fluxos reais e financeiros
Os ciclos financeiros

Instrumentos de Andlise Financeira
As classes de contas
Mapas contabilisticos - Balango e Demonstragio de Resultados
Métodos e técnicas de andlise
Récios e indicadores
Exemplo prético
A Gestao Financeira
Andlise do equilibrio financeiro
Os principios orientadores
A regra do equilibrio financeiro minimo
O risco
O grau de alavancagem
Exemplos préticos
Cilculo Financeiro
As regras de ouro
Regimes de capitalizagio
Taxas nominais e efectivas
Rendas
Exemplos priticos

Andlise de Projectos de Investimento
Metodologia de andlise
A determinagdo do Cash-Flow
A decisdo econdmica
Métodos de avaliagio - TIR, VAL, PAY-BACK, etc.
Exemplo pritico



ACCAO N.° 4 - GESTAO E CERTIFICACAO DA QUALIDADE

OBJECTIVOS

L Motivar os formandos para a importéncia da Qualidade no seu contexto profi
% Definir o conceito de Qualidade Total, perspectivando a sua aplicagao a clinica de medicina dentéria.

% Habilitar os formandos a promover projectos de melhoria continua da qualidade nos seus locais de trabalho.
%

ssional,

Introduzir os formandos no Sistema Portugués da Qualidade e no processo de Certificagiio 1SO 9000,
Habilitar os formandos para o desenvolvimento nos seus locais de trabalho de Sistemas da Qualidade de acordo com as
1SO 9000. os quais possam vir a ser certificados.

DESTINATARIOS
Médicos Dentistas
Médicos Estomatologistas
Higienistas Orais
Assistentes Dentdrias

PROGRAMA
Introducao

Evolugdo histérica do conceito de qualidade

Controlo da qualidade e garantia da qualidade

Qualidade total e exceléncia das organizacoes

Melhoria continua da qualidade

A qualidade como vector estratégico da clinica de Medicina Dentdria

Custos da (Nao) Qualidade

Classificagiio, identificagio e avaliagio
Aplicagdo da NP 4239 a uma clinica de Medicina Dentdria

Melhoria Continua da Qualidade

Deficiéncias mais frequentes em sistemas da qualidade
Metodologia para a resolugio dos problemas da qualidade
Projectos de melhoria da qualidade
Circulos da qualidade
Recolha, andlise e tratamento da informagcao:

Anilise de Pareto,

Diagrama de Ishikawa.

Brainstorming.

Histograma de frequéncias.

Estudo da capacidade do processo.

Cartas de controlo.

Certificacao da Qualidade

O Sistema Portugués da Qualidade

A certificagio da qualidade pela Série de Normas NP EN ISO 9000

Anilise do modelo de garantia da qualidade estabelecido pela NP EN ISO 9001
Aplicagio da NP EN 1SO 9001 a uma clinica de Medicina Dentdria
Certificagio da qualidade e exceléncia

AcCAO N.° 5 - EXERCICIO PROFISSIONAL / NOVOS DESAFIOS

OBJECTIVOS

& Habilitar os formandos a lidar com as novas patologias viri
profildtica e terapéutica da patologia oral especifica ou associada.

% Habilitar os formandos para a promogio de um adequado controlo da infecgio no exercicio da medicina dentiria.

 Habilitar os formandos a compreender e abordar a crianga, ajudando-a na promogdo da satde oral,

. numa Gptica de diagnostico precoce e adequada atitude

Habilitar os formandos a compreender e abordar de forma eficaz o idoso, ao nivel dos procedimentos terapéuticos.

%

DESTINATARIOS

& Médicos Dentistas

L Médicos Estomatologistas

& Higienistas Orais
Técnicos na drea da Sadde

PROGRAMA
O Exercicio Profissional da Medicina Dentiiria e as Novas Patologias

Hepatites - Herpes Simplex - SIDA
Evolugio da doenga
Patologias associadas
Diagndstico laboratorial
Manifestagdes bucais

Controlo da infecg@o no exercicio da medicina dentdria
Medidas de protecgio da equipa de trabalho
Imunizagio
Medidas de precaucio universal
Comportamentos face a acidentes de trabalho
Actuagilo em virtude de exposigio ao VHB
Actuagiio em virtude de exposigio ao HIV
Higiene, Desinfecgiio e Esterilizagio
Instalagoes
Equipamentos, aparelhos. utensilios e instrumentos
Resfduos (Liquidos e Sélidos)

0 Exercicio Profissional da Medicina Dentiria e a Crianca

A medicina dentdria pedidtrica

O desenvolvimento psicolégico da crianga

O desenvolvimento morfo-fisiolégico da cavidade oral da crianga
A educagiio para a prevengdo da crianga e do seu contexto familiar
A prevengio da cirie dentdria

A prevencio da periodontopatia

A prevengilo das disfungdes ortodonticas/oclusais

A sedagiio na crianga

A reabilitag@io oral da crianga - principios clinicos essenciais

0 Exercicio Profissional da Medicina Dentiria e o Idoso

A medicina dentdria geridtrica

Abordagem psicolégica do idoso

O processo de envelhecimento na cavidade oral - implicagdes clinicas
A reabilita¢@o oral do idoso

Cirie dentdria na 3" idade - prevencio ¢ tratamento

Periodontopatias na 3" idade - prevengio e tratamento

Patologias dos tecidos moles da cavidade oral - prevengio e tratamento



ACCAO N.° 6 - INTRODUCAO A INFORMATICA

OBJECTIVOS

Pretende-se com estas acgoes de formagio preparar o pessoal da drea da Sadde para retirar todo o potencial de aplicagdes

como o Windows, o Word e o Access. Com este conjunto de aplicagdes preparamos os participantes para:
Apresentar trabalhos sob forma de cartas, relatérios, etc., recorrendo ao Word, com possibilidade de inserg¢do de
imagens, objectos, tabelas diversas, colunas e graficos.

% Criarum conjunto de Bases de Dados com o objectivo de auxiliar a gestdo dos servigos de secretaria dos médicos. Para
as criar recorremos ao Access onde podemos construir base de dados de, por exemplo, utentes (seus dados pessoais,
marcagdo de consultas, historial das visitas e de receitas/tratamentos, etc.).

DESTINATARIOS

Médicos

Médicos dentistas

Assistentes dentdrias

Pessoal auxiliar e de apoio administrativo de clinicas e consultérios de medicina dentdria,
Pessoal da drea da saiide que pretenda adquirir ou aprofundar conhecimentos nestas dreas.

PROGRAMA

FECES

@®Modulo “Windows 95”

Introducgio ao Ambiente Windows 95

Principais Caracteristicas

Interface com o Utilizador

Multitarefa

Gestdo de Memdria

Suporte Multimédia

Requisitos

Iniciar e Encerrar uma Sessdo de Trabalho
Trabalhar com Janelas

Seu Funcionamento

Posicionar a Barra de Tarefas

Usar o Menu Iniciar para lancar aplica¢des

Usar o Menu Iniciar para Abrir Documentos

Usar a Barra de Tarefas para mudar de aplicagao
Minimizar um programa para a Barra de Tarefas

Usar o comando Localizar (Find) para procurar ficheiros
Utilizar a Ajuda (Help) do Windows

Compreender as fungdes dos botdes do rato

Gestao do Disco - Utilizacido do Explorador do Windows

Criar Pastas e Documentos

Copiar, Mover e Eliminar Pastas e Documentos

Recuperagido de um Documento apés Eliminagao

Enviar Pastas ou Documentos para a Disquete

Utilizar o icone Meu Computador para aceder a informagdo armazenada

Aplicagdes de Configuracio do Ambiente Windows

Aplicagoes de utilidade corrente: Paint, WordPad, Relégio, Calculadora, etc.

—

e —
=

#Maodulo “Word”

Introducio ao Microsoft Word

Introdugdo e terminologia

Nogio de documento

Cursos e seu posicionamento relativo ao texto
Configuragao do documento

Manuseamento de um Documento

Criar, gravar e ler documentos
Configuragio de impressio
Impressdo de documentos

Manuseamento da Informacao

Seleccionar texto

Mover, copiar e apagar texto

Procurar e substituir texto

Formas de visualiza¢do de documento
Inser¢do de outros documentos
Inser¢do de imagens e objectos

Formatacao da Informacao

Colocagio de texto em colunas
Quebra de colunas
Inser¢é@o de dreas escritas
Salto de pdgina

Nota de Rodapé
Cabegalhos e Rodapés
Anotagdes

Formatagdo de caracteres
Pardgrafos

Molduras

Tabelamento

Marcas e numeragio

Criac¢ao e Formatagio de Tabelas

Grificos

#Modulo “Access”
Introdugio ao Microsoft Access

Introdugdo e Terminologia

Tables, Queries e Dynasets

Forms e Relatérios, Macros e Médulos
Abertura de uma Base de Dados (BD)

A Janela de Base de Dados

Visualizagao de Informagéo e Fecho da BD
Criacdio de uma Base de Dados e de Objectos

Construgao de uma Base de Dados

Criacdo de Tabelas, definicao de Campos
Adigido de Campos e Escolha de Tipos de Dados
Defini¢do das Propriedades dos Campos

Adigdo e Gravagao de Registos

Edigédo e Fecho da BD

Criagao de Relagtes entre Tabelas

Imprimir e Minimizar Tabelas

Criagdo de Forms (para visualizar registos)
Adicionar e Gravar registos com uma Form
Personalizagio de Forms

Defini¢do das Propriedades de um Control
Definigdo das Propriedades de uma Sec¢do ou Form

Manuseamento da Informacao

Criar um Query

A Janela do Query

Join de Tabelas

Ordenagio de Registos

Pesquisa de Informagdo

Criagdo de Filtros

Apresentagio de Informacdo de vdrias Tabelas
numa Form

Apresentacao da Informacao

Como usar Relatérios Gréficos e Etiquetas para
Mailing

Criagdo de um Report com informagio Agrupada

Previsdo, Impressdo e Gravacdo de um Report

Adicionar um Grafico a um Report

Criagiio e Impressio de Etiquetas de Mailing

Personalizagio, Automatizagao e Utilizacdo de
Macros

Cria¢d@o de Botoes de Comando

Sincronizacdo de duas Forms



ACCAO N.° 7 - INFORMATICA NivEL I

OBJECTIVOS

Pretende-se com estas acgdes de formagiio preparar o pessoal da drea da Sadde para retirar todo o potencial de aplicagoes

como 0 Access ¢ 0 Powerpoint e conhecer a Internet. Com este conjunto de aplicagdes preparamos os participantes para:
Optimizar quer em questdo de tempo quer em questio de qualidade as apresentagdes de suas teses.

& Apresentar teses ou palestras recorrendo ao Powerpoint, onde poderiio configurar e projectar um conjunto de slides

relacionados com os assuntos a tratar.

Criar um conjunto de Bases de Dados com o objectivo de auxiliar a gestdo dos servigos de secretaria dos médicos. Para

as criar recorremos a0 Access onde podemos construir base de dados de, por exemplo, utentes (seus dados pessoais,

marcagiio de consultas, historial das visitas e de receitas/tratamentos, etc.).

% Consultar a Internet com o objectivo de recolha de informagio de outras partes do planeta, troca de impressdes com
colegas (video conferéncia), ete.

&

Médicos
Médicos dentistas
Licenciados e técnicos superiores da drea da satde que pretendam adquirir ou aprofundar conhecimentos nestas dreas.

PROGRAMA
» Médulo “Powerpoint”

Criagdio, Abertura e Gravagao de Apresentagoes de Slides
Trabalhar com Apresentacoes

Mudar o Aspecto de uma Apresentacio

Trabalhar com Slides

Trabalhar com diferentes Views

Organizacao de uma Apresentacdo em Outline View
Desenhar e trabalhar com Objectos

Adicionar ClipArtt e outras Imagens

Trabalhar com Tabelas, Grificos e Equacoes
Formatacao de Paragrafos

Impressao de Slides

& Modulo “Access”

Introducgdo ao Microsoft Access

Introducdo e Terminologia

Tables, Queries e Dynasets

Forms e Relatérios, Macros e Médulos

Abertura de uma Base de Dados (BD)

A Janela de Base de Dados

Visualizagio de Informagdo e Fecho da Base de Dados
Criag@o de uma Base de Dados e de Objectos

Construc¢ao de uma Base de Dados

Criagdo de Tabelas, defini¢ao de Campos

Adigao de Campos e Escolha de Tipos de Dados
Definig¢iio das Propriedades dos Campos

Adicdo e Gravagdo de Registos, sua Edi¢io e Fecho da BD
Criagiio de Relagoes entre Tabelas

Imprimir e Minimizar Tabelas

Criagao de Forms (para visualizar registos)

Adicionar e Gravar registos com uma Form

Personalizag¢@o de Forms
Definigiio das Propriedades de um Control, Secgio ou Form

Manuseamento da Informacao

Criar um Query

A Janela do Query

Join de Tabelas

Ordenacao de Registos

Pesquisa de Informagao

Criac@o de Filtros

Apresentagio de Informagdo de virias Tabelas numa Form

Apresentacio da Informagao

Como utilizar Relatérios Grificos e Etiquetas para Mailing
Criac@o de um Report com informagio Agrupada
Previsdo, Impressio e Gravagdo de um Report

Adicionar um Grafico a um Report

Criacd@o e Impressao de Etiquetas de Mailing
Personalizagio e Automatizagio, utilizagio de Macros
Criagao de Botoes de Comando

Sincronizacao de duas Forms

& Modulo “Internet”
O que ¢é?
A génese. Como funciona?
O Correio Electrénico (E-mail)
Um Férum Planetario
O “Espirito” Internet
A World Wide Web
Um Fenémeno Social

Um instrumento que interfere no Direito

A Pirataria e a Encripta¢do
Universalizagdo e Legalidade

A Internet e os Negdcios

A Internet e a Empresa

O Comércio Electrénico

Os nababos da Internet
Internet contra servers on line

E o amanha?
Telefone e Videoconferéncia
Novos Terminais: o NC, a Internet Movel
O Futuro da Internet

Pelas Auto Estradas da Informagio

Alguns dos Melhores Sites Web



ACCAO N.” 9 - ATENDIMENTO E QUALIDADE NOS SERVICOS

OBJECTIVOS
%

Dotar o pessoal de apoio a clinica de um conhecimento mais profundo sobre a sua postura e comportamento face i
relagdo a estabelecer com o utente em beneficio da imagem do servigo.

Utilizar o telefone como meio de comunicagio e de promogdo da imagem do servigo.

Promover o telefone como canal de comunicagio/meio de acgiio atendedor - utente.

Identificar as componentes verbais e ndo verbais que possam facilitar o relacionamento interpessoal.

Expressar atitudes facilitadoras de comunicagao em situagdes imprevistas.

Listar um conjunto de sugestoes que se colocam actualmente no atendimento no servigo.

Elaborar o “manual do atendedor™.

ESTINATARIOS

Assistentes dentérias

Recepcionistas

Secretdrias

Enfermeiras

Técnicos e pessoal da drea da saide que pretendam adquirir e desenvolver as suas competéncias nesta drea.

PROGRAMA

FECEEY FEFEESF

Estrutura do Atendimento

Qualidade de Atendimento / Condigdes para garantir a qualidade
Perfil do Atendedor:

Competéncias técnicas e comportamentais

Preparagio conveniente

A organizag@o orientada para o Atendimento:
Caracteristicas do servigo a prestar
Criagiio de um perfil de servigo

Comunicac¢ao e Imagem

Atitudes e técnicas de comunicagdo
O contacto pessoal:
Apresentagdo (aspecto pessoal)
Atitude empitica
Comportamento
Expressdo verbal e corporal
Fidelizagao

Conhecer o doente:
Identificagiio das necessidades
Saber a sua opinido
Conhecer o seu grau de satisfagio
Actuar com sentido de oportunidade
Antecipar-se as suas necessidades

Qualidade no Atendimento

O Atendimento telefénico e presencial:
Atitude positiva
Satisfazer e ser atencioso

O Atendimento de reclamagdes:
Saber ouvir
Saber aceitar
Apresentar desculpas
Explicar
Agradecer

Os custos da ndo qualidade no Atendimento

ACCAO N.° 10 - HIGIENE E SEGURANCA
OBJECTIVOS

Sensibilizar para a temdtica da higiene e seguranga no trabalho.

Esclarecer quanto aos riscos associados i actividade desenvolvida numa clinica de medicina dentdria.

Conferir uma adequada formagiio em Microbiologia que consciencialize os formandos para o rigoroso cumprimento
dos procedimentos de higiene/desinfecgao/esterilizagio, radiologia ¢ manipulagdo de materiais dentirios

Conferir a capacidade de estabelecimento de adequados procedimentos de higiene/desinfecgio/esterilizagiio, radiologia
e manipulagio de materiais dentdrios.

& FEF

DESTINATARIOS

Assistentes dentdrias
Pessoal administrativo de consultérios e clinicas
Pessoal ¢ téenicos que se articulem na drea da saide ¢ pretendam desenvolver conhecimentos nesta drea.

PROGRAMA
Higiene e Seguranca no Trabalho - Perspectiva Genérica

Higiene dos Locais, Equipamentos e Utensilios
A higiene no local de trabalho
Cuidados com os equipamentos e aparelhos
Riscos no manuseamento dos utensilios ¢ instrumentos

Higiene Pessoal
A higiene individual e a prevengio de acidentes
O corpo, o vestudrio, o calgado

Os Residuos Sanitdrios
Medidas Preventivas
Embalagem e posterior tratamento

Higiene e Seguranca no Trabalho - Perspectiva Aplicada a uma Clinica de Medicina Dentdria

Nogoes Basicas de Microbiologia
Principios bisicos de microbiologia
Microbiologia Oral: principais microorganismos patogénicos presentes na cavidade oral
O risco de infecgiio na clinica de Medicina Dentdria - sua prevengio e controlo

Radiologia
Natureza e efeito das radiagoes no organismo humano - riscos associados
Procedimentos de Seguranga
Higiene e desinfecciio dos aparelhos e instrumentos utilizados

Materiais Dentdrios
Composigiio e caracterfsticas
Riscos inerentes a0 manuseamento de materiais dentdri
Procedimentos operacionais adequados - dupla perspectiva de seguranga e higiene

Controlo da infecgio no exercicio da medicina dentdria
Medidas de protecgio da equipa de trabalho
Imunizagio
Medidas de precaugio universal
Comportamentos face a acidentes de trabalho
Actuagiio em virtude de exposigio ao VHB
Actuagio em virtude de exposigio ao HIV
Higiene, Desinfecciio e Esterilizacio
Instalagoes
Equipamentos e aparelhos
Utensilios e instrumentos
Residuos (Liquidos ¢ Solidos)




