PLANO DE FORMACAO 2025




Quem Somos

' Especialistas em Educagao Corporativa

. Acreditamos convictamente que as pessoas sdo o elemento
diferenciador de qualquer empresa e instituigdo, por isso
atuamos sobre o capital humano fortalecendo as suas
competéncias e tornando-o mais capaz de contribuir para

0 sucesso de cada organizacao.

Com Centros de Formagao em Portugal, Angola e Mogambique
a NOVAE ACADEMY ¢ lider em solugdes globais de formacao
para empresas disponibilizando a Melhor e Maior oferta
formativa do mercado.

Com 10 anos de experiéncia, mais de 2,000 cursos em
Calendario e muitos outros desenvolvidos a medida,
todos eles podem ser ministrados em regime presencial,
online live training ou e-learning personalizado.

O que nos distingue, ndo sdo apenas as competéncias
técnicas, a exceléncia dos formadores, as salas com a melhor
tecnologia e o saber fazer, mas sim a capacidade de transformar
cada cliente num amigo, no processo de aprendizagem tocamos
mentes e coragoes, trabalhamos com pessoas e para pessoas

e essas sao 0 Nosso maior “tesouro”.

A nossa flexibilidade, foco no cliente e atencdo ao detalhe
posiciona-nos como o parceiro de formagao preferencial das
muitas empresas e instituicdes publicas nos varios mercados
em que operamos.




Visao

Ser a Melhor e Maior empresa de
Formacao em Portugal, Angola,
Mocambique e nos principais Paises
de Lingua Portuguesa (CPLP).

©

Missao

Disponibilizar solugdes globais de formagéao
desde 100% presenciais a 100% digitais
para apoiar e ajudar as Organizagdes

a aumentarem a sua produtividade através
da criagdo e refor¢go de competéncias das
suas pessoas e equipas e que se traduzirdao
em melhores resultados e maior competiti-
vidade das suas Empresas e Organizagoes.

Missao

Valores

—
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Confianga (Trustful Training Company)
Foco no Cliente e forte relacionamento
Qualidade e exceléncia no que fazemos
Imagem e Postura dos profissionais

Etica Profissional e Pessoal

Valores & Principios
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A equipa

O espirito de entreajuda e a boa disposicao estao
sempre presentes o que nos permite superar
qualquer desafio!

Somos uma equipa de profissionais com talentos e especiali-
dades complementares que actuam de forma integrada e em
harmonia. A nossa equipa interna junta-se uma equipa de con-
sultores e formadores, que além da sua formacgao pedagogica
trazem a experiéncia pratica de muitos anos de trabalho para as
solugdes a implementar e formagdes a ministrar.

Sabemos que a multiplicidade de geragdes contribui positiva-
mente para agregar valor ao nosso servigo, por isso conjuga-
mos a experiéncia dos Baby-boomers com a criatividade dos
Millennials de forma retirar o melhor de cada pessoa.

A empatia e dedicagdo estdo no nosso ADN, procuramos fazer
sempre mais e melhor, mas acima de tudo somos apaixonados
por ensinar e aprender!




® W

+600 +2.400 +1000.00

Formadores & Consultores Empresas Clientes Profissionais Formados

A nossa Filosofia
Customer -Centric

Desde que acendemos as luzes pela manha até que
fechamos a porta no final do dia, o nosso pensa-
mento esta focado em apenas uma coisa: o Cliente.

A filosofia customer-centric esta embebida na
nossa cultura, por isso procuramos a solugéo certa
para cada cliente indo ao encontro das suas neces-
sidades e interesses.

O nosso Know -How

0 nosso know-how provém da experiéncia e conhe-
cimento que acumulamos ao longo do tempo.

10 anos

Mais do que 10 anos
a ensinar, foram 30

Os desafios ultrapassados, 0s erros e sucessos, 0s
bons e maus momentos, o trabalho em equipa e o
relacionamento préximo com os clientes con-
tribuiram fortemente para cimentar o nosso

Paran (,) S O anos a aprender! saber-fazer.
Cliente é o
centro de tudo! & i Z
| +260.000 a8 o)

Ministradas




Como Garantimos

a Qualidade

nos Nossos Servigos?




Dispomos de uma Equipa
Pedagogica que da apoio a

concepcao e desenho da
solucao mais adequada para

cada cliente.

Apostamos num servigo diferenciado e orien-
tado ao cliente com elevados padroes de
qualidade, por isso a nossa primeira preocu-
pagcao é perceber quem é o cliente e 0 seu
contexto.

Quer se trate de um projecto de formagao ou
de consultoria, o levantamento de necessida-
des é um instrumento chave para compreen-
dermos as reais necessidades do cliente,
quais sao os seus objectivos e qual a melhor
abordagem a seguir.

Para aferir as necessidades de cada cliente,
temos em conta 3 niveis de analise: organi-
zacional, funcional e individual. Com base
nesta analise propomos um percurso forma-
tivo e/ou um projecto de consultoria, bem
como o seu plano de implementagéo, tendo
em conta o perfil do cliente e respectivos co-
laboradores a quem se destina o servigo.

Contamos com a participacao de especialis-
tas de diversas areas e com o feedback con-
tinuo do cliente para conceber e executar
cada projecto, desta forma estamos aptos

para desenvolver solu¢des globais de consul-
toria e formagao nas suas mais variadas ver-
tentes, seja esta em sala, online, on job, em
regime blended, com recurso a diversas tec-
nologias como plataformas gamificadas,
realidade virtual e aumentada, entre outras.

Com base no diagnéstico realizado e nos ob-
jectivos a alcancgar, desenhamos a solugao
mais eficaz para cada cliente!




Recrutamento e Selecgao

Procuramos activamente especial-
istas com formacgdo académica,
pedagdgica e experiéncia profis-
sional na sua drea de actuagéo.

360°

Avaliacao Interna

Procedemos a uma avaliagdo
360° da performance de cada
especialista.

. /

Analise de Perfil

Fazemos o match entre o perfil
do cliente e o perfil do formador/
consultor.

Contamos com uma bolsa multidisciplinar
de Formadores e Consultores com uma
ampla experiéncia pratica.

Cientes da sua importancia, fazemos uma selecgao rigorosa dos consultores e formadores
com quem colaboramos e alocamos a cada projecto!

Procuramos activamente profissionais que possuam expertise na sua area de actuacao,
bem como as competéncias humanas e pedagdgicas facilitadoras do processo de aprendi-
zagem e transmissao de conhecimentos.

Para que um especialista se qualifique como consultor ou formador Vantagem+ é necessa-
rio que além da Certificagdo em competéncias pedagdgicas (CCP), cumpra ainda com ele-
vados requisitos quer a nivel de habilitagbes, quer a nivel de experiéncia enquanto profissio-
nal e formador/consultor.

Além de um rigoroso processo de selecgao, desenvolvemos ainda um sistema de avaliacao
interno destes especialistas que nos permite facilmente identificar qual o melhor forma-
dor/consultor para assegurar um determinado projecto formativo ou de consultoria.

Este sistema de ranking assenta num sistema de avaliagdo 360° com base na auto-avalia-
cao do proprio especialista, na avaliacao feita pelo entrevistador em fase de recrutamento,
nas avaliacdes feitas pelos nossos coordenadores pedagdgicos, na observacao da forma-
¢ao em sala ou no acompanhamento on job do consultor e nas avaliagdes dos formandos.

Para além desta avaliagao quantitativa, os nossos coordenadores pedagdgicos fazem ainda
uma triagem de cariz ainda mais qualitativo que nos permite garantir um melhor ali-
nhamento do perfil do formador/consultor ao perfil de cada cliente, que é essencial para o
sucesso de cada projecto!
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vantagem

Centros de Formacao

Sabemos que a qualidade das instalagdes e a forma como somos recebidos
sao dois factores de sucesso muito importantes, pois para aprendermos e re-
termos o maximo de informagao precisamos de estar confortaveis e no
estado de espirito certo!

Os nossos Centros de Formagdo foram pensados de raiz para cumprir a
fungd@o a que se destinam. Estdo situados em Lisboa, Porto, Leiria, Luanda e
Maputo, préximo dos acessos a auto-estradas, do aeroporto e principais
pontos de interesse, bem como de hotéis, restaurantes, transportes publicos e
parques de estacionamento.

Todas as nossas salas tém luz natural, estando totalmente equipadas e clima-
tizadas de forma ndo s6 a satisfazer as necessidades de formacdo mas
também a proporcionar comodidade e bem-estar.

A chegada procuramos marcar a diferenga com um Welcoming Coffee propor-
cionando a todos os formandos um pequeno momento de descompressao e
networking com uma refei¢ao ligeira e musica ambiente, o que lhes da a opor-
tunidade de deixar para tras o stress da corrida matinal e focarem-se no que

realmente importa: Aprender!

Certificados por:

:ERTIFICADA

BGepy




O Vantagens

de ser nosso cliente
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01

Lideres em
Solucdes Globais
de
Desenvolvimento de

02

Qualidade na Formacéao e
Consultoria - Aprenda com
Especialistas

03

A Melhor e Maior
oferta Formativa com
+2000 Cursos

04

Garantia de Realizacao
- Politica de ndo
Cancelamento

05

Apoio ao Formando
apos a Formacéao

06

Satisfacdo Garantida

Atribuicdo de um Gestor
de Cliente Pessoal

08

As Melhores Instalactes
nas Melhores Localizagcdes

09

Servigo Customer Care -
A exceléncia no servigo ao
Cliente
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Colocamos a disposicdo dos nossos Clientes uma vasta gama
de servicos complementares de forma a poderemos encontrar a
solucdo global de desenvolvimento de RH mais adequada a
cada organizacao.

Mas como é que chegamos a
uma solucao global de

desenvolvimento de RH?

O nosso foco é conceber a melhor solugao, seja ela
qual for, procuramos desenvolver competéncias
técnicas através de planos de formagao que
podem ser 100% presenciais, 100% digitais ou
blended, recorrendo ainda quando necessario a
programas de coaching para desenvolver compe-
téncias comportamentais e de mentoring para
apoiar o desenvolvimento de pessoas de elevado
potencial.

Além do desenvolvimento e retencao de talento, por
vezes é necessario ir procura-lo fora das nossas Or-
ganizagodes e quando assim é estamos preparados
para atrair os melhores profissionais para a sua em-
presa que ja reunam o leque de competéncias ne-
cessarias através de um criterioso processo de re-
crutamento e selecgao.

Por fim e para fechar o ciclo da gestao de talentos
apoiamos 0s nossos Clientes nos seus processos
de outplacement.




Formacao
Corporativa




Formacao Inter Empresas

Modalidade de formagao que retne
colaboradores de diferentes empresas
para uma troca efectiva de experiéncias
que enriquece e potencia o
desenvolvimento de competéncias.

Formacao Intra Empresas

Formacao ajustada a realidade e
necessidades da empresa Cliente, com
recurso a técnicas andragdgicas que
potenciam a eficacia do
desenvolvimento das competéncias .

Digital Learning

Possibilidade de aprender onde, quando
e como quiser. Formacgao suportada no
uso efectivo das tecnologias,
englobando o recurso a plataformas
colaborativas, mobile, realidade virtual,
realidade aumentada e gamification.

Team Buildings

Desenvolvimento de competéncias através
da realizagdo de actividades impactantes,
com recurso a um modelo de aprendiza-
gem proprio, através da experiéncia e
vivéncia, orientado para resultados.

Seminarios & Eventos

Venha debater os principais assuntos da
actualidade com os nossos especialistas,
nacionais e internacionais. Com 0S nossos
eventos mantém-se informado sobre as
tendéncias de cada area e pode expandir a
sua rede de contactos.




Onde
estamos

E onde queremos estar.

Onde
estamos

&paraonde
vamos

Portugal | Porto e Lisboa Cabo Verde | Praia
Angola | Mocambique | Mauricias
Maputo




AS PESSOAS NO CENTRO
DA NOSSAACTUACAO

Culture
Design

A nossa abordagem é focada em entender profundamente a cultura
actual da empresa e identificar oportunidades de melhoria para atingir
os objectivos estratégicos. Utilizamos ferramentas de diagndstico,
como pesquisas de cultura e clima organizacional, entrevistas
individuais e dindmicas em grupo, para recolha de informagdes valiosas
e elaborar as nossas recomendagdes. Com base nessas informagdes,
desenvolvemos uma estratégia personalizada que visa fortalecer a
cultura organizacional e promover um ambiente de trabalho saudavel
e produtivo.

A nossa equipa é formada por profissionais experientes em gestdo
de pessoas, branding e comunicagdo, o que nos permite oferecer
solugBes integradas e efectivas para os nossos clientes. Se procura um
parceiro especializado em Cultura Organizacional que possa ajudar a
sua empresa a alcangar seus objectivos, entre em contacto connosco
€ vamos conversar!

Areas de especializacdo

People Development Design;
Inovagao para a Formagao;
People Culture Design;
Talent Attraction;
Formagao.

Development
Design

Os nossos projectos sao focados no desenvolvimento das pessoas,
equipas e empresas, 0 que chamamaos de solugdes centradas em pessoas.
Entendemos que o sucesso de uma organizagdo estd fortemente
dependente da capacidade das suas pessoas desenvolverem as suas
competéncias e interagirem de forma colaborativa e inovadora.

Acreditamos na transparéncia e trabalhamos em parceria com os
nossos clientes para garantir que as nossas solucdes sejam adaptadas
as suas necessidades especificas e que os resultados do nosso trabalho
sejam visiveis e mensuraveis.

A nossa visdo € sermos reconhecidos como um parceiro estratégico
de confianca, que acrescenta valor e impulsiona o sucesso dos nossos
clientes, promovendo a inovagdo e a exceléncia nas suas empresas.

People Experience Design

11



ACCOES DE FORMACAO

Plano de Formacao - 2024

ACCAO DE FORMACAO

CARGA HORARIA

VALOR/FORMANDO (AKZ)

RECONHECIMENTO/CERTIFICAGAO

DATA

Presencial

Virtual Live
Classroom (VLC)

Estratégia Empresarial e Planeamento Estratégico 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 3 a 8 de Janeiro de 2024
Gestdo de Projectos 35h 563.500,00 523.000,00 Certificado NOAVE 6 a 14 de Marco de 2024
Formagdo Avangada em Direccdo de Empresas 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 18 a 21 de Novembro de 2024

FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

Ferramentas Office 42h 650.000,00 610.000,00 Certificado INEFOP 9 a 17 de Janeiro de 2024

Excel Iniciagdo 30h 500.000,00 460.000,00 Certificado INEFOP 28 de Fevereiro a 5 de Marco de 2024
Excel Intermédio 24h 460.000,00 420.000,00 Certificado INEFOP 22 a 25 de Abril de 2024
Gestdo de Projectos com MS Project 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 6 a 12 de Junho de 2024

Excel Avangado 24h 460.000,00 420.000,00 Certificado INEFOP 5 a 8 de Agosto de 2024
Microsoft Power BI 21h 460.000,00 420.000,00 Certificado INEFOP 26 a 29 de Agosto de 2024
SharePoint Administracdo 20h 725.000,00 685.000,00 Certificado NOAVE 21 a 24 de Outubro de 2024
SharePoint Desenvolvimento 35h 830.000,00 790.000,00 Certificado NOAVE 9 a 13 de Dezembro de 2024

Aos valores apresentados, acresce o IVA a taxa legal em vigor.




ACCOES DE FORMACAO

Plano de Formacao - 2024

ACCAO DE FORMACAO

CARGA HORARIA

VALOR/FORMANDO (AKZ)

RECONHECIMENTO/CERTIFICAGAO

DATA

Presencial

Virtual Live
Classroom (VLC)

Gestdo de Equipas, Lideranca e Motivagao 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 18 a 24 de Janeiro de 2024
Workshop: Gestdao do Tempo 6h 360.000,00 300.000,00 Certificado NOAVE 25 de Janeiro de 2024
Comunicagao Eficaz 18h 430.000,00 390.000,00 Certificado INEFOP 21 a 25 de Margo de 2024
Gestdo Estratégica de Recursos Humanos 24h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 3 a 8 de Maio de 2024
Legislagdo Laboral Angolana 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado NOAVE 14 a 20 de Junho de 2024
Workshop: Lideranga 6h 360.000,00 300.000,00 Certificado NOAVE 21 de Junho de 2024
Gestdo da Formagao 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 9 a 13 de Setembro de 2024
Gestio da Feliddadle Corporativa: Estrategias para Cuftvar 8h 350.000,00 315.000,00 Certificado NOAVE 14 a 15 de Outubro de 2024
Workshop: Como medir a Felicidade no Trabalho 4h 320.000,00 280.000,00 Certificado NOAVE 31 de Outubro de 2024
Workshop: Motivagao e Bem-Estar Pessoal e Profissional 8h 350.700,00 315.700,00 Certificado NOAVE 2 a 3 de Dezembro de 2024

Aos valores apresentados, acresce o IVA a taxa legal em vigor.
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ACCOES DE FORMACAO
Plano de Formacao - 2024

VALOR/FORMANDO (AKZ) RECONHECIMENTO/CERTIFICAGAO DATA

Presencial

Virtual Live
Classroom (VLC)

GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAO

Finangas para N&o Financeiros 18h 402.500,00 362.000,00 Certificado INEFOP 1 a5 de Fevereiro de 2024
Controlo de Gestao 18h 483.000,00 443.000,00 Certificado INEFOP 26 a 28 de Margo de 2023
Formagdo Integrada de Auditoria 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 16 a 21 de Maio de 2024
Andlise Financeira 18h 402.500,00 362.000,00 Certificado INEFOP 24 a 26 de Junho de 2024
Gestdo de Tesouraria 16h 450.500,00 410.000,00 Certificado INEFOP 18 a 20 de Setembro de 2024

PRODUTIVIDADE

Implementacdo de Sistema de Gestao da Qualidade 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 1 a9 de Abril de 2024
Transigao ISO 9001:2015 16h 420.500,00 382.000,00 Certificado INEFOP 1 a 3 de Julho de 2024
Higiene e Seguranga no Trabalho 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 2 a 6 de Setembro de 2024
Logistica e Planeamento Estratégico 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 7 a 10 de Outubro de 2024
Gestdo de Stocks 24h 620.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 25 a 28 de Novembro de 2024

Aos valores apresentados, acresce o IVA a taxa legal em vigor.




ACCOES DE FORMACAO
Plano de Formacao - 2024

ACGAO DE FORMAGAO CARGA HORARIA VALOR/FORMANDO (AKZ) RECONHECIMENTO/CERTIFICAGAO DATA

Virtual Live

Presencial Classroom (VLC)

Protocolo e Etiqueta Empresarial 18h 402.500,00 372.000,00 Certificado INEFOP 1 a5 de Fevereiro de 2024
Técnicas de Expressdo Escrita e Oral 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 26 a 28 de Margo de 2023
Secretariado de Alta Direcgdo 18h 430.500,00 390.000,00 Certificado INEFOP 16 a 21 de Maio de 2024
Apoio Executivo, Comunicagdo e Arquivo 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 24 a 26 de Junho de 2024
Estratégias e Tacticas de Negociacao Eficaz 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 22 a 27 de Fevereiro de 2024
Gestdo e Fidelizagdo da Carteira de Clientes 18h 460.500,00 422.500,00 Certificado INEFOP 27 a 29 de Maio de 2024
Estratégia de Marketing e Comunicagdo nas Redes Sociais 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 22 a 26 de Julho de 2024
Marketing Estratégico 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 12 a 15 de Novembro
SAP FICO - Processos de Negdcio 30h 920.000,00 880.000,00 Certificado NOAVE 7 a 15 de Fevereiro de 2024
SAP MM - Processos de Negdcio da Gestdo de Materiais 30h 805.000,00 765.000,00 Certificado NOAVE 10 a 16 de Abril de 2024
SAP SD - Processos de Negdcio 30h 805.000,00 765.000,00 Certificado NOAVE 4 a 10 de Julho de 2024
SAP Success Factors - Overview 30h 920.000,00 880.000,00 Certificado NOAVE 4 a 8 de Novembro de 2024

Aos valores apresentados, acresce o IVA a taxa legal em vigor.




TRAINING +
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ESTRATEGIA E COMPETITIVIDADE

FORMACAO EM ESTRATEGIA
EMPRESARIAL E PLANEAMENTO :
ESTRATEGICO

OBJECTIVOS GERAIS
e Obter uma perspectiva consistente dos principais conceitos abrangidos pelo

planeamento estratégico;
o Compreender que a componente de gestdo € essencial ao sucesso da organizagao;

e Conhecer a organizagao empresarial;
» Conhecer os tipos de estratégia e como funciona o processo de planeamento

estratégico.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

o Compreender o que é estratégia;
» Identificar as vantagens competitivas, as decisGes estratégicas, bem como o porqué de

as empresas competirem entre si, mas, € m a lguns momentos, cooperarem;

o Compreender o desafio da internacionalizagao;

» Distinguir as motivacdes e os processos de internacionalizacao, sem esquecer temas
actuais como a ética e motivagao dos recursos humanos;

» Identificar formas de gestdo e as suas implicagoes;

« Descrever o processo de tomada de decisdes;

o Identificar as ferramentas de apoio ao gestor;

» Definir etapas do planeamento estratégico;

» Elaborar o cronograma e proceder a avaliagdo do ambiente;
« Definir objectivos e metas, planos de accdo e novos modelos de gestdo com foco na

internacionalizacdo.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Detectar Oportunidades

Estratégia Baseada nas Capacidades

A Gestdo. O que é Gerir?

Definir a Missao da Empresa

Estratégia Baseada nos Recursos

Objectivos. Recursos. Meios

Estabelecer os Objectivos

Gestao por Objectivos

Conceito de Organizagao

Avaliar os Pressupostos a Considerar

O Controlo. Sistemas de Controlo

Eficiéncia vs Eficacia Seleccionar Alternativas Exercicios

Processo Social Ordenar as Prioridades

Importéncia do Meio Envolvente Tomar DecisGes O Marketing

As Fungdes do Gestor Modelos de Referéncia Estratégica O Plano de Marketing

Planear. Decidir. Organizar

Implementag&o de um Plano Estratégico

OPlano de Marketing Estratégico

Recrutar. Treinar. Motivar. Manter

Obstaculos a implementagéo do Plano Estratégico

Anélise Estratégica do Mercado

Dirigir. Coordenar. Comunicar. Liderar. Controlar

Ciclos de Vida do Produto

Andlise SWOT

Inovar. Representar.

Matriz Produto/Mercado

Orientagdo Estratégica

Exercicios

Matriz BCG

Estabelecimento de Objectivos

Estrutura Competitiva

Estratégia — Conceito e definigbes

Cadeia de Valor

Planeamento Estratégico

Competéncias Intrinsecas
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ESTRATEGIA E COMPETITIVIDADE

GESTAO DE
PROJECTOS

OBJECTIVOS GERAIS
o Dar a conhecer aos participantes novas formas de planeamento e estruturagdo de

projectos, bem como dos conhecimentos necessarios para implementar e acompanhar
as diferentes fases de um projecto.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Potenciar novas formas planeamento e estruturacdo de projectos;
e Aplicar os conhecimentos de forma a implementar e acompanhar as diferentes fases

de um projecto com maior eficacia.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

PROJECTOS E GESTAO DE PROJECTOS

» O papel de lideranga do chefe do projecto

- ISO especificas de acordo com o objectivo da organizagdo

« Definigdo de Projecto

« Olider técnico

o Pert/CPM

* Porque falham os projectos

ANALISE DE STAKEHOLDERS

« Graficos de Gantt

STANDARDS EM GESTAO DE PROJECTOS

» Gestdo da comunicagdo

INICIO.PA EXECUGAO DO PROJETO

« Associagdes profissionais de Gestores de Projectos

- Quem sdo os Stakeholder internos e externos

o Criagdo de um plano base

« "Project Management Body of Knowledge”

- Metodologias para identificagdo das partes interessadas do
projecto e a sua gestdo a nivel da comunicagdo

o Certificagdo em Gestdo de Projectos

- Plano de Comunicagdo

« Construgdo do Cronograma do projecto

- Controlo das alteragSes ao nivel do projecto

O“GESTOR DO PROJECTO"

- Ométodo 5W2H

- Autoridade de alterages

« O perfil do Gestor de Projectos

PLANEAMENTO DO PROJECTO

- As tarefas criticas e as alteragdes

« Gestor de Projectos ou coordenagdo técnica
de equipas de projecto

* Organograma de tarefas

» Gestdo de Cronograma

* A Gestdo de Projectos como profissdo

« Definigao das tarefas

- Colocagdo de tarefas e milestones

DEFINIGAO DE OBJECTIVOS

 Duragdo de uma tarefa

- Oplano Base e o plano real

* Primeira etapa da abordagem do projecto

o Estrutura do projecto

» Acompanhamento da execugdo do projecto

« Alvos, objectivos, requisitos, especificagdes

 Redes de projecto

» Reporting de desempenho

 Brainstorming

 Gestdo do risco

» Medigdo do avango fisico

METODOLOGIA DA GESTAO DE PROJECTOS

- Como identificar e avaliar os riscos do projecto

EXECUGAO DO PROJECTO

« Ciclo de vida de um projecto.

- Matrizes internacionais para andlise de Gestdo de Risco

 Técnicas de controlo de execugdo

« Ciclo de vida da Gest&o de Projectos

- Como elaborar um plano de acompanhamento e/ou
mitigagdo dos riscos

e Recolha de informagdo

DEFINIGAO DE UM PROJECTO

« Gestdo de Escopo

o AlteragGes ao plano

« Definigdo do ambito detalhado

- Elaboragdo da WBS / EAP

CONCLUSAO DO PROJECTO

 Contelido da especificagdo de um projecto

- Dicionario da WBS / EAP

» Uma fase do ciclo de vida e ndo uma mera formalidade

o Estrutura do documento de especificagéo

- Elaboragdo da declaragdo de escopo

« Relatério de concluséo

« Definigdo de templates

 Gestdo da Qualidade.

o Capitalizar resultados

CONSTITUICAO DE UMA EQUIPA

- O que definigdo um padrdo de qualidade

* Pessoas, grupos e equipas

- A evolugdo das ISO
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ESTRATEGIA E COMPETITIVIDADE

FORMACAO AVANGADA EM
DIRECCAO DE EMPRESAS

OBJECTIVOS GERAIS

* Analisar o processo de gestdo estratégica nas organizagdes;

» Conhecer os principais instrumentos e métodos de analise estratégica;

» Reconhecer as relagdes existentes entre as diversas componentes do Balanco e da

Demonstragao dos Resultados.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

o Avaliar o impacto de todas as decisdes sobre os resultados da organizacao;

e Interpretar um quadro de indicadores econdmico-financeiros;

e Construir um quadro de indicadores econdémico-financeiros que permitam conduzir a
actividade da organizagdo;

o Interpretar os resultados do controlo de gestdo de forma a atingir os objectivos
propostos pela Gestdo;

o Descrever contextos de trabalho que promovam comprometimento e cooperacao nas
equipas e entre equipas;

o Adoptar processos de comunicacao que potenciem a aceitacao da imagem pessoal e
institucional;

* Participar na regulacdo dos desempenhos individuais e colectivos de forma congruente
com os objectivos organizacionais e com a motivacao dos colaboradores.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

201

Gestdo de Recursos Humanos para a Mudanga e a Inovagdo

As caracteristicas e evolugdo do ambiente de negdcios e da
actividade da empresa

Processo de Controlo de Gestdo

Gestao de Desempenho, Recompensas e Carreiras

Principios da estratégia e das operagBes: as principais matrizes
estratégicas

Contabilidade de Gest&o e a Ligagdo a Estratégia

Recrutamento e Selecgdo

Abordagens tradicionais da estratégia: dominio pelos custos,
focalizagdo, diferenciagdo ou alianga

Estrutura Organizacional e Avaliagdo do Desempenho

Capital Humano - Métricas para a Inovagdo e a Competitividade

A progressdo pelas vantagens concorrenciais: possibilidades
e limites

EVA — Economic Value Added — Sistemas de custeio

Anélise e Decisdo em Equipa

Orientagdo estratégica pela criagdo de valor

Sistemas de planeamento e controlo orgamental

Envolvimento e Desenvolvimento dos Colaboradores

Missdo, Visdo, Valores, Estratégia Empresarial e Politica

Implementagdo de sistemas de controlo de gestéo e o papel
dos sistemas e tecnologias de informaggo

Gerir Pessoas com Inteligéncia Emocional

Interpretagdo para uma aplicagdo com reflexos positivos na
conta de exploragdo

Abordagem por processos e melhoria — modelos organizativos

Lideranga, Negociagdo, Conflito e Comunicagdo
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

FERRAMENTAS 9
OFFICE

OBJECTIVOS GERAIS
¢ Dominar as Ferramentas Office (Ms Word, Powerpoint, Excel, Outlook).

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

¢ Microsoft Word
- Utilizar a ferramenta MS Word com vista a criagdo e edigao de documentos longos e

de maior complexidade, em termos de apresentagao final;
e Microsoft Powerpoint
Explorar as funcionalidades do PowerPoint de forma a potenciar e optimizar o interesse
pelas apresentagdes elaboradas;
e Microsoft Excel
- Aplicar formulas fundamentais;
- Conhecer as Fungoes fundamentais e as mais importantes;
- Construir graficos;
¢ Outlook
- Gerir eficaz e eficientemente o tempo e a agenda, com recurso ao Outlook;
- Explorar todas as potencialidades do E-mail fomentando o processo comunicacional.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

MICROSOFT WORD

NogBes basicas sobre como bem comunicar através do
Microsoft PowerPoint

Fungdes Ldgicas

Formatar paragrafos

Como criar uma apresentagdo que informe, motive e inspire

Fungoes de Texto e de Informagdo

Utilizar ferramentas do Word

Formatar diapositivos

Fungoes de Informagdo

Adicionar objetos graficos

Ilustragdes e objetos

Graficos

Criar um boletim

Animacdo de diapositivos

OUTLOOK

Criar e modificar modelos

Atalhos do PowerPoint

Gestdo do Tempo e da Agenda

Gerir tabelas e dados em tabelas num documento

MICROSOFT EXCEL

O E-Mail e a Comunicagdo Eficiente

Referenciar informagdo em documentos

Introdugdo a Formulas e Fungbes

Correio eletrénico — envio avangado

Preparar um documento para publicagao

FungBes Mateméticas

Personalizagdo de vistas, regras e alertas

Definir opgdes de pagina e impressdo

FungBes Estatisticas

A utilizagdo das implementagdes

MICROSOFT POWERPOINT

FungOes Financeiras

Visdo geral do Microsoft PowerPoint

Fungbes Data e Hora
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—— FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

EXCEL
INICIAGAO

OBJECTIVOS GERAIS
e Obter competéncias na utilizagdo das funcionalidades de uma folha de calculo para

resolver necessidades profissionais;
o Utilizar as técnicas e ferramentas de calculo do Microsoft Excel.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Formatar e organizar dados;

e Gerir e formatar folhas de dados;

o Elaborar graficos;

o Utilizar féormulas de célculo e fungdes incorporadas.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Visdo Geral do Microsoft Excel

Utilizar modelos de folhas de célculo

Formatar um grafico

Introdugdo

Formatar células

Férmulas

Interface do Excel

Formatar folhas de célculo e imprimir

Operadores usados nas formulas

Iniciacdo ao Excel

Criar graficos

Fung@es incorporadas no Excel
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

EXCEL

INTERMEDIO ~

OBIJECTIVOS GERAIS
» Adquirir conhecimentos das principais funcionalidades da folha de calculo Microsoft

Excel.
Pré-requisitos: Conhecimentos prévios na utilizagdo do Excel.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
e Aumentar os conhecimentos na utilizacdo das formulas e fungGes mais usuais,

formatagdo da folha, paginagdo e impressdo, criagdo e formatagdo de graficos, bem
como ordenacao e filtro de listas de dados;

e Explorar as funcionalidades de automatizagao de tarefas no Excel e a colaboragao
através da partilha de modelos, bem como criagdo e utilizagdo de macros.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CONCEITOS AVANCADOS

Copiar e mover folhas entre livros

Proteger o livro com palavra-passe

Formatagdo Condicional

FORMULAS

TABELAS DINAMICAS

Filtros e Ordenagdo

Férmulas de Datas

Criagdo tabela dindmica

Séries e Agregages

Férmulas de Texto

Filtros

Criagdo e Preenchimento de Séries

Férmulas Légicas

FormatagGes

Totais e Subtotais

Férmulas de Informagdo de célula

Campos calculados

Agrupamentos Férmulas de Estatistica Opgdes da tabela dinamica
COLABORAGAO Férmulas de Consulta e referéncia GRAFICOS DINAMICOS
Comentarios Férmulas Mateméticas Criagdo de graficos dindmicos

Controlo de Alteragbes

Férmulas Financeiras

Formatagdo de graficos

Partilha de Livros entre utilizadores

Nomes em Férmulas

MACROS

MANIPULAGAO DE INFORMAGCAO

Criagdo automatica de nomes

Criagdo de macros

Validagdo na introdugdo de dados

FUNCIONALIDADES AVANGADAS

Alteragao de macros

Formularios Atingir Objectivo Optimizagao de macros
Texto para colunas Solver PERSONALIZACOES
Navegacdo Importar Dados Aspecto do Excel

Fixar Painel Exportar Dados Barra de acesso rapido
Dividir Vista Verificagdo de Compatibilidade

OPERAGOES ENTRE FOLHAS E LIVROS

Definigdo e utilizagao de fontes de dados

Captagdo de enderegos

Gréficos Sparkline
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

GESTAO DE PROJETOS )
COM MS PROJECT

OBJECTIVOS GERAIS
e Obter competéncias de gestdo de projectos, conhecimentos estes assentes na

utilizagdo de uma aplicacdo de suporte a gestao de projectos : Microsoft Project.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

¢ Criar uma WBS, uma lista de actividades e afectar recursos;

o Aplicar a técnica Rolling Wave com o agendamento manual de tarefas;

e Trabalhar com as novas funcionalidades, como a Timeline e o Team Planner;

» Controlar o projecto através da técnica EVM;

o Efectuar analise de portefdlios e gestdo de projectos integrada no Project Server;
» Utilizar o Business Intelligence para criar relatérios e dashboards.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

INTRODUGAO A GESTAO DE PROJECTOS

Processo de Planeamento de um Projecto

Visualizagdo dos Custos do Projecto

Definigdo de Projecto

Definigéo das Propriedades e Inicio do Projecto

Budget Resources (Recursos Orgamento)

Gestdo de Projectos

Definigdo do Calendério do Projecto

PERSONALIZAGAO DO DOCUMENTO DO PROJECTO

Intervengdo do Gestor de Projectos

Definigdo dos Deliverables e das Actividades do Projecto

Personalizagdo da Visualizagdo Gréfico de Gantt

INTRODUGAO AO PROJECT 2016

Definigdo da Sequéncia das Actividades do Projecto

Organizar a Informagdo no Projecto

Definigdo de Project 2016

Inspeccionar uma Actividade

Criar Novas Tabelas

Familia de Produtos Project 2016

Insergdo de uma Actividade Periddica

A Timeline (Linha de Tempo)

0 que ha de Novo no Project 2016

Insergdo de uma Milestone (Marco)

Gravar o Documento do Projecto como uma Imagem

Primeiro Contacto com o Project 2016

Répida Visualizagdo de uma Actividade no Gréfico de Gantt

Trabalhar com a Backstage View (Vista de Backstage)

VisualizagGes no Project 2016

Visualizagdo de todo o Gréfico de Gantt

EXECUGAO DO PROJECTO

Backstage View (Vista de Backstage)

PLANEAMENTO DOS RECURSOS DO PROJECTO

Baseline (Plano de Base)

Tabelas no Project 2016

Insergdo de Recursos no Documento do Projecto

Campos que Registam o Progresso

Formularios no Project 2016

Estimativa da Duragdo das Actividades através da Afectagdo
de Recursos

Métodos para Registar o Progresso do Projecto

Destaques na Alteragdo do Documento do Projecto

Informagdo da Afectacdo

CONTROLO E ENCERRAMENTO DO PROJECTO

Acesso as Teclas de Atalho

Caminho Critico do Projecto

PLANEAMENTO DAS ACTIVIDADES DO PROJECTO

Diminuigdo da Duragdo do Projecto

Processo de Iniciagdo de um Projecto

Afectagdo de um Recurso com Custos Diferentes entre
Actividades
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

EXCEL
AVANCADO

OBJECTIVOS GERAIS

o Utilizar ferramentas avancadas de trabalho com Microsoft Excel.

Pré-requisitos: Conhecimentos prévios na utilizagdo do Excel.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Executar ligagdes entre mltiplas folhas de calculo;

e Efectuar a analise de dados;

 Automatizar acgOes através da utilizagdo de macros.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

MULTIPLAS FOLHAS DE CALCULO

ANALISE DE DADOS

MACROS

Mdiltiplas folhas

Andlise de dados em tabelas e listas

Macros pré-definidas

Reunido de folhas de calculo

Criagdo, ordenagdo e filtragem de dados

Macros de personalizagdo das barras de ferramentas

Ligagdo entre folhas

Formularios

Criagdo e gravagdo de uma macro

RESUMO DE DADOS

Criagdo e formatagdo de uma tabela dindmica

Atribuigdo de uma macro a um botdo

Insergdo de subtotais

Utilizagdo de totais e subtotais

Execugdo de uma macro

Destaques

Férmulas em tabelas dindmicas

Relatdrios

Elaboragdo de graficos
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

MICROSOFT b ¢
POWER BI

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
INSTALACAO E CONFIGURACAO VISUALIZAGAO DA INFORMAGAO Medidas rapidas
CONCEITOS INTRODUTORIOS Regras de dashboard design Segmentagdo de dados
OBJECTIVOS GERAIS Introdugdo ao Business Intelligence Regras para selecgdo do grafico DAX (Data Analysis Expressions)
¢ Dominar as ferramentas de Business Intelligence (BI) da Microsoft; Principais tipos de visualizades: Cartdes, Colunas, Linhas
o Conhecer as técnicas e praticas para gerar e manipular rapidamente relatdrios 0que é o Power BI Barras, Anel, Pie, Velocimetro. Treemap, Geogréfico, Bolhas, CRIAGAO DO RELATORIO (DASHBOARD)
. . Cascata, Funil, etc.
avangados e interligados.
Elementos do Power BI (Desktop; Service e Mobile) Caixas de texto, Imagens e Formas A secgdo Report
’ Dados, visualizagGes, blocos, relatérios, Dashboards Estrutura tipo de um Dashboard Adigdo de objectos ao relatério: New page; New Visual
OBJECTIVOS ESPECIFICOS -
q q ~ , E los de Dashboard: P BI EXPLORAGAO DOS DADOS Aplicagdo de Filtros: Secgdo Filt
« Configurar, desenvolver, desenhar, analisar e apresentar informag&o através de um xemplos de Pashboards em Fower A plicacdo de Mitros: >ecedo Hters
o= ~ ha2 ~ ~ q AR f] PREPARAGAO DOS DADOS Ca , f t ali Adici Filtros DRILLTHROUGH
processo de verificacdo de dados, edicio, correcciio e remocio de inconsisténcias : mpos, formato € andlse iclonar itros
. ) . 2 . ) z Eixo, Legenda, Valor, Saturagdo, Descrigdes, Eixo x, Eixo Y, i
na informagao recebida e uma clara apresentagao da informagao através de um Construggo das tabelas de dados Tamanho etc. Aplicagio de varios tipos de Visuals
Dashboard baseado nos |nd|cad0res-chave; Ligagdo as fontes de dados Filtros (Basica, Avancada e Top n) Formatagao de objectos (Visuals)
® Compreender as bases da COI']StFU(;éO de um dashboard no software Power BI; Preparagdo das tabelas e dados Introdugdo de colunas Visualizagdo de dados: Desktop vs Mobile
e Trabalhar as tabelas de dados; RelacBes entre tabelas de dados Operagges entre colunas

o Construir as visualizagbes gréficas;
e Construir um Dashboard de raiz.
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

SHAREPOINT _
ADMINISTRACAO

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJECTIVOS GERAIS

 Desenvolver competéncias técnicas que permitam administrar, proteger e optimizar Backup/Restore DefinicBes de Regido e Idioma
o SharePoint Server e controlar eficazmente o desempenho do sistema utilizando e Planeamento de farm SharePoint Monitorizacio Gestio do Aspecto
potenciando as Vérias funcionalidades existentes. Topologias de farm SharePoint Seguranga Configuragdes de Listas e Bibliotecas

Servigos do SharePoint ActualizagBes Gestdo de Webparts

OBJECTIVOS ESPECIFICOS Conceitos de seguranca e boas précticas para Sharepoint Gestdo de Paginas

e oPlanear, administrar e garantir a seguranga do SharePoint Server; Permissdes Gestdo de Subsites

e oCriar Web applications e hierarquias conjuntas de sites; Definicdes do Sistema Gestdo de Grupos

» oConfigurar aplicagdes para a indexagao de busca, importacao de perfil e metadados; Gestiio de AplicacBes DefinicBes de Regido e Idioma

Estabelecer mecanismos de autenticacdo para controlo de acessos;
eMonitorizar a “satide” do servidor e do sistema;
«Definir plano de backup eficaz para proteccdo os dados e estratégia de recuperagao.

Pressupostos: O cliente deve garantir um ambiente de desenvolvimento (Maquina Virtual) para cada
formando. Caso seja necessario 0 acompanhamento da instalagdo de uma VM com o SharePoint, teremos
de reavaliar o tempo de formagdo consoante o niimero de formandos.
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

SHAREPOINT
DESENVOLVIMENTO

OBJECTIVOS GERAIS
« Desenvolver competéncias necessarias para o desenvolvimento de aplicagoes

personalizadas para o SharePoint Server com recurso ao Visual Studio.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
o Construir eficazmente aplicagdes para SharePoint Server com recurso ao Visual Studio;
o Criar aplicativos alojados no SharePoint, auto-alojados e aplicativos hospedados em

provedor;

¢ Manipular dados do site com JavaScript e. NET do lado do cliente Object Model e REST;
» Desenhar aplicativos de pagina inteira e partes de aplicativos personalizados para o

SharePoint Server;
o Implementar e executar workflows SharePoint para aplicativos.

Pressupostos: O cliente deve garantir um ambiente de desenvolvimento (Maquina Virtual) para cada
formando. Caso seja necessario 0 acompanhamento da instalagdo de uma VM com o SharePoint, teremos
de reavaliar o tempo de formagdo consoante o niimero de formandos.

Para a formagdo de Desenvolvimento, o cliente deve garantir acesso a ferramenta Visual Studio para todos
os formandos.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

FungBes Légicas

Filtros de Dados

FungBes Mateméticas

Fungdes de Texto e de Informagdo

Fungdes de Bases de Dados

Fungdes Estatisticas

FungBes de Informagdo

Tabelas e Graficos Dindmicos

FungBes Financeiras

Gréficos

Anélise de Hipoteses

Fungdes Data e Hora

OperagBes sobre Tabelas

Ferramentas de Andlise
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——— GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE EQUIPAS,
LIDERANGA E MOTIVAGAO

OBJECTIVOS GERAIS
e Compreender os elementos centrais dos processos de funcionamento de uma equipa;
» Desenvolver capacidades para identificar quais as formas de intervencao mais eficazes

em equipas de trabalho;
¢ Conhecer os diferentes modelos de lideranca de equipas de acordo com a abordagem
funcional da lideranga.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Distinguir os conceitos de Leadership, Autoridade, Influéncia e Poder;
» Aplicar os diferentes tipos de Lideranca e percepcionar a sua influéncia na tomada de

decisbes;

» Utilizar técnicas de comunicagdo e mudanga planificada, construidas a partir da
observacdao de comportamentos verbais e nao-verbais dos grandes comunicadores;

 Reconhecer as competéncias essenciais de um Gestor de Equipas, nomeadamente
capacidades de Comunicacao, Gestdo do Tempo, Motivacdo, Resolucdo de problemas e
Negociagao;

» Identificar as caracteristicas das equipas de elevado desempenho/alto rendimento;

» Adoptar estilos de lideranga adequados, tendo em vista critérios de eficacia individual e
grupal;

o Utilizar as principais técnicas de motivacdo dos elementos de uma equipa;

e Reconhecer e valorizar as competéncias dos colaboradores através do desafio e da
delegacdo de competéncias;

e Aprender técnicas de organizacdo e gestao de reunides orientadas para resultados;

e Potenciar a criatividade dos elementos da equipa.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

II - Coaching

Vantagens e Desvantagens

- Filosofia

Conceito de Lideranga

Elementos essenciais ao trabalho de equipa

- Papel do Coach

Desenvolvimento Pessoal do Lider

Identificag@o de erros no trabalho de equipa

- Definigdo de coaching

Inteligéncia Emocional

0 segredo da motivagdo no trabalho de equipa

- Competéncias do Coach

Capital Psicoldgico Positivo

- Metodologia do Coaching

As Competéncias Integrais

Estilos Comunicacionais

- Escuta activa e siléncio

Comunicagdo e Feedback

- Processos de mudanga

Lideranga Pelo Exemplo

O Feedback 3600

Lideranca pela Influéncia

A Escuta Activa

Fases de Preparagdo de uma Reunido

Lideranga servidora

Regras de Protocolo na organizagdo de reunides e acolhimento
de visitantes

As Competéncias Integrais

A Gestao do tempo

Gestao do Tempo no decorrer da reunido

O Lider Coach

Diagndstico do desperdicio do tempo

A Lideranga Situacional

Planeamento e controlo do tempo

Técnicas de Criatividade

Técnicas Potenciadoras de Lideranga

A delegagdo de tarefas

0O Método de Associagdo de Ideias

Os 7 Habitos das Pessoas Altamente Eficazes

Otrabalho de equipa

0Os 6 Chapéus Pensadores de Edward de Bono

A gestdo eficaz do stress

Conceitos

I- Desenvolvimento pessoal

Etapas da Delegagdo

- Auto-conhecimento

Obstéculos a Delegagdo

- Valores
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GESTAO DE PESSOAS

WORKSHOP
GESTAO DO TEMPO

OBJECTIVOS GERAIS
» Identificar e dominar as técnicas mais eficazes para uma gestao do tempo eficiente.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

INTRODUGAO A GESTAO DO TEMPO

PLANEAMENTO DE ACTIVIDADES

GESTAO EFICAZ DO TEMPO

Conceito de tempo e competéncia temporal

A importancia da definigdo de objectivos

Oritmo de actividade e a produtividade

Mitos da gestdo do tempo

Planeamento a longo, médio e curto prazo

Os "ladrdes de tempo"

Beneficios da gestdo do tempo

Planeamento semanal e didrio

Os perigos e ilusdes da procrastinagdo

Diagnostico de tempo

Definigdo de prioridades: urgéncia e importancia

A gestdo das interrupgoes

Habitos comuns da gestdo do tempo

O acto de delegar

Problemas comuns da gestdo de tempo
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GESTAO DE PESSOAS

COMUNICACAO EFICAZ

OBJECTIVOS GERAIS
e Adquirir nogdes do processo comunicativo;
e Desenvolver capacidades de influéncia e persuasdo.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Reconhecer a sua forma de comunicar;

o Identificar as ferramentas necessarias para melhorar a fluidez da sua
e comunicagdo com 0s outros;

o Conhecer as 6 estratégias gerais de influéncia;

o Utilizar técnicas de reforco da persuasao na argumentacao;

¢ Argumentar de forma mais persuasiva;

e Estruturar as suas mensagens persuasivas;

e Escolher uma via para a persuasao em funcgao do perfil do interlocutor.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A mudanca de comportamento e atitudes necessarias na
comunicagdo com os outros

Distinguir os conceitos de influéncia e persuasdo

Os elementos persuasivos na comunicagdo

A melhoria da fluidez da comunicagdo dentro da organizagdo
através da participagdo e envolvimento dos colaboradores

Compreender a relagdo entre o poder e a persuasdo

A importancia da Inteligéncia Emocional

envolvimento dos colaboradores

Estratégias gerais de influéncia

Da influéncia a persuasao

Argumentar de forma mais persuasiva
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GESTAO DE PESSOAS

GESTAO ESTRATEGICA
DE RECURSOS HUMANQOS .

OBJECTIVOS GERAIS
» Adquirir uma perspectiva mais estruturada, avangada e holistica dos conceitos de

Gestdo Estratégica de Recursos Humanos;
» Gerir competéncias e avaliar o seu impacto.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
* Relacionar o sucesso empresarial com a gestdo de recursos humanos;
e Enquadrar a gestdo de recursos humanos no desenvolvimento dos objectivos gerais da

organizagdo, como a missao € a Vvisao;

o Integrar o papel da Gestao do Capital Humano na criacdo de valor para os seus
negocios;

» Identificar as competéncias chave que deverdo ser desenvolvidas para o exercicio bem
sucedido dos recursos humanos;

» Caracterizar os objectivos e aspectos criticos de cada subsistema de Gestdo do Capital

Humano;
» Identificar as relagdes de interdependéncia entre os subsistemas de Gestdo do Capital

Humano.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Armadilhas e Erros Comuns a evitar

Processo de Formagdo

FDHMACEIJ

O Papel dos RH nos processos de Reorganizagdo. Erros a evitar.

Definigdo e Implementagdo de Estratégias Vencedoras

Factores que afectam o Relacionamento Interpessoal

Compensagdo e Beneficios

O Processo de Mudanca

Outros processos (Carreiras, Clima Organizacional)

Tipos de Resisténcia a Mudanga

Politicas de Comunicagdo Eficaz

A Mudanga e a Estrutura da Organizagdo

Partilhar a Mensagem. Motivar a Longo Prazo. Encorajar o
Feedback e a Proximidade. Técnicas de Motivagdo Positiva.

Recrutamento, Selecgdo e Acolhimento e Integragdo

Desenvolvimento dos Niveis de Confianga dos Colaboradores e
Equipas em Cendrios de Reestruturagdes Organizacionais (4h)

Lidar com os Conflitos

Criagdo de itens, metas e timings para avaliar o impacto da
formagdo apds 90 e/ou 180 dias

Liderar e Aconselhar

Métodos de Avaliagdo

Os Principios e Regras de base de uma Equipa

A Comunicagdo

Recrutamento, Selecgao e Acolhimento e Integragao
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GESTAO DE PESSOAS

LEGISLACAO LABORAL
ANGOLANA

OBJECTIVOS GERAIS
o Adquirir uma perspectiva mais estruturada e avangada dos conceitos da Legislagao

Laboral Angolana;

e Conhecer a legislacdo aplicavel ao sistema laboral;

e Adquirir competéncias de gestao eficaz de contratos de trabalho, procedimentos e
direitos legais.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
e Dominar as questOes relacionadas com a contratagdo de trabalhadores: Nacionais e

Estrangeiros;
e Analisar as especificidades da cessagdo do contrato de trabalho;
e Reconhecer os pormenores do procedimento disciplinar;
» Estabelecer o periodo de trabalho mais adequado a funcao;
e Avaliar as causas do absentismo laboral de acordo com a legislacdo laboral;
» Identificar as caracteristicas do sistema de remuneragdo;
e Reconhecer os principios essenciais do sistema de seguranga social.

\WEFOp

9

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

LEI GERAL DE TRABALHO (LEI 7/2015 DE 15 DE JUNHO)

Modificagdo temporaria de fungdes por razdes respeitantes ao
empregador

Suspensao do Contrato por motivos relativos ao Empregador
(art.© 1930 a 195° LGT)

CONSTITUICAO DA RELAGAO JURIDICO-LABORAL

Modificagdo temporaria de fungGes por razoes respeitantes ao
trabalhador (art.% 74° LGT)

EXTINGAO DA RELAGAO JURIDICO-LABORAL
(ART.0 1980 A 2420 LGT)

Ambito de aplicagio do Direito do Trabalho

Mudanga de Centro ou Local de Trabalho (art.© 78° e sgts LGT)

Cessagao do contrato de trabalho por causas objectivas alheias
a vontade das partes (art.© 1990, 202° e 204° LGT)

Enquadramento Legal

CONDIGOES DA RELAGAO JURIDICO-LABORAL
(ART.C 810 SEGTS LGT)

Cessagdo do contrato de trabalho por Mituo Acordo

Contrato de Trabalho (art.? 3° ponto 3 LGT)

ORGANIZAGAO E DURAGAO TEMPORAL DO TRABALHO
(ART© 920 E SEGTS LGT)

Decisdo voluntaria e unilateral de uma das partes

Nogdo de Contrato de Trabalho

Horario de trabalho

Decisao unilateral do empregador

Elementos Essenciais do Contrato de Trabalho (art.? 15° LGT)

Periodo normal de trabalho (art.% 3° ponto 24, art.% 95° LGT)

Decisdo unilateral por iniciativa do trabalhador (art.© 225° a
2290 LGT)

Modalidades do contrato de trabalho

Intervalos de descanso

Certificado de Trabalho (art.? 201° LGT)

Duragdo do contrato de trabalho por tempo determinado

Regimes especiais de Hordrio de Trabalho (art. 97° e segts LGT)

Compensagoes e Indemnizagdes (art.© 236° a 241° LGT)

Periodo experimental (art.0 18° LGT)

SUSPENSAO DA PRESTAGAO DO TRABALHO
(ART2 119° E SEGTS LGT)

TRABALHO DA MULHER (ART.C 2420 A 2520 LGT)

Nulidade do contrato de trabalho e das suas clausulas
contratuais

Encerramento e Descanso Semanal (art.2120° LGT)

CONDIQOES APLICAVEIS A GRUPOS ESPECIFICOS DO
TRABALHADOR (ART.0 253° A 265° LGT)

CONTEUDO DA RELAGAO JURIDICO-LABORAL

Descanso complementar semanal (art.9 1220 LGT)

PROMOGAO SOCIAL E CULTURAL DOS TRABALHADORES
(ART.© 266° A 271° LGT)

Poderes, Direitos e Deveres das Partes

Feriados (art.© 1269 LGT)

GARANTIA DOS DIREITOS EMERGENTES DA RELAGAO JURIDICO-
LABORAL (ART.C 2720 A 309° LGT)

Poderes do Empregador

Férias (art.0 129° a 1400 LGT)

Mecanismos Extrajudiciais de resolugdo de conflitos

Deveres do Empregador (art.® 41° LGT)

Licengas sem remuneragao (art.© 141° e 1420 LGT)

Prescrigdo de direitos e caducidade do direito de acgdo (art.2
3020 a 306° LGT)

Direitos do Trabalhador

Regime de Faltas (art. 1430 a 154° LGT)

Contravengdes Laborais

Deveres do Trabalhador (art.© 440 LGT)

REMUNERACAO DO TRABALHO E OUTROS DIREITOS ECONOMICOS
DO TRABALHADOR (ART. 155° A 185° LGT)

SISTEMA DE SEGURANGA SOCIAL ANGOLANO

Restrigdes a liberdade de trabalho (art.? 450 LGT)

Remuneragdo

Lei Bases de Protecgdo Obrigatdria- Lei n° 7/04 de 15 de
QOutubro

Poder disciplinar (art.® 46° e segts LGT)

Modalidades de salario (art.© 156° LGT)

Protecgdo na Velhice

Disciplina laboral

Gratificagbes Anuais (art.© 1580 LGT)

Subsidio de Funeral

Medidas disciplinares (art. 470 LGT)

Liquidagdo e pagamento do salario (art.© 166° a 171° LG)

Licengas e Subsidios de Maternidade

Procedimento disciplinar

Compensagdes e descontos sobre o salario (art.2 1720 a 1750 LGT)

Subsidio de Aleitamento

Regulamento interno (art.? 62° e segts LGT)

Protecgdo do salario (art.© 176° a 180° LGT)

Abono de Familia

MODIFICAGAO DA RELAGAO JURIDICO-LABORAL
(ART.0 70° E SEGTS LGT)

Outros direitos econémicos e sociais dos trabalhadores (art.2
1810 a 1830 LGT)

Mudanga do empregador (cessdo da posigdo contratual)

SUSPENSAO DA RELAGAO JURIDICO-LABORAL
(ART. 1840 A 197° LGT)

Transferéncia para Fungdes diferentes ou para novo posto de
trabalho

Suspensdo do contrato por facto relativo ao trabalhador (art.©
1890 a 1920 LGT)
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GESTAO DE PESSOAS

WORKSHOP
LIDERANCA

OBJECTIVOS GERAIS
* Dotar os formandos de novas formas de agir e pensar no sentido de ultrapassar

limitagGes que bloqueiam o potencial de cada um e desenvolver equipas de elevado
desempenho.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Aprender a Lidar com a Pressdo e Gestao de Conflitos;

« Reforcar a Motivagao;

» Melhorar a Comunicagdo e Relacionamento entre os varios niveis da equipa;
e Desenvolver Equipas de Elevado Desempenho e Alinhamento das mesmas;
* Fortalecer a Organizacao e Gestdo do Tempo;

e Autoconhecimento e Crescimento Pessoal.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

PNL na Lideranca

Influéncia e Persuasdo

Organizagdo e Gestdo do Tempo

Lider Coach

Estratégia de Relacionamento e Rapport

Desenvolver equipas de Alto Desempenho

Desbloquear a automotivagdo e a motivagdo nos outros

Perceber os Clientes
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—— GESTAO DE PESSOAS

WEFOp

GESTAO DA

OBJECTIVOS GERAIS
e Obter competéncias ao nivel da gestdo, coordenagdo, acompanhamento e avaliagdo da

formagao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Identificar as diferentes fases do ciclo formativo;

e Conceber um instrumento de Diagndsticos de Necessidades de Formagdo;
e Aplicar um instrumento de Diagnostico de Necessidades de Formagdo;

* Analisar os resultados do Diagndstico de Necessidades de Formacao;
o Elaborar um plano de formacao estruturado e coerente com o Diagndstico de

Necessidades de Formagao;

« Identificar os factores criticos de sucesso ao nivel do desenvolvimento e
acompanhamento da formagao;

o Conceber um instrumento de Avaliacao da formacao;

e Aplicar um instrumento de Avaliagdo da formacao;
e Analisar os resultados da Avaliagdo da formacao de acordo com o modelo de avaliacao

de Kirkpatrick.

= \ _)))\\J
FORMACAO ~

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Planeamento da formagdo

A formagdo como instrumento potenciador de resultados de
negécio

Concepgdo da Formagao

0Oque é o Plano de desenvolvimento individual

A formagdo como potenciador de inovagdo

Desenvolvimento e acompanhamento da Formagao

Importancia do Plano de desenvolvimento individual

Ferramenta para a gestdo estratégica da formagdo

Avaliagdo da formagdo (o modelo de avaliagdo de Kirkpatrick)

Elementos que constituem o Plano de desenvolvimento
individual

Mapa de competéncias da organizagdo: O real vs. Oideal

 Avaliagdo da reacgdo dos participantes ao sistema

Alinhamento da formag&o as necessidades do negdcio

 Avaliagdo dos conhecimentos dos participantes

 Avaliagdo do comportamento dos participantes

Analise das necessidades de formagdo

o Avaliagdo dos resultados da formagao e respetivo impacto
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GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DA FELICIDADE
CORPORATIVA: ESTRATEGIAS PARA
CULTIVAR UM AMBIENTE POSITIVO

OBJECTIVOS

e Caracterizar o conceito de felicidade e da ciéncia da felicidade;

» Identificar as praticas da psicologia positiva e o modelo da comunicagao positiva;
e Determinar as causas da infelicidade moderna;

e Compreender a teoria dos dois fatores;

« Identificar técnicas para a gestdo das emocGes e etsratégias para a felicidade diaria.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A Felicidade no ser humano

Causas da infelicidade moderna

Técnicas para a gestdo das emogdes

Adaptagdo Heddnica e como combaté-la

0 que causa felicidade nos colaboradores

Autenticidade nos relacionamentos

Reprogramagdo dos cérebros para potenciador maximo da
nossa felicidade

Teoria dos dois fatores: factores higiénicos VS factores
motivacionais no local de trabalho

Modelo de Comunicagdo Positiva

Praticas da Psicologia Positiva

Salario Emocional

Diagnosticar e medir a felicidade no trabalho

Estratégias para a felicidade diaria
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GESTAO DE PESSOAS

WORKSHOP
COMO MEDIR A FELICIDADE
NO TRABALHO

OBJECTIVOS
e Reconhecer a importancia da felicidade no trabalho;
» Identificar técnicas de medicacdo da felicidade no trabalho.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A importéncia de medir a Felicidade no Trabalho

Método técnico para medir a Felicidade no Trabalho

Formas praticas de medir a Felicidade no Trabalho
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GESTAO DE PESSOAS

WORKSHOP
MOTIVAGAO E BEM-ESTAR
PESSOAL E PROFISSIONAL

OBJECTIVOS
» Enquadrar as motivagdes e objectivos dos formandos e os objectivos da estrutura

organizacional;

e Dotar os formandos dos conhecimentos que Ihes permitam aplicar os conceitos de
motivagao, lideranga e bem-estar no quotidiano pessoal e profissional;

« Desenvolver as competéncias de motivagdo no trabalho em equipa;

» Identificar as competéncias de motivagdo e lideranca no relacionamento interpessoal;
 Reconhecer os principais factores de bem-estar e a sua importancia na vida pessoal e

profissional.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Sinergia da equipa e unido das pessoas

o Feedback individual versus colectivo

Principios da motivagdo

Mudangas de paradigmas e de ambiente

» Como e quando pedir feedback

Identificar e compreender as motivagGes pessoais e
profissionais

0 papel do lider e dos colaboradores na motivagdo

« Avaliagdo de feedback

O papel dos colaboradores na organizagdo

Delegacdo de competéncias

A importancia da inteligéncia emocional

A qualidade organizacional esta nas pessoas

» Conceitos

A importancia um estilo de vida saudavel

Objectivos pessoais e objectivos da empresa

 Etapas da Delegagdo

 Alimentagdo

Valores pessoais e valores organizacionais

« Obstaculos a Delegagdo

o Exercicio Fisico e outras practicas

Estabelecer a confianga entre pessoas e organizagdo

Feedback

« Rotinas Diarias

 Tipos de feedback

Objectivo comum e foco nos resultados

* Como aplicar o feedback de forma eficaz
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GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAO

FINANGAS PARA
NAO FINANCEIROS

OBJECTIVOS GERAIS
e Conhecer o procedimento de acompanhamento orcamental, desde a recolha a

organizagao dos dados e da elaboracdo dos indicadores ao reporting mensal;

» Dominar o vocabulario, os principios e os instrumentos financeiros.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Ler e interpretar os principais mapas financeiros;
« Identificar os principais instrumentos de financiamento das empresas e o seu impacto

na gestao global.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A Contabilidade como Sistema de Informagdo

Introdugdo a Gestdo/Andlise Financeira

Introdugdo ao financiamento das empresas

Fluxos econdmicos e fluxos financeiros

Introdugdo a Contabilidade

Financiamento a médio e longo prazo

Como interpretar um Balango e uma Demonstragdo dos
Resultados

A Fiscalidade e a Gestdo Financeira

Financiamento de curto prazo

Contas de Balango: Disponibilidades, Terceiros, Existéncias,
Imobilizado e Capital Proprio

Diagndstico Financeiro

Contas de Resultados: Custos e perdas, Proveitos e ganhos,
Resultados
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GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAO

CONTROLO
DE GESTAO

OBJECTIVOS GERAIS
o Compreender o essencial da gestdo de uma empresa;
o Conhecer o procedimento de acompanhamento orcamental, desde a recolha a

organizacao dos dados, da elaboracdo dos indicadores ao reporting mensal;
» Dominar o vocabulario, os principios e os instrumentos de gestdo.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar documentos de gestdo;

e Envolver-se no orgamento e no acompanhamento das actividades;
o Colaborar com os “controladores de gestdo”.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

DADOS DA GESTAO DA EMPRESA

A ACTIVIDADE, OS CUSTOS E AS MARGENS

Acompanhamento das realizagbes: controlo orgamental e
analise dos desvios.

As condicionantes da gestdo das empresas

Anélise de custos

QUADRO DE INDICADORES

O papel, a finalidade e utilidade dos instrumentos de gestdo

Elaboragdo da informagdo de gestao que permita dominar os
custos

Principios e metodologia de construgdo

A INFORMAGAO CONTABILISTICA

O PROCEDIMENTO ORCAMENTAL

Recolha de informagGes

Osignificado dos documentos contabilisticos

O procedimento orgamental e a abordagem previsional da
empresa

Os dados: quadros, graficos, relatdrios

Rubricas respeitantes a actividade e a rentabilidade

Elaboragdo de um orgamento
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GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAO

FORMACAO INTEGRADA )

DE AUDITORIA -4

OBJECTIVOS GERAIS
e Adquirir as competéncias indispensaveis para integrar a dimensdo financeira nas suas

decisOes;
e Adquirir conhecimentos de auditoria.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
« Identificar os principios e as técnicas da Auditoria Contabilistica e Financeira;
 Conhecer o sistema de producdo e de controlo da informacdo contabilistica e

financeira;
¢ Colaborar eficazmente com os auditores externos.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Avaliagdo dos procedimentos de controlo interno: definigdo e
principios do controlo interno; as ferramentas de descrigdo e
analise dos procedimentos; o levantamento de procedimentos
e a sua formalizagdo

Formulagdo de recomendagdes de controlo interno

Os diferentes tipos de objectivos da auditoria

Aplicagdo pratica: abordagem modular; auditoria dos principais
ciclos: Vendas e Clientes; Compras e Fornecedores; Stocks;
Imobilizagdes e Investimentos

Acompanhamento da implementagdo das recomendagdes

As normas profissionais de referéncia

Procedimentos de controlo e revisdo da informagdo
contabilistica: definigdo do programa de controlo; técnicas de
controlo dos dados contabilisticos; formalizagdo dos controlos

Os dossiers e papéis de trabalho

Finalizagdo dos relatérios de auditoria

Definigdo de uma metodologia geral: abordagem riscos/
objectivos; definicdo de um programa de auditoria; diferentes
fases da missdo

Emissdo da opinido sobre as contas
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GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAO

ANALISE
FINANCEIRA

OBJECTIVOS GERAIS
e Adquirir as competéncias indispensaveis para integrar a dimensdo financeira nas

decisOes;
e Obter conhecimentos de analise e gestdo financeira;
e Desenvolver senso critico em analises financeiras.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Efectuar uma leitura financeira das rubricas do balango;
o Conhecer as ferramentas de analise financeira;

e Descobrir uma abordagem estruturada da analise.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

ESTRUTURAR UMA ANALISE FINANCEIRA

AVALIAR A ESTRUTURA FINANCEIRA

Pistas de recomendagdes

Principais objectivos e destinatarios da informagao financeira:
Fornecedor, cliente, banco, concorrente, investidor, direcgdo-
geral, direcgdo financeira e outros

O balango: equilibrio entre aplicagBes e recursos

AVALIAR O RISCO CLIENTE E O RISCO FORNECEDOR

As etapas de uma abordagem estruturada: actividade,
rendibilidade e estrutura

A leitura financeira das rubricas do balango

A importancia da relagdo cliente/fornecedor

AVALIAR A ACTIVIDADE E A RENTABILIDADE DAS VENDAS

Os principais tratamentos para passar ao balango financeiro:

Fundo de maneio, necessidades de fundo de maneio e
tesouraria liquida

As principais causas de falha das empresas

Analise da evolugdo da actividade: incidéncia das quantidades,
prego

CALCULAR E INTERPRETAR OS RACIOS SIGNIFICATIVOS

Avaliar a rentabilidade gracas ao quadro de saldos intermédios
de gestdo

ESTRUTURAR A SUA ANALISE FINANCEIRA

Importancia e calculo da capacidade de autofinanciamento
(CAF): medida do excedente financeiro libertado pela actividade

As etapas da andlise: as grandes tendéncias a 3/4 anos

As causas das perdas de rentabilidade: o efeito ponto morto
(Break Even)

As zonas de risco
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GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAO

GESTAO DE
TESOURARIA

OBJECTIVOS GERAIS
» Conhecer solugdes e ferramentas que permitam negociar de forma mais eficiente;
» Dominar os elementos necessarios para a melhoria da gestdo de tesouraria em todas

as suas componentes.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Identificar aspectos técnicos do controlo de gestdo;

o Utilizar ferramentas para a negociacdo com a banca;
o Identificar os sinais de perigo;

e Elaborar um orcamento de tesouraria;

e Acompanhar e controlar o Orgamento de Tesouraria.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

0S ASPECTOS TECNICOS DO CONTROLO DE GESTAQ

Como Efectuar o Controlo de Gestdo numa PME

A implementagdo dos planos e o envolvimento das equipas

A Andlise Tradicional

Medidas a tomar para a empresa ter resultados positivos e, se
possivel, elevados

A Comunicagao nas Organizagdes e o seu efeito na
Produtividade

As Novas Metodologias

Andlise das Projecgdes Orgamentais

Os Conselhos de Grandes Empresarios e Grandes Gestores

Exemplificagdo pratica destes conceitos

A COMPONENTE ORGANIZACIONAL E COMPORTAMENTAL DO
CONTROLO DE GESTAO

Andlise de Casos de Sucesso

O Crédito as Empresas

A cultura da empresa

Como Preparar um Orgamento de Exploragdo numa PME

A gestdo de equipas e o Controlo de Gestdo
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—— PRODUTIVIDADE

FORMAGAO EM IMPLEMENTAGAO )
DE SISTEMA DE GESTAO
DA QUALIDADE

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

—
OBIJECTIVOS GERAIS . . .
e i L. . i Documentagao do sistema da Qualidade Monitorizagdo e revisdo do PA
¢ Desenvolver uma visao integrada, sistematica e competitiva da qualidade na empresa; - — . - —— — -
. . : ~ . Conceitos e Principios da Gestdo da Qualidade Melhoria continua Qualificagdo de Auditores
e Compreender a finalidade de um sistema de gestao da qualidade e o seu papel S _ i _
] ) N ] i A importancia da implementagdo de um Sistema de Gestdo da o . ~

em ajudar uma organizacdo a funcionar de uma forma cada vez mais eficaz, com Qualidade Compatibilidade com outros sistemas de gesto

consisténcia e satisfacdao do cliente e a ter a capacidade de melhorar continuamente o Abordagem das diversas actividades da auditoria, desde a

sistema de gest50 P As normas da série 1SO 9000 sua prep_aragéo a sua conclusdo com o encerramento das N&o

Conformidades
o Adquirir competéncias do saber fazer e do saber estar na implementacdo de sistemas.
Gestdo de um Programa de Auditorias Exercicios e Casos Préticos de Auditoria

OBJECTIVOS ESPECiFICOS Os requisitos da norma ISO 9001:2008 e sua implementagdo Objectivos, Responsabilidades, Recursos e Procedimentos
¢ Conhecer os requisitos da Norma ISO 9001 (adequados a duragz"ao do programa de Abordagem por processos Implementagdo do Programa de Auditorias

formagao);

» Identificar evidéncias necessarias para mostrar conformidade e eficacia do sistema de
gestdo da qualidade;

» Dominar os conceitos para escolher solugdes de conformidades, mas também solucdes
mais pragmaticas e que respeitam ainda assim a Norma ISO 9001 que optimizam a
margem por diminuigao do custo;

o Aumentar o envolvimento da gestao de topo;
e Comparar qualidade competitiva e empresarial com conceitos convencionais/

dogmaticos da qualidade;
e Escolher novas solucdes para o Sistema da Qualidade para o tomar mais empresarial;
« Conseguir maior envolvimento e participagao de todos os elementos da empresa.
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—— PRODUTIVIDADE

TRANSICAO b ¢
ISO 9001:2015 -

Centro de Formacao Certificada

OBJECTIVOS GERAIS
» Obter uma visao global da estrutura da norma ISO 9001:2015;
¢ Adquirir conhecimento dos requisitos normativos novos ou alterados, incluindo a

avaliagao da conformidade em auditoria.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Planeamento

Objectivos e a sua utilizagdo Suporte

e Actualizar as competéncias de auditores da qualidade.

Analise da Estrutura de Alto Nivel Avaliagdo do desempenho

OBJECTIVOS ESPECIFICOS — :

o Compreender a Estrutura de Alto Nivel das normas de sistemas de gestdao Anexo SL; Contexto da organizacio e
. e 2 . Lideranga

e Descrever 0s novos conceitos e os principios de gestao da qualidade;

e Compreender os requisitos novos e os alterados da ISO 9001: 2015;

» Identificar evidéncias para a avaliacdo da conformidade com os requisitos da I1SO

9001:2015.
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PRODUTIVIDADE

HIGIENE SEGURANCA @

NO TRABALHO e

OBJECTIVOS GERAIS
e Adquirir competéncias basicas na area de HST que permitam o desempenho de

fungdes de prevencao e de protecgdo contra riscos profissionais, no ambito das acgoes
consagradas na lei.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
» Enfatizar a importancia da aplicacdo da legislagdo de Higiene e Seguranca do Trabalho;
e Promover a Higiene e Seguranga no Trabalho como factor de melhoria da qualidade de

vida e de trabalho;

» Fornecer bases fundamentais conducentes a identificacao dos principais riscos
associados aos ambientes de trabalho;

» Desenvolver comportamentos seguros no dominio da Seguranca e Higiene do Trabalho;

» Promover a aplicacdo dos principios e praticas da Higiene e Seguranca no Trabalho;
» Promover a cultura de prevencao e seguranca em termos de organizacao e

implementacdo de planos de emergéncia.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Noges de toxicologia

Sinalizagdo de seguranca

Nogdes de Legislagdo Laboral

Metodologias e técnicas de avaliagdo e controlo da exposigdo
aos agentes quimicos, fisicos e bioldgicos

Desenvolvimento de Casos Préticos

Quadro normativo da prevengdo de riscos laborais

Desenvolvimento de Casos Praticos

Organizagdo e funcionamento dos servigos de seguranga,
higiene e satide no trabalho

Plano de emergéncia interno e medidas de autoprotecgdo

Obrigages dos empregadores e dos trabalhadores

Principios e dominios da seguranga do trabalho;

Equipa de seguranca

Legislagdo de ambito sectorial

Causas e consequéncias dos acidentes de trabalho

Prevengdo e actuagdo em caso de emergéncia

Legislagdo aplicavel ao licenciamento industrial

Avaliagdo e controlo de riscos profissionais

Equipamentos de combate, de evacuagdo e de primeiros
SOCOITOS

Instrumentos de detecgdo e de medigdo no dominio da
seguranga

Definigdo de seguranga, higiene e satde do trabalho

Desenvolvimento de Casos Préticos

Definigdo de acidente de trabalho e doenga profissional

Definigdo de perigo, risco, acto inseguro e condigdo perigosa

Principios gerais da prevengdo

Definigdo de protecgdo, protecgao colectiva e protecgdo
individual e prevengdo

Medidas de prevenggo e de protecgdo individual e colectiva

Equipamentos de protecgdo individual e respectivos critérios
de selecgdo

Principios e dominios da higiene no trabalho

Critérios de utilizagdo, manutengdo e conservagdo dos
equipamentos de protecgdo individual
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—— PRODUTIVIDADE

LOGISTICA E PLANEAMENTO )
ESTRATEGICO

OBJECTIVOS GERAIS
e Levar os formandos a compreender os conceitos de Logistica e obter uma perspectiva

consistente dos principais conceitos abrangidos pelo planeamento estratégico.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
» Definir uma estratégia logistica inovadora e de sucesso para a sua organizagdo ou

servico logistico;
e Reduzir significativamente os stocks introduzindo um sistema de colaboragao eficaz
com todos os intervenientes do seu planeamento — clientes e fornecedores;
 Reorganizar os macros de fluxos, fisicos e de informagdo da empresa e ao longo da
cadeia, do fornecedor ao consumidor final;

e Escolher e introduzir uma politica de distribuicdo adaptada as necessidades do cliente;
» Gerir com eficacia um servico logistico através de indicadores de gestdo pertinentes e

melhorar o seu desempenho continuamente;
e Fornecer e atualizar competéncias que permitam compreender o papel da logistica
global.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

"

As Solugdes “por pedido a montante’

A Convenggo Logistica

Globalizar os Actos Logisticos do Fornecedor ao cliente: a
Gestdo do seu Planeamento

Gerir um servigo Logistico

0 que espera o Cliente da Logistica

Analise SWOT na Logistica

A Gestdo dos Fluxos da Plataforma Logistica

A Logistica e as outras Fungdes (Compras, Qualidade, Produgdo
e Comercial)

Teorias e Ideias Fundamentais

Dominar os Custos e os Resultados

Qualidade

Planeamento Estratégico

Compras e Area Comercial

O que é o Caderno de Encargos

As Solugdes Classicas

Colaborar com os Fornecedores
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—— PRODUTIVIDADE

GESTAO DE )
STOCKS =

OBJECTIVOS GERAIS
» Maximizar os resultados da gestao dos stocks da sua organizacao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Elaborar um diagndstico de situacdo sobre stocks;

« Definir uma politica racional de gestdo integrada de Armazéns e Stocks;
« Simplificar as operagdes de stockagem com um enfoque nos resultados;
e Controlar os custos associados aos stocks.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A importancia econdmica do Aprovisionamento

Stock de seguranca

Estudo estatistico de dados e previsdo de stocks

Diagndstico ao Armazém e aos Stocks

Quantidade econdmica de encomenda

Estudos de casos

RestrigGes financeiras de armazenagem e de fornecedores

Grupagem de encomendas a um fornecedor

Tipos e modelos de procura de gestdo de stocks

Niveis de servigo para a disponibilidade de stock
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SECRETARIADO

PROTOCOLO E ETIQUETA 9
EMPRESARIAL

OBJECTIVOS GERAIS

o Reforcar a Imagem Pessoal e a da Organizacao;
e Aprender regras de cortesia e boas maneiras e comportamentos associados em

contexto profissional, promovendo relagles internas e externas.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
* Analisar a importancia da imagem individual para a imagem da Organizacdo;
e Conhecer e aplicar as regras protocolares;

e Aplicar as regras de cortesia quando estabelece contactos em nome da organizacao;
o Identificar algumas regras e procedimentos que contribuem para o sucesso de eventos

profissionais;
» Conhecer as caracteristicas e cuidados a ter na relagdo com a comunicagao social;
¢ Dominar as especificidades do protocolo internacional.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Conhecer as regras basicas para estabelecer um contacto
eficaz: a comunicagdo oral e a comunicagdo escrita

Intervir no planeamento e organizagdo de conferéncias e
comunicados de imprensa

Reconhecer a importancia do conceito de Imagem para a
Organizagdo

Identificar as competéncias chave da fungdo protocolar e o
campo de intervengao

Conhecer o conceito de evento

Identificar os principais requisitos de uma boa imagem
internacional

Analisar a importancia da imagem pessoal para a imagem da
Organizagdo: Marketing Individual

Identificar regras gerais para o planeamento e organizagdo de
diferentes estilos de eventos

Conhecer as regras essenciais no ambito da identidade cultural
dos diferentes interlocutores internacionais com quem se
relacionam

Reconhecer procedimentos e instrumentos adequados aos
diferentes tipos de eventos

Identificar as diferengas protocolares de pais para pais

Distinguir o conceito de Protocolo Empresarial do conceito de
Protocolo Social

Conhecer os cuidados a ter em alguns eventos especificos

Organizar uma reunido internacional

Dominar as regras protocolares: as precedéncias estabelecidas
na lei e as precedéncias de cortesia

Saber como actuar em diferentes situagdes de acordo com as
regras protocolares

Conhecer a fungdo de comunicagdo numa organizagdo

Estabelecer contactos personalizados com os diferentes 6rgédos
de comunicagdo social

Aplicar as regras de cortesia em situagdes profissionais: os
critérios de eficacia de actuagdo de caracter representativo

Elaborar e difundir comunicados: a imprensa escrita
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SECRETARIADO

TECNICAS DE EXPRESSAO )
ESCRITA E ORAL

OBJECTIVOS GERAIS
e Adquirir competéncias, procedimentos e instrumentos que permitam melhorar a

comunicagao escrita;
e Adquirir competéncias e instrumentos que permitam melhorar a comunicacgo verbal.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Identificar os diversos tipos de Comunicagdo Escrita;

o Comunicar eficazmente, utilizando a expressdo escrita;

« Analisar metodicamente um texto escrito e retirar dele a informagao essencial;
» Elaborar documentos essenciais ao funcionamento da Empresa, ex: relatorios;

» Identificar os varios factores de inibigdo a comunicagdo oral;

o Comunicar eficazmente, utilizando a expressdo oral;

» Distinguir os varios tipos de intervencdo orais;

 Desenvolver a técnica de expressdo/apresentacao oral.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

0 PROCESSO DE COMUNICAGAO

Regras basicas do funcionamento da lingua

RELATORIO

Importéncia

Apresentagdo e estilo

- Identificar tema, destinatario, tipo e forma

Caracteristicas

REGRAS DE REDACGAO COMERCIAL

- Regras Basicas

Tipos de Comunicagdo e Especificidades

Regras de cortesia

OUTROS DOCUMENTOS COMERCIAIS CORRENTES

A COMUNICAGAO NOS GRUPOS E NAS ORGANIZAGOES

Uso de letras mailisculas/mindsculas

- Oficio

A Empresa como Universo de Comunicagdo

Uso de palavras em italico

- Comunicagdo Interna

Comunicagdo Interna e Externa

Uso de estrangeirismos

- Email

Comunicagdo Formal e Informal

Uso da numeragdo

- Declarages

A COMUNICAGAO ESCRITA

Uso dos simbolos das unidades de medida

A COMUNICAGAO ORAL E QRESPECTIVO PROCESSO

Os diversos tipos e respectiva importancia

Uso de siglas e abreviaturas

Tipos e niveis de comunicagao

ANALISE DE UM TEXTO ESCRITO

Uso de expressoes

Conceito de “Lingua” e “Linguagem”

Técnicas de andlise de contetido

Uso de sinais: virgula, aspas, paréntesis, etc.

As fungBes da linguagem

Técnicas de redacgdo (forma e estilo, relagdo texto/
destinatério/efeito pretendido)

A REDACCAO DE DOCUMENTOS ESPECIFICOS

A estrutura da Lingua

PRODUGAO DE UM TEXTO ESCRITO

ACTA

A PREPARAGAO DO TEXTO A APRESENTAR ORALMENTE

Distingdo entre o essencial e 0 acessorio

- Ouvir e transcrever sem deformar e/ou interpretar

Definigao dos objectivos

Objectivos e argumentos

- Tomar notas

Estrutura e organizagdo do pensamento

Poder de sintese

- Distinguir o essencial do acessorio

Estrutura e objectividade do produto final

Coeréncia sequencial

- Redigir para ser lido e compreendido
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SECRETARIADO

SECRETARIADO
DE ALTA DIRECCAO

OBJECTIVOS GERAIS
e Aprender como adaptar-se as mudangas gerais, complexas €/ ou frequentes;

» Compreender os modelos de gestao que contribuem para o éxito das organizagoes.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

e Assegurar com profissionalismo a diversidade das suas missoes;
» Reforgar competéncias chave na fungdo de secretariado.

« Utilizar métodos, técnicas e boas praticas de suporte a gestdo.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A fungdo de Secretariado nas suas dimensdes técnica e
psicoldgica

Preparagdo e seguimento de reunides e viagens

Comportamentos que favoregam o atendimento de exceléncia

Situar o desempenho do secretariado a nivel de missdes,
fungdes, tarefas, instrumentos de trabalho e competéncias

Comunicagdo oral

Reflectir sobre as noges de Protocolo na fungdo de
atendimento

Eficacia na organizagdo do trabalho e gestdo do tempo

Telefonar com eficacia

Lidar com visitas inesperadas €/ ou inoportunas

Autodiagnosticar o seu TMR (Tarefas, MissOes e Ritmo) de
trabalho

Avaliar a importancia do telefone/ email como instrumento de
relagdes publicas

Tomar notas e redigir a ata de uma reunido

Obter impacto na escrita profissional

Imagem profissional de qualidade no atendimento

Organizar a informagdo e gerir os documentos de arquivo

O perfil de comunicagdo ao telefone
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SECRETARIADO

APOIO EXECUTIVO,
COMUNICACAO E ARQUIVO

OBJECTIVOS GERAIS
e Adquirir competéncias, técnicas e instrumentos para melhorar o desempenho pessoal

e aperfeigoar-se na funcado de Apoio Executivo utilizando as técnicas de comunicacao
adequadas.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
« Identificar as principais fungdes, tarefas e actividades dos diferentes tipos de

secretariado;
» Escolher os principais tipos e formas de tornar a informagdo Util e acessivel;
» Rentabilizar e tornar eficaz a funcdo de secretariado e de assessoria de direccdo;
« Criar sistemas de tratamento de informagao eficazes e eficientes.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

APOIO EXECUTIVO

Linguagem

COMUNICAGAO TECNICA - TIPOS DE DOCUMENTOS

Melhorar o desempenho da(o) secretéria(o) ao nivel de tarefas,

instrumentos de trabalho e competéncias Apresentaggo pessoal Manuais
NogBes de eficiéncia, eficacia, produtividade e qualidade global

do trabalho Pontos fortes e fragilidades a ter em conta Relatdrios
Oimpacto das novas tecnologias na fungdo Secretariado FALAR E SABER APRESENTAR-SE A SI PROPRIO Cartas e Oficios
As competéncias do Secretariado do século XXI Preparar a apresentagdo Faxes
PROBLEMAS DE ORGANIZACAO DO TRABALHO/GESTAO DO TEMPO  Distinguir objectivo de contelido E-mails
Auto-diagndstico de perdas de tempo A clareza e o entusiasmo Memorandos

Definigdo de objectivos e prioridades

Analisar o contexto da apresentagdo

A PRODUGAO DE UM DOCUMENTO ESCRITO

Técnicas de planificagdo e racionalizagdo do trabalho

A formulagdo dos pedidos / perguntas e suas respostas

Objectivos e Argumentos

ORGANIZACAO DE REUNIOES

0S SUPORTES DA COMUNICACAO

Coeréncia sequencial

Planeamento e logistica Quadros de apoio Capacidade de sintese

Acolhimento dos participantes e acompanhamento dos L ! L

trabalhos Transparéncias O essencial e 0 acessorio

Audio e videoconferéncias Dispositivos APRESENTACAO E ESTILO DO DOCUMENTO
GESTAO DOS CONTACTOS TELEFONICOS Videoprojector Titulos, Sumarios e Resumos

As novas tecnologias na gestdo das chamadas recebidas e ) L

efectuadas Outros suportes A informagao visual

A escuta activa e a tomada de notas COMUNICACAO Técnicas para controlar a qualidade do texto

Atendimento de reclamagdes

Componentes e tipos

A ESPECIFICIDADE DO E-MAIL (CORREIO ELECTRONICO)

A EXPRESSAO E A COMUNICAGAO

Comunicagdo verbal e Ndo Verbal

Envio de situagdes-chave, palavras-chave ou problemas-chave,
antes de premir o botdo

Objectivos

Objectivos da comunicagdo

Captar a atengdo e atingir os resultados

Fundamentagdo da sua necessidade

COMUNICAGAO INTERPESSOAL / INTERGRUPAL / INTERSECTORIAL

Construir uma imagem profissional

Sua relagdo

Fungbes da Comunicagdo

Apresentar linhas fortes

CAPACIDADES DE EXPRESSAO

Barreiras a Comunicagdo

Aberturas e fechos

Analisar as capacidades

Os facilitadores da comunicagao

Gerir os e-mails

Postura

Os facilitadores da comunicagao

Acompanhar o processo

Voz e entoagdo

Técnicas para melhoria do processo
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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

SISTEMAS DE TRATAMENTO DE INFORMAGAO A GERIR

Manutengdo ou reestruturagdo da informagdo

Determinagdo do método de classificacdo adaptado as
necessidades

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Os novos suportes da informagao

Gerir a documentagdo do departamento

CONSTRUIR O MANUAL DE ARQUIVO DA INFORMAGAQ!

Oarquivo geral e suas relagdes com 0s arquivos sectoriais

Relatérios e outputs a sistematizarem

A CLASSIFICAGAO POR ASSUNTO

Microfilmes

Gestdo de dossiers: elaborar e atualizar o plano de classificagdo

Relevancia do manual

Os dossiers tematicos

SISTEMAS BASICOS

Plano dicionario (descritores)

Suportes magnéticos

Recorrer a pesquisas multicritérios

Os aspectos que deve incluir

As pastas de apoio as reunides

Alfabético

Plano ideoldgico hierarquizado

Odisco dtico numérico

Gest&o dos documentos

CONSTRUIR O MANUAL DE ARQUIVO DA INFORMAGAO

O plano de actividades: seu acompanhamento

Numérico

Avaliagdo comparativa destes dois tipos de plano

Vigiléncia e sua Conservagdo

Indexagdo pelos campos-chave

Relevancia do manual

Correspondéncia e documentos de informagdo - Faxes, emails,
entre outros

Sistemas derivados (decimal, centesimal, alfanumérico, alfa-
decimal, codificagGes diversas, etc.)

Parametros a ter em conta na escolha

ELABORAR FICHAS E FICHEIROS

Pesquisa

Os aspectos que deve incluir

Recorrer a informatica para:

Listagens

Documentos internos de deciséo, informagdo e comunicagdo

Dominios de aplicagdo

CONHECER A TOPOGRAFIA E VIDA DA INFORMAGAO

Documentos originais pelas reunides - actas, comunicados,
entre outros

As vantagens e inconvenientes dos diversos sistemas
de classificagao

Os diversos niveis: activa, semi-activa e inactiva

PREPARAGAO E ESCOLHA DOS DADOS A TRATAR DE FORMA
SISTEMATICA

SISTEMAS BASICOS

Coordenaggo e fluxos de documentos entre eles

A escolha dos dados

Alfabético

Gestdo e controlo dos movimentos (empréstimos) e de
circulagdo dos documentos

A organizagdo e o tratamento dos dados

Numérico

Controlo dos custos e da eficacia: racios significativos

O SISTEMA DE TRATAMENTO DA INFORMAGAO

Sistemas derivados (decimal, centesimal, alfanumérico, alfa-
decimal, codificagSes diversas, etc.)

A revisdo periddica dos arquivos: fluxos legais e prazos
funcionais de conservagdo dos arquivos

Anélise dos sistemas existentes

Dominios de aplicagdo

ESCOLHER OS MEIOS MATERIAIS

Os sistemas de apoio ao secretariado

As vantagens e inconvenientes dos diversos sistemas
de classificagdo

A informagdo em suporte de papel: posigdes e material
correspondente e os meios de sinalizagdo
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MARKETING
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VENDAS E MARKETING

ESTRATEGIAS E TACTICAS
DE NEGOCIAGAO EFICAZ

OBIJECTIVOS GERAIS
» Reforcar as competéncias basicas em técnicas de vendas;
o Ampliar as competéncias em técnicas de negociacdo comercial.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
e Conhecer a dinamica das negociacGes comerciais;
« Identificar o seu estilo pessoal de negociacao;

e Adaptar a sua abordagem a situagdo;
e Lidar positivamente com contextos de negociacao especificos: negociacdo intercultural

€ Negociagao com recurso as novas tecnologias;
e Treinar a criatividade, competéncia fundamental de negociadores de sucesso.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A diferencga entre vender e negociar

A importancia de preparar as negociagdes

0O modelo lugar-tempo de interacgdo social e as suas
implicagBes para a negociagdo

Caracteristicas de uma situagdo de negociagao

Os pontos-chave para planear as negociagdes

Os efeitos das tecnologias da informagdo e comunicagdo (TIC)
no comportamento social

Conceitos basicos da negociagdo e as suas etapas

A informagdo a analisar antes de negociar

Estratégias para aumentar a eficacia das negociagdes com
recurso as TIC

0Os 3 tipos de competéncias de negociagdo que deve
desenvolver para ser um bom negociador

As implicages das dimensdes de cultura para as organizagdes

Principais ameagas a criatividade

Os 5 principais estilos de negociagdo

Os principais desafios da negociagdo intercultural

Treinar a criatividade através de exercicios

As duas concepgoes da negociagdo que servem de base a
diferentes estratégias negociais

Lidar com as diferengas culturais de forma positiva
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VENDAS E MARKETING

GESTAO E FIDELIZACAO
DA CARTEIRA DE CLIENTES .

Centro de Formacao Certificada

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS
OBIJECTIVOS GERAIS
e Desenvolver qualidades de entusiasmo e empatia; Como gerir conversas com clientes
e Aprender a fidelizar um cliente. Distinguir entre expectativas implicitas e explicitas do cliente Sucesso em negdcios sucessivos
Os mecanismos de satisfagdo do cliente QOimpacto das emogdes na comunicagdo interpessoal As necessidades do cliente e saber como o surpreender
OBJECTIVOS ESPECiFICOS O que é a fidelizagdo do cliente Orespeito e consideragdo pelo cliente
» Conhecer os factores de preferéncia do C"ente; Liderar a relagdo com o cliente Desenvolvimento da confianga
e Reconhecer e ultrapassar as barreiras nas relagdes;
¢ Combinar a influéncia e o respeito peIo cliente; Associar a sua missdo aos objectivos da empresa Melhorar competéncias de atendimento
* Transformar cada contacto chave numa rEIagéo de ﬁde"dade; Ferramentas para enfrentar os clientes Como preservar a relagdo em situages dificeis

» Reforcar a satisfacdo dos seus clientes e uma fidelizacao a longo prazo.
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—— VENDAS E MARKETING

ESTRATEGIA DE MARKETING b 4
E COMUNICACAO NAS
REDES SOCIAIS

Centro de Formacao Certificada

I
OBJECTIVOS GERAIS
e Dotar os formandos a identificar e caracterizar as diferentes redes sociais e CONTEUDOS PROGRAMATICOS
desenvolver uma estratégia de marketing digital coerente e articulada entre as varias
A Monitorizagdo de campanhas e Andlise das Métricas de Eficacia
redes sociais. As diferentes Redes Sociais — Overview/Visao Geral Criagdo e Gestdo de Paginas nas Redes Sociais o

Anlncios no Facebook, Instagram, Twitter, Linkedin, Youtube
O Papel do Community Manager e do Social Media Manager e Whatsapp

OBJECTIVOS ESPECIFICOS
a H P H . Monitorizagao e Utilizagdo das Aplicagbes de Gestdo de
» Descrever as fungdes de um community manager e do social media manager; Desenvolvimento de uma Estratégia de Marketing Digital o e

 Desenvolver uma estratégia de marketing digital coerente e articulada entre as varias
redes sociais;
o Criar e gerir paginas nas redes sociais para o0 seu negocio;

e Criar anuncios no Facebook, Instagram, Twitter, Linkedin, Youtube e whatsapp;
» Monitorizar os anuncios utilizando as aplicacdes de gestdo de anuncios de cada rede

social;
* Monitorizar campanhas e analisar as métricas de eficacia dos anuncios.
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—— VENDAS E MARKETING

MARKETING
ESTRATEGICO -

Centro de Formacao Certificada

—
OBIJECTIVOS GERAIS
e Adquirir uma perspectiva estruturada e avancada dos conceitos de Marketing; CONTEUDOS PROGRAMATICOS
o Compreender a analise SWOT.
Orientagdo ao Mercado Definigéo da Viséo e Missdo da Organizagdo Marketing Business to Business (B2B)

OBJECTIVOS ESPECfFICOS Definicdo de mercado e segmentagdo do mesmo Construgdo da Anélise SWOT Marketing Business to Consumer (B2C)
e Conhecer conceitos fundamentais de Marketing essenciais para o inicio da insergéo ou Construgdo do Posicionamento da Marca ou Instituigdo Os consumidores e o contexto social O Marketing na Internacionalizagdo

melhoria do mesmo nas organizagc")es; EZE:::: de Mercado, Publcdade, Promogies ¢ Relagbes Atitudes e decisdes do consumidor Definigéo dos Objectivos de Marketing

« Facilitar uma visao do Marketing de uma forma mais ampla para o seu enquadramento
num plano estratégico organizacional;

» Desenvolver as atitudes e os conhecimentos necessarios a uma abordagem estratégica
dos problemas de Marketing, envolvendo as diversas areas funcionais;

e Criar processos de B2B e B2C;
e Construir uma estratégia de marketing fundamentada em dados do mercado.
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Algumas das nossas

POLO DE
DESENVOLVIMENTO
INDUSTRIAL INSTITUTO SUPERIOR POLITECNICO
~CATUMBELA GREGORIO SEMEDO

IGREJA EVANGELICA

GOVERNO DE

ANGOLA

DNGREGACIONAL EM ANGOLA

‘ p—
- & Mogamedes::

=

ISPOCAB

NAVEGANTES

IHSTITUTO SUPERICR.
FOLITECKICO DE BENGUELA

>

CLINICA
SAGRADA ESPERANCA

CHIKCHIK

HOTEIS

BancoEconémico

nduva

SERVICO (SU) LDA

Administracdo Municipal do Lobito
Administracdo Municipal da Catumbela
Gabinete Provincial da Saude do Moxico
Hospital Geral do Lobito

Maternidade do Moxico

Hospital sanatério Moxico

Direc¢do Municipal da Saude Moxico




Hoje mais que nunca, investir em formacao
e desenvolver novas competéncias € essencial para
que consigamos superar os desafios emergentes.

O segredo do sucesso nao é prever o futuro.
E prepararmo-nos para um futuro que nao pode
ser previsto.

@~

Consultores de Formacao »

A Trustful Training Company



A Educacao é a arma mais
poderosa que podemos usar
para mudar o mundo.

Nelson Mandela
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