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Centro de Formacao
Certificada

A ITGest € uma empresa internacional,
especializada em Sistemas e Tecnologias
de Informacao e Comunicacao - SI/TIC,
disponibilizando as empresas 0s meios
humanos e tecnoldgicos necessarios a
uma implementacao bem sucedida.

—— Asualonga experiéncia na optimizacdo do modelo de negécio dos seus clientes,
0 seu know-how e credibilidade como entidade formadora reconhecida,
permitem-lhe ter um real conhecimento das necessidades de formacao das
empresas.

Detentora de varias certificacdes internacionais, a ITGest dispde de uma vasta
oferta formativa que, aliada a elevada experiéncia e a aposta em excelentes
instalacdes, garante reconhecidos padrdes de qualidade.

0 Centro de Formacao ITGest surge assim da necessidade de dar uma resposta
completa e especializada as empresas, na area da formacao profissional, que
potencie o alto desempenho dos seus quadros.

Empresas publicas dos sectores das Aguas, da Energia, das Telecomunicacées
e outras instituicdes ja confiaram ao Centro de Formacao ITGest a formacgdo
dos seus recursos humanos. O reconhecimento de um plano de formacao de
qualidade, que aposta em areas estratégicas para as empresas, contribuindo
para a valorizacao do mercado de trabalho e o crescimento sustentavel dos
paises onde esta presente.
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SAP SILVER EDUCATION PARTNER
Formacao Certificada em SAP Solutions.

INEFOP (Angola)

Instituto Nacional do Emprego e de Formacao
Profissional, uma instituicao tutelada,

que tem como objecto social a execugao e
acompanhamento das Politicas Publicas de
Formacdo Inicial e Continua das populagdes.

ANEP (Mocambique)

Orgao Regulador e de Garantia de Qualidade de
Educacao Profissional em Mocambique. Gere a
Certificacao de Formadores, Avaliadores e dos
Formados da Educacao Profissional, bem como
a Acreditacdo dos Provedores de Formacgao e
dos Programas de Formacao desenvolvidos no
contexto da Educacao Profissional.

DGERT (Portugal)

Direccao-Geral do Emprego e das Relagdes

de Trabalho, uma instituicao governamental
portuguesa, com competéncia especifica para a
gestao do Sistema de Certificacao de Entidades
Formadoras.




AS PESSOAS NO CENTRO
DA NOSSASACTUACAQ

Culture
Design

A nossa abordagem é focada em entender profundamente a cultura
actual da empresa e identificar oportunidades de melhoria para atingir
0s objectivos estrategicos. Utilizamos ferramentas de diagnostico,
como pesquisas de cultura e clima organizacional, entrevistas
individuais e dinamicas em grupo, para recolha de informagdes valiosas
e elaborar as nossas recomendacdes. Com base nessas informacdes,
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 comunicacdo, o que nos permite oferecer
solugdes integradas e efectivas para 0s nossos clientes. Se procura um
parceiro especializado em Cultura Organizacional que possa ajudar a
sua empresa a alcancar seus objectivos, entre em contacto connosco
e vamos conversar!

Areas de especializacio

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

0s nossos projectos sdao focados no desenvolvimento das pessoas,
equipas e empresas, 0 que chamamos de solugdes centradas em pessoas.
Entendemos que o sucesso de uma organizagdo esta 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 solugdes sejam adaptadas
as suas necessidades especificas e que os resultados do nosso trabalho
sejam visiveis e mensuraveis.

A nossa visdo e sermos reconhecidos como um parceiro estratégico

de confianca, que acrescenta valor e impulsiona o sucesso dos nossos
clientes, promovendo a inovacdo e a exceléncia nas suas empresas.

People Experience Design
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AS pessoas Sao 0
centro da nossa
actuacao

Promovemaos
iniciativas com base
em experiencias
unicas e marcantes

Trabalhamos com pessoas qualificadas e especializadas nas mais
diversas areas de actividade, potenciando e apoiando na procura de
solucdes de gestdo de pessoas. A Centro de Formacao ITGest acredita
que as pessoas felizes, motivadas e satisfeitas, sdo mais produtivas e
durante mais tempo.

Ajudamos as empresas a contratar os melhores, a motivar e desenvolver
as suas equipas e a criar condicdes para uma cultura mais alinhada e
comprometida. Neste sentido, desenvolvemos uma metodologia que se
foca no desenvolvimento de solucdes na promocgdo da competitividade
das empresas atraves das pessoas.

Recrutamos as pessoas pelo que sabem e pelo que podem aprender.
As pessoas sao 0 centro da nossa actuacgdo e acreditamos que o que
podem ainda vir a aprender é a chave para o sucesso dos projectos que
irdo integrar.

Promovemos o desenvolvimento de competéncias humanas e técnicas
das pessoas abrangidas no protejo, garantindo o envolvimento na
mudanca.

Promovemos a apresentacdo de solugdes personalizadas adaptando-as
a cada situacdo e a necessidade de cada empresa.

ITCLST

CENTROY
RORNAGO

PESSOAS
EXCECPIONAIS
FAZEM
PROJECTOS
EXCECPIONAIS
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ACCOES DE FORMACAO
Plano de Formacao - 2024

[TGEST

CENTRO®
FORMACAO

Formacao Cr e

AC(;RO DE FORMA(;RO CARGA HORARIA VALOR/FORMANDO (AKZ) RECONHECIMENTO/CERTIFICAGKO DATA
Presencial Virtual Live
Classroom (VLC)

ESTRATEGIA E COMPETITIVIDADE

Estratégia Empresarial e Planeamento Estratégico 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 3 a 8 de Janeiro de 2024
Gestao de Projectos 35h 563.500,00 523.000,00 Certificado ITGest 6 a 14 de Marco de 2024
Formacao Avancada em Direccao 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 Iniciacao 30h 500.000,00 460.000,00 Certificado INEFOP 28 de Fevereiro a 5 de Margo 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 Avancado 24h 460.000,00 420.000,00 Certificado INEFOP 5 a 8 de Agosto de 2024
Microsoft Power Bl 21h 460.000,00 420.000,00 Certificado INEFOP 26 a 29 de Agosto de 2024
SharePoint Administracao 20h 725.000,00 685.000,00 Certificado ITGest 21 a 24 de Outubro de 2024
SharePoint Desenvolvimento 35h 830.000,00 790.000,00 Certificado ITGest 9 a 13 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

[TGEST

CENTRO:
FORMACAO

Formasao Crifcada

ACCAO DE FORMACAO CARGA HORARIA VALOR/FORMANDO (AKZ) RECONHECIMENTO/CERTIFICACAO DATA
Presencial Virtual Live
Classroom (VLC)

GESTAO DE PESSOAS

Gestao de Equipas, Liderancga e Motivacao 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 18 a 24 de Janeiro de 2024
Workshop: Gestao do Tempo 6h 360.000,00 300.000,00 Certificado ITGest 25 de Janeiro de 2024
Comunicacao Eficaz 18h 430.000,00 390.000,00 Certificado INEFOP 21 a 25 de Marco 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 INEFOP 14 a 20 de Junho de 2024
Workshop: Lideranca 6h 360.000,00 300.000,00 Certificado ITGest 21 de Junho de 2024
Gestao da Formacao 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 9 a 13 de Setembro de 2024
ﬁﬁffn‘lﬁiaerff;‘%‘ﬂj‘ii’?vg”p”a“va: IRy EE R BUUET 8h 350.000,00 315.000,00 Certificado ITGest 14 a 15 de Outubro de 2024
Workshop: Como medir a Felicidade no Trabalho 4h 320.000,00 280.000,00 Certificado ITGest 31 de Outubro de 2024
Workshop: Motivacdo e Bem-Estar Pessoal e Profissional 8h 350.700,00 315.700,00 Certificado ITGest 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

ACGRO DE FORMA(;RO CARGA HORARIA VALOR/FORMANDO (AKZ) RECONHECIMENTO/CERTIFICA(;KO DATA

Presencial Virtual Live

Classroom (VLC)

GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAO
Financas para Ndo Financeiros 18h 402.500,00 362.000,00 Certificado INEFOP 1 a5 de Fevereiro de 2024
Controlo de Gestdo 18h 483.000,00 443.000,00 Certificado INEFOP 26 a 28 de Marco de 2023
Formacao Integrada de Auditoria 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 16 a 21 de Maio de 2024
Analise 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
Implementacdo de Sistema de Gestao da Qualidade 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 1 a 9 de Abril de 2024
Transicdo 1SO 9001:2015 16h 420.500,00 382.000,00 Certificado INEFOP 1 a3 de Julho de 2024
Higiene e Seguranca 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.
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ACCOES DE FORMACAO
Plano de Formacao - 2024

AC(}AO DE FORMA(}AO CARGA HORARIA VALOR/FORMANDO (AKZ) RECONHECIMENTO/CERTIFICA(;AO DATA

Presencial Virtual Live

Classroom (VLC)

SECRETARIADO
Protocolo e Etiqueta Empresarial 18h £402.500,00 372.000,00 Certificado INEFOP 1 a5 de Fevereiro de 2024
Técnicas de Expressao Escrita e Oral 30h 600.000,00 560.000,00 Certificado INEFOP 26 a 28 de Marco de 2023
Secretariado de Alta Direccao 18h 430.500,00 390.000,00 Certificado INEFOP 16 a 21 de Maio de 2024
Apoio Executivo, Comunicacao e Arquivo 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 24 a 26 de Junho de 2024
Estratégias e Tacticas de Negociacdo Eficaz 24h 520.000,00 480.000,00 Certificado INEFOP 22 a 27 de Fevereiro de 2024
Gestdo e Fidelizacdo da Carteira de Clientes 18h 460.500,00 422.500,00 Certificado INEFOP 27 a 29 de Maio de 2024
Estratégia de Marketing e Comunicacdo 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 ITGest 7 a 15 de Fevereiro de 2024
SAP MM - Processos de Negocio da Gestdo de Materiais 30h 805.000,00 765.000,00 Certificado ITGest 10 a 16 de Abril de 2024
SAP SD - Processos de Negdcio 30h 805.000,00 765.000,00 Certificado ITGest 4 a 10 de Julho de 2024
SAP Success Factors - Overview 30h 920.000,00 880.000,00 Certificado ITGest 4 a 8 de Novembro de 2024

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

FORMACAO EM ESTRATEGIA
EMPRESARIAL E PLANEAMENTO
ESTRATEGICO

OBJECTIVOS GERAIS

» Obter uma perspectiva consistente dos principais conceitos abrangidos pelo
planeamento estratégico;

« Compreender que a componente de gestdo é essencial ao sucesso da organizacao;

» Conhecer a organizacao empresarial;

« Conhecer os tipos de estratégia e como funciona o processo de planeamento
estratégico.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Compreender o que é estratégia;

Identificar as vantagens competitivas, as decisdes estratégicas, bem como o porqué de
as empresas competirem entre si, mas, e m a Iguns momentos, cooperarem;
Compreender o desafio da internacionalizacao;

Distinguir as motivacdes e 0s processos de internacionalizacao, sem esquecer temas
actuais como a ética e motivagdo dos recursos humanos;

Identificar formas de gestdo e as suas implicacoes;

Descrever o processo de tomada de decisdes;

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 accao e novos modelos de gestdo com foco na
internacionalizacao.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Detectar Oportunidades

(iser

Estratégia Baseada nas Capacidades

-
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A Gestdo. 0 que é Gerir?

Definir a Missdo da Empresa

Estratégia Baseada nos Recursos

Objectivos. Recursos. Meios

Estabelecer os Objectivos

Gestao por Objectivos

Conceito de Organizacao

Avaliar os Pressupostos a Considerar

0 Controlo. Sistemas de Controlo

Eficiéncia vs Eficacia Seleccionar Alternativas Exercicios
Processo Social Ordenar as Prioridades
Importancia do Meio Envolvente Tomar Decistes 0 Marketing

As Funcdes do Gestor

Modelos de Referéncia Estratégica

0 Plano de Marketing

Planear. Decidir. Organizar

Implementac&o de um Plano Estratégico

0 Plano de Marketing Estratégico

Recrutar. Treinar. Motivar. Manter

Obstaculos a implementacdo do Plano Estratégico

Andlise Estratégica do Mercado

Dirigir. Coordenar. Comunicar. Liderar. Controlar

Ciclos de Vida do Produto

Analise SWOT

Inovar. Representar.

Matriz Produto/Mercado

Orientacdo Estratégica

Exercicios

Matriz BCG

Estabelecimento de Objectivos

Estrutura Competitiva

Estratégia - Conceito e definigdes

Cadeia de Valor

Planeamento Estratégico

Competéncias Intrinsecas
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ESTRATEGIA E COMPETITIVIDADE

GESTAO DE
PROJECTOS

OBJECTIVOS GERAIS

« 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 estruturacao de projectos;

« Aplicar os conhecimentos de forma a implementar e acompanhar as diferentes fases
de um projecto com maior eficacia.

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

« 0 papel de lideranca do chefe do projecto

Wiser ¢
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- IS0 especificas de acordo com o objectivo da organizagdo

« Definicao de Projecto

« 0 lider técnico

« Pert/CPM

« Porgque falham os projectos

ANALISE DE STAKEHOLDERS

- Graficos de Gantt

« Gestdo da comunicagado

INICIO DA EXECUGAO DO PROJETO

« Associacdes profissionais de Gestores de Projectos

- Quem sdo os Stakeholder internos e externos

« Criacdo de um plano base

« “Project Management Body of Knowledge”

- Metodologias para identificacdo das partes interessadas do

projecto e a sua gestéo a nivel da comunicacgéo

« Construcdo do Cronograma do projecto

« Certificag@o em Gest&o de Projectos

- Plano de Comunicacao

- Controlo das alteragdes ao nivel do projecto

- 0 método 5W2H

- Autoridade de alteracdes

« 0 perfil do Gestor de Projectos

- As tarefas criticas e as alteracées

« Gestor de Projectos ou coordenagao técnica
de equipas de projecto

« Organograma de tarefas

« Gestdo de Cronograma

« A Gestao de Projectos como profissao

« Definicdo das tarefas

- Colocacao de tarefas e milestones

DEFINICAO DE OBJECTIVOS

« Duracdo de uma tarefa

- 0 plano Base e o plano real

« Primeira etapa da abordagem do projecto

« Estrutura do projecto

« Acompanhamento da execucdo do projecto

« Alvos, objectivos, requisitos, especificagdes

« Redes de projecto

« Reporting de desempenho

« Brainstorming

« Gestdo do risco

« Medicdo do avango fisico

METODOLOGIA DA GESTAQ DE PROJECTOS

- Como identificar e avaliar os riscos do projecto

EXECUCAO DO PROJECTO

« Ciclo de vida de um projecto.

- Matrizes internacionais para analise de Gest&o de Risco

« Técnicas de controlo de execugdo

« Ciclo de vida da Gestdo de Projectos

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

« Recolha de informacao

DEFINICAQO DE UM PROJECTO

« Gestdo de Escopo

« Alteracées ao plano

« Definicdo do ambito detalhado

- Elaboragdo da WBS / EAP

CONCLUSAO DO PROJECTO

« Contelido da especificacdo de um projecto

- Dicionario da WBS / EAP

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

« Estrutura do documento de especificacdo

- Elaboracgdo da declaracdo de escopo

« Relatério de concluséo

« Definicdo de templates

« Gestdo da Qualidade.

« Capitalizar resultados

CONSTITUICAO DE UMA EQUIPA

- 0 que definicdo um padrdo de qualidade

« Pessoas, grupos e equipas

- A evolucdo das I1SO
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ESTRATEGIA E COMPETITIVIDADE

FORMAEAO AVANCADA EM 9
DIRECCAO DE EMPRESAS

OBJECTIVOS GERAIS

« Analisar o processo de gestao estratégica nas organizacdes;

« Conhecer os principais instrumentos e métodos de analise estratégica;

» Reconhecer as relacdes existentes entre as diversas componentes do Balanco e da
Demonstracdo dos Resultados.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Avaliar o impacto de todas as decisdes sobre os resultados da organizagao;
Interpretar um quadro de indicadores econdmico-financeiros;

Construir um quadro de indicadores econémico-financeiros que permitam conduzir a
actividade da organizacao;

Interpretar os resultados do controlo de gestao de forma a atingir os objectivos
propostos pela Gestao;

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

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

Participar na regulacao dos desempenhos individuais e colectivos de forma congruente
com 0s ohbjectivos organizacionais e com a motivagado dos colaboradores.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

. JTOEST

iser Q¢ mm,

Gestdo de Recursos Humanos para a Mudanca e a Inovacéo

As caracteristicas e evolucdo do ambiente de negacios e da
actividade da empresa

Processo de Controlo de Gestao

Gestao de Desempenho, Recompensas e Carreiras

Principios da estratégia e das operacdes: as principais matrizes
estratégicas

Contabilidade de Gestdo e a Ligacdo a Estratégia

Recrutamento e Seleccéo

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

Estrutura Organizacional e Avaliacdo do Desempenho

Capital Humano - Métricas para a Inovacdo e a Competitividade

A progressao pelas vantagens concorrenciais: possibilidades
e limites

EVA - Economic Value Added - Sistemas de custeio

Andlise e Decisao em Equipa

Orientacdo estratégica pela criacdo de valor

Sistemas de planeamento e controlo orcamental

Envolvimento e Desenvolvimento dos Colaboradores

Missdo, Viséo, Valores, Estratégia Empresarial e Politica

Implementacao de sistemas de controlo de gestao e o papel
dos sistemas e tecnologias de informagao

Gerir Pessoas com Inteligéncia Emocional

Interpretacdo para uma aplicagdo com reflexos positivos na
conta de exploragao

Abordagem por processos e melhoria - modelos organizativos

Lideranca, Negociacao, 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 criacdo e edi¢do de documentos longos e
de maior complexidade, em termos de apresentacao final;
 Microsoft Powerpoint
Explorar as funcionalidades do PowerPoint de forma a potenciar e optimizar o interesse
pelas apresentacdes elaboradas;
« Microsoft Excel
- Aplicar formulas fundamentais;
- Conhecer as Funcgdes 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

Nocdes basicas sobre como bem comunicar através do

Microsoft PowerPoint

(iser

Func@es Logicas

. JTGEST
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Formatar paragrafos

Como criar uma apresentacao que informe, motive e inspire

Funcdes de Texto e de Informacéo

Utilizar ferramentas do Word

Formatar diapositivos

Funcdes de Informacéo

Adicionar objetos graficos

llustracdes e objetos

Graficos

Criar um boletim

Animacédo de diapositivos

Criar e modificar modelos

Atalhos do PowerPoint

Gestao do Tempo e da Agenda

Gerir tabelas e dados em tabelas num documento

0 E-Mail e a Comunicacao Eficiente

Referenciar informacdo em documentos

Introdugdo a Formulas e Fungdes

Correio eletronico - envio avancado

Preparar um documento para publicacéo

Fungdes Matematicas

Personalizagao de vistas, regras e alertas

Definir opcdes de pagina e impressao

Fungdes Estatisticas

A utilizagdo das implementacdes

Funcdes Financeiras

Visdo geral do Microsoft PowerPoint

Fungdes Data e Hora
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——— FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

EXCEL
INICIACAO

Centro de Formacao Certificada

OBJECTIVOS GERAIS
« Obter competéncias na utilizacao das funcionalidades de uma folha de célculo para
resolver necessidades profissionais;

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

« Utilizar as técnicas e ferramentas de calculo do Microsoft Excel. Visdo Geral do Microsoft Excel Utilizar modelos de folhas de calculo Formatar um gréfico

Introdugdo Formatar células Férmulas
OBJECTIVOS ESPECiHCOS Interface do Excel Formatar folhas de calculo e imprimir Operadores usados nas formulas
» Formatar e organizar dadOS; Iniciacdo ao Excel Criar graficos Func@es incorporadas no Excel

« Gerir e formatar folhas de dados;
« Elaborar graficos;
« Utilizar férmulas de calculo e fungdes incorporadas.
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

EXCEL
INTERMEDIO

OBJECTIVOS GERAIS
 Adquirir conhecimentos das principais funcionalidades da folha de calculo Microsoft
Excel.

Pré-requisitos: Conhecimentos prévios na utilizacdo do Excel.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Aumentar os conhecimentos na utilizacao das formulas e fungdes mais usuais,
formatacao da folha, paginagdo e impressdo, criacao e formatacao de graficos, bem
como ordenacao e filtro de listas de dados;

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

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Copiar e mover folhas entre livros

Wiser ¢

Proteger o livro com palavra-passe

- JTGEST
» CENTROL
FORMACAO

Formatacao Condicional

Filtros e Ordenacao

Formulas de Datas

Criacdo tabela dinamica

Séries e Agregagdes

Férmulas de Texto

Filtros

Criacdo e Preenchimento de Séries

Formulas Ldgicas

Formatacdes

Totais e Subtotais

Formulas de Informacéo de célula

Campos calculados

Agrupamentos

Formulas de Estatistica

Opgdes da tabela dinamica

Formulas de Consulta e referéncia

Comentarios

Férmulas Matematicas

Criacdo de graficos dinamicos

Controlo de Alteracdes

Férmulas Financeiras

Formatacdo de graficos

Partilha de Livros entre utilizadores

Nomes em Formulas

Criagdo automatica de nomes

Criacao de macros

Validagdo na introducao de dados

Alteracdo de macros

Formuldrios

Atingir Objectivo

Optimizacao de macros

Texto para colunas

Solver

Navegacao Importar Dados Aspecto do Excel
Fixar Painel Exportar Dados Barra de acesso rapido
Dividir Vista Verificacdo de Compatibilidade

Definicao e utilizacao de fontes de dados

Captacao de enderecos

Graficos Sparkline
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

GESTAO DE PROJETOS )
COM MS PROJECT

OBJECTIVOS GERAIS
« Obter competéncias de gestao de projectos, conhecimentos estes assentes na
utilizacdo de uma aplicacao de suporte a gestao de projectos : Microsoft Project.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

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

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

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

« Controlar o projecto através da técnica EVM;

« Efectuar analise de portefolios e gestao de projectos integrada no Project Server;
« Utilizar o Business Intelligence para criar relatérios e dashboards.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Processo de Planeamento de um Projecto

. JTGEST
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Visualizacdo dos Custos do Projecto

Definicdo de Projecto

Definicdo das Propriedades e Inicio do Projecto

Budget Resources (Recursos Orcamento)

Gestao de Projectos

Definicdo do Calendario do Projecto

Intervencédo do Gestor de Projectos

Definicao dos Deliverables e das Actividades do Projecto

Personalizagdo da Visualizacdo Grafico de Gantt

Definicdo da Sequéncia das Actividades do Projecto

Organizar a Informacgao no Projecto

Defini¢do de Project 2016

Inspeccionar uma Actividade

Criar Novas Tabelas

Familia de Produtos Project 2016

Insercéo de uma Actividade Periodica

A Timeline (Linha de Tempo)

0 que ha de Novo no Project 2016

Insercdo de uma Milestone (Marco)

Gravar o Documento do Projecto como uma Imagem

Primeiro Contacto com o Project 2016

Répida Visualizacdo de uma Actividade no Grafico de Gantt

Trabalhar com a Backstage View (Vista de Backstage)

Visualizacées no Project 2016

Visualizacdo de todo o Grafico de Gantt

Backstage View (Vista de Backstage)

Baseline (Plano de Base)

Tabelas no Project 2016

Inserca@o de Recursos no Documento do Projecto

Campos que Registam o Progresso

Formularios no Project 2016

Estimativa da Duracdo das Actividades através da Afectagao
de Recursos

Métodos para Registar o Progresso do Projecto

Destaques na Alteracdo do Documento do Projecto

Informacdo da Afectacdo

Acesso as Teclas de Atalho

Caminho Critico do Projecto

Diminuicdo da Duragao do Projecto

Processo de Iniciacdo de um Projecto

Afectacdo de um Recurso com Custos Diferentes entre
Actividades
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

EXCEL
AVANCADO

OBJECTIVOS GERAIS

« Utilizar ferramentas avancadas de trabalho com Microsoft Excel.

Pré-requisitos: Conhecimentos prévios na utilizacdo do Excel.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

 Executar ligacdes entre multiplas folhas de calculo;

« Efectuar a analise de dados;

» Automatizar accoes atraveés da utilizacao de macros.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

ITGEST
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Multiplas folhas

Andlise de dados em tabelas e listas

Macros pré-definidas

Reunido de folhas de calculo

Criagdo, ordenacao e filtragem de dados

Macros de personalizacdo das barras de ferramentas

Ligacao entre folhas

Formularios

Criacdo e gravacdo de uma macro

Criacdo e formatagao de uma tabela dindmica

Atribuicdo de uma macro a um botado

Insercao de subtotais

Utilizacdo de totais e subtotais

Execucdo de uma macro

Destaques

Férmulas em tabelas dindmicas

Relatérios

Elaboracgao de graficos
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FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

MICROSOFT
POWER BI

OBJECTIVOS GERAIS

« Dominar as ferramentas de Business Intelligence (BI) da Microsoft;
 Conhecer as técnicas e praticas para gerar e manipular rapidamente relatérios

avancados e interligados.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Configurar, desenvolver, desenhar, analisar e apresentar informacao através de um
processo de verificagdo de dados, edicao, correccao e remogao de inconsisténcias
na informacdo recebida e uma clara apresentacao da informacao através de um
Dashboard baseado nos indicadores-chave;

» Compreender as bases da construcao de um dashboard no software Power BI;

« Trabalhar as tabelas de dados;
« Construir as visualizacdes graficas;
 Construir um Dashboard de raiz.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

(Qiser &

Medidas rapidas

ITGEST

CENTROL
P

Regras de dashboard design

Segmentacao de dados

Introducao ao Business Intelligence

Regras para seleccao do grafico

DAX (Data Analysis Expressions)

0 que é o Power BI

Principais tipos de visualizagdes: Cartdes, Colunas, Linhas
Barras, Anel, Pie, Velocimetro. Treemap, Geogréfico, Bolhas,
Cascata, Funil, etc.

Elementos do Power BI (Desktop; Service e Mobile)

Caixas de texto, Imagens e Formas

A seccdo Report

Dados, visualizagdes, blocos, relatérios, Dashboards

Estrutura tipo de um Dashboard

Adicdo de objectos ao relatério: New page; New Visual

Exemplos de Dashboards em Power Bl

Aplicacdo de Filtros: Seccdo Filters

Campos, formato e analise

Adicionar Filtros DRILLTHROUGH

Construgdo das tabelas de dados

Eixo, Legenda, Valor, Saturagao, Descricdes, Eixo x, Eixo Y,
Tamanho, etc.

Aplicacdo de varios tipos de Visuals

Ligacao as fontes de dados

Filtros (Basica, Avancada e Top n)

Formatacao de objectos (Visuals)

Preparacao das tabelas e dados

Introducgdo de colunas

Visualizacdo de dados: Desktop vs Mobile

Relagdes entre tabelas de dados

Operacoes entre colunas
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——— FERRAMENTAS TECNOLOGICAS

SHAREPOINT ITGEST
ADMINISTRACAO

Centro de Formacao Certificada

— CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJECTIVOS GERAIS

« Desenvolver competéncias técnicas que permitam administrar, proteger e optimizar Backup/Restore Definicdes de Regido e Idioma
0 SharePoint Server e controlar eficazmente o desempenho do sistema utilizando e Planeamento de farm SharePoint Monitorizacdo Gestdo do Aspecto
potenciando as varias funcionalidades existentes. Topologias de farm SharePoint Seguranca Configuragdes de Listas e Bibliotecas

Servigos do SharePaint Actualizagdes Gestdo de Webparts

OBJECTIVOS ESPECiHCOS Conceitos de seguranca e boas practicas para Sharepoint Gestdo de Paginas

« «Planear, administrar e garantir a seguranca do SharePoint Server; Permissoes Gestdo de Subsites

« «Criar Web applications e hierarquias conjuntas de sites; Definicoes do Sistema Gestao de Grupos

« «Configurar aplicacdes para a indexac¢do de busca, importacao de perfil e metadados; Gestdo de Aplicacdes Definices de Regido e Idioma

«Estabelecer mecanismos de autenticacao para controlo de acessos;
eMonitorizar a “saude” do servidor e do sistema;
«Definir plano de backup eficaz para proteccao os dados e estratégia de recuperacao.

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

SHAREPOINT ITCEST
DESENVOLVIMENTO

Centro de Formacao Certificada

—
OBJECTIVOS GERAIS
« Desenvolver competéncias necessarias para o desenvolvimento de aplicacoes CONTEUDOS PROGRAMATICOS

personalizadas para o SharePoint Server com recurso ao Visual Studio.

Funcdes Lagicas Filtros de Dados

OBJECTIVOS ESPECiFlCOS Funcgdes Matematicas Funcdes de Texto e de Informacdo Funcdes de Bases de Dados
« Construir eficazmente aplicacdes para SharePoint Server com recurso ao Visual Studio; Funcbes Estatisticas Funcbes de Informacao il icos Dinamicos
« Criar aplicativos alojados no SharePoint, auto-alojados e aplicativos hospedados em Funcdes Financeiras Graficos pieliee G2 (10 E

provedor; Funcgdes Data e Hora Operacdes sobre Tabelas Ferramentas de Analise

» 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;

» 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 formagao consoante o nimero de formandos.

Para a formacdo de Desenvolvimento, o cliente deve garantir acesso a ferramenta Visual Studio para todos
os formandos.
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GESTAQ DE PESSOAS

GESTAO DE EQUIPAS,
LIDERANCA E MOTIVACAO

OBJECTIVOS GERAIS

» Compreender os elementos centrais dos processos de funcionamento de uma equipa;

« Desenvolver capacidades para identificar quais as formas de intervencdo 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
decisdes;

Utilizar técnicas de comunicagdo e mudanga planificada, construidas a partir da
observacdo de comportamentos verbais e ndo-verbais dos grandes comunicadores;
Reconhecer as competéncias essenciais de um Gestor de Equipas, nomeadamente
capacidades de Comunicacao, Gestao do Tempo, Motivacao, Resolucdo de problemas e
Negociacao;

Identificar as caracteristicas das equipas de elevado desempenho/alto rendimento;
Adoptar estilos de lideranca adequados, tendo em vista critérios de eficacia individual e
grupal;

Utilizar as principais técnicas de motivacao dos elementos de uma equipa;
Reconhecer e valorizar as competéncias dos colaboradores através do desafio e da
delegacao de competéncias;

Aprender técnicas de organizacdo e gestdo de reunides orientadas para resultados;
Potenciar a criatividade dos elementos da equipa.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
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Il - Coaching

Vantagens e Desvantagens

- Filosofia

Conceito de Lideranca

Elementos essenciais ao trabalho de equipa

- Papel do Coach

Desenvolvimento Pessoal do Lider

Identificacao de erros no trabalho de equipa

- Defini¢do de coaching

Inteligéncia Emocional

0 segredo da motivagao no trabalho de equipa

- Competéncias do Coach

Capital Psicologico Positivo

- Metodologia do Coaching

As Competéncias Integrais

Estilos Comunicacionais

- Escuta activa e siléncio

Comunicacao e Feedback

- Processos de mudanca

Liderancga Pelo Exemplo

0 Feedback 360°

Lideranga pela Influéncia

A Escuta Activa

Fases de Preparacao de uma Reuniao

Lideranca servidora

Regras de Protocolo na organizacdo de reunides e acolhimento
de visitantes

As Competéncias Integrais

A Gestdo do tempo

Gestdo do Tempo no decorrer da reunido

0 Lider Coach

Diagndstico do desperdicio do tempo

A Lideranca Situacional

Planeamento e controlo do tempo

Técnicas de Criatividade

Técnicas Potenciadoras de Lideranca

A delegacao de tarefas

0 Método de Associacdo de Ideias

0s 7 Habitos das Pessoas Altamente Eficazes

0 trabalho de equipa

0s 6 Chapéus Pensadores de Edward de Bono

A gestdo eficaz do stress

Conceitos

| - Desenvolvimento pessoal

Etapas da Delegacéao

- Auto-conhecimento

Obstaculos a Delegagao

- Valores
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GESTAQ DE PESSOAS

WORKSHOP
GESTAO DO TEMPO

OBJECTIVOS GERAIS
« Identificar e dominar as técnicas mais eficazes para uma gestdo do tempo eficiente.

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
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5 CENTRO:
RURMACA

Conceito de tempo e competéncia temporal

A importancia da definicao de objectivos

0 ritmo de actividade e a produtividade

Mitos da gestdo do tempo

Planeamento a longo, médio e curto prazo

0Os "ladrdes de tempo"

Beneficios da gestao do tempo

Planeamento semanal e diario

0Os perigos e ilusdes da procrastinacao

Diagndstico de tempo

Definicao de prioridades: urgéncia e importancia

A gestao das interrupcdes

Habitos comuns da gestéo do tempo

0 acto de delegar

Problemas comuns da gestao de tempo
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GESTAQ DE PESSOAS

COMUNICACAO EFICAZ

OBJECTIVOS GERAIS
» Adquirir nocdes do processo comunicativo;
« Desenvolver capacidades de influéncia e persuasao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Reconhecer a sua forma de comunicar;

« |dentificar as ferramentas necessarias para melhorar a fluidez da sua
e COMuNicagdo com 0s outros;

« Conhecer as 6 estratégias gerais de influéncia;

« Utilizar técnicas de reforco da persuasdo na argumentacao;

» Argumentar de forma mais persuasiva;

« Estruturar as suas mensagens persuasivas;

» Escolher uma via para a persuasao em funcao do perfil do interlocutor.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

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

Distinguir os conceitos de influéncia e persuasdo

iser ¢

0s elementos persuasivos na comunicagdo

ITGEST
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A melhoria da fluidez da comunicacdo dentro da organizacdo
através da participacdo e envolvimento dos colaboradores

Compreender a relagao entre o poder e a persuasao

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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GESTAQ DE PESSOAS

GESTAO ESTRATEGICA
DE RECURSOS HUMANOS

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 gestao de recursos humanaos;

Enquadrar a gestao de recursos humanos no desenvolvimento dos objectivos gerais da
organizagao, COMOo a Missao e a Visao;

Integrar o papel da Gestdo do Capital Humano na criacao 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 relacdes de interdependéncia entre os subsistemas de Gestdo do Capital
Humano.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Armadilhas e Erros Comuns a evitar

- ITGEST
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Processo de Formagao

FORMACAO

0 Papel dos RH nos processos de Reorganizagao. Erros a evitar.

Definicdo e Implementacdo de Estratégias Vencedoras

Factores que afectam o Relacionamento Interpessoal

Compensacdo e Beneficios

0 Processo de Mudanca

Outros processos (Carreiras, Clima Organizacional)

Tipos de Resisténcia a Mudanca

Politicas de Comunicacdo Eficaz

A Mudanca e a Estrutura da Organizacao

Partilhar a Mensagem. Motivar a Longo Prazo. Encorajar o

Feedback e a Proximidade. Técnicas de Motivacdo Positiva.

Recrutamento, Seleccao e Acolhimento e Integracao

Desenvolvimento dos Niveis de Confianca dos Colaboradores e
Equipas em Cenarios de Reestruturagdes Organizacionais (4h)

Lidar com os Conflitos

Criacdo de itens, metas e timings para avaliar o impacto da
formac&o apoés 90 e/ou 180 dias

Liderar e Aconselhar

Métodos de Avaliacéo

0Os Principios e Regras de base de uma Equipa

A Comunicacao

Recrutamento, Seleccdo e Acolhimento e Integracao
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GESTAQ DE PESSOAS

LEGISLACAO LABORAL
ANGOLANA

OBJECTIVOS GERAIS

» Adquirir uma perspectiva mais estruturada e avancada dos conceitos da Legislacao
Laboral Angolana;

« Conhecer a legislacao aplicavel ao sistema laboral;

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

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Dominar as questdes relacionadas com a contratacdo de trabalhadores: Nacionais e
Estrangeiros;

« Analisar as especificidades da cessagao do contrato de trabalho;

» Reconhecer os pormenores do procedimento disciplinar;

« Estabelecer o periodo de trabalho mais adequado a funcao;

« Avaliar as causas do absentismo laboral de acordo com a legislagdo laboral;

« |dentificar as caracteristicas do sistema de remuneracao;

« Reconhecer os principios essenciais do sistema de seguranca social.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Modificacdo temporaria de funcées por razdes respeitantes ao
empregador

Suspensao do Contrato por motivos relativos ao Empregador
(art.° 193° a 195° LGT)

Madificacdo temporaria de funcdes por razdes respeitantes ao
trabalhador (art.® 74° LGT)

Ambito de aplicacdo do Direito do Trabalho

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

Cessacao do contrato de trabalho por causas objectivas alheias
a vontade das partes (art.° 199°, 202° e 204° LGT)

Enquadramento Legal

Cessacao do contrato de trabalho por Mutuo Acordo

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

Decisdo voluntaria e unilateral de uma das partes

Nocdo 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
229° LGT)

Modalidades do contrato de trabalho

Intervalos de descanso

Certificado de Trabalho (art.® 201° LGT)

Duracdo do contrato de trabalho por tempo determinado

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

Compensacdes e Indemnizacodes (art.° 236° a 241° LGT)

Periodo experimental (art.° 18° LGT)

Nulidade do contrato de trabalho e das suas clausulas
contratuais

Encerramento e Descanso Semanal (art.°120° LGT)

Descanso complementar semanal (art.° 122° LGT)

Poderes, Direitos e Deveres das Partes

Feriados (art.° 126° LGT)

Poderes do Empregador

Férias (art.® 129° a 140° LGT)

Mecanismos Extrajudiciais de resolucdo de conflitos

Deveres do Empregador (art.® 41° LGT)

Licengas sem remuneracdo (art.® 141° e 142° LGT)

Prescricdo de direitos e caducidade do direito de acgdo (art.°
302° a 306° LGT)

Direitos do Trabalhador

Regime de Faltas (art.° 143° a 154° LGT)

Contravencdes Laborais

Deveres do Trabalhador (art.® 44° LGT)

Restricdes a liberdade de trabalho (art.® 45° LGT)

Remuneragdo

Lei Bases de Proteccdo Obrigatoria- Lei n° 7/04 de 15 de
Outubro

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

Modalidades de salario (art.® 156° LGT)

Proteccdo na Velhice

Disciplina laboral

Gratificagbes Anuais (art.° 158° LGT)

Subsidio de Funeral

Medidas disciplinares (art.® 47° LGT)

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

Licencas e Subsidios de Maternidade

Procedimento disciplinar

Compensacdes e descontos sobre o salario (art.° 172° a 175° LGT)

Subsidio de Aleitamento

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

Proteccéo do salario (art.° 176° a 180° LGT)

Abono de Familia

Outros direitos econémicos e sociais dos trabalhadores (art.®
181° 2 183° LGT)

Mudanca do empregador (cessdo da posicao contratual)

Transferéncia para Funcdes diferentes ou para novo posto de
trabalho

Suspensdo do contrato por facto relativo ao trabalhador (art.°
189° a 192° LGT)
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—— GESTAO DE PESSOAS

WORKSHOP ITCEST
LIDERANGA

Centro de Formacao Certificada

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

limitacdes que blogqueiam o potencial de cada um e desenvolver equipas de elevado CONTEUDOS PROGRAMATICOS
desempenho.
PNL na Lideranca Influéncia e Persuasao Organizacao e Gestdo do Tempo
OBJECTIVOS ESPECiHCOS Lider Coach Estratégia de Relacionamento e Rapport Desenvolver equipas de Alto Desempenho
Desbloquear a automotivagdo e a motivagao nos outros Perceber os Clientes

» Aprender a Lidar com a Pressao e Gestao de Conflitos;

 Reforgar a Motivagao;

« Melhorar a Comunicacdo e Relacionamento entre os varios niveis da equipa;
» Desenvolver Equipas de Elevado Desempenho e Alinhamento das mesmas;

« Fortalecer a Organizacdo e Gestdo do Tempo;

» Autoconhecimento e Crescimento Pessoal.
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GESTAQ DE PESSOAS

GESTAO DA )
FORMACAO

OBJECTIVOS GERAIS
 Obter competéncias ao nivel da gestao, coordenacdo, acompanhamento e avaliagcdo da
formacao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« |dentificar as diferentes fases do ciclo formativo;

« Conceber um instrumento de Diagndsticos de Necessidades de Formacao;

« Aplicar um instrumento de Diagndstico de Necessidades de Formagao;

« Analisar os resultados do Diagnéstico de Necessidades de Formacao;

« Elaborar um plano de formacao estruturado e coerente com o Diagnostico de
Necessidades de Formacao;

« |dentificar os factores criticos de sucesso ao nivel do desenvolvimento e
acompanhamento da formacao;

» Conceber um instrumento de Avaliacdao da formacao;

 Aplicar um instrumento de Avaliacao da formacao;

 Analisar os resultados da Avaliacao da formacao de acordo com o modelo de avaliacao
de Kirkpatrick.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Planeamento da formacao

- ITGEST

(piIserr 4 tm

FORMACAO

A formacgdo como instrumento potenciador de resultados de
negacio

Concepgao da Formacao

0 que é o Plano de desenvolvimento individual

A formagao como potenciador de inovagao

Desenvolvimento e acompanhamento da Formacdo

Importancia do Plano de desenvolvimento individual

Ferramenta para a gestao estratégica da formacao

Avaliacdo da formacdo (o modelo de avaliacdo de Kirkpatrick)

Elementos que constituem o Plano de desenvolvimento
individual

Mapa de competéncias da organizacao: O real vs. 0 ideal

« Avaliacao da reaccdo dos participantes ao sistema

Alinhamento da formacéao as necessidades do negacio

« Avaliacao dos conhecimentos dos participantes

« Avaliacao do comportamento dos participantes

Analise das necessidades de formacéo

« Avaliacao dos resultados da formacao e respetivo impacto
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GESTAQ DE PESSOAS

GESTAO DA FELICIDADE
CORPORATIVA: ESTRATEGIAS PARA
CULTIVAR UM AMBIENTE POSITIVO

OBJECTIVOS

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

« Identificar as praticas da psicologia positiva e 0 modelo da comunicacao positiva;
» Determinar as causas da infelicidade moderna;

» Compreender a teoria dos dois fatores;

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

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

iser

ITGEST

% CENTROL
FOMAGAD

A Felicidade no ser humano

Causas da infelicidade moderna

Técnicas para a gestao das emocdes

Adaptacdo Heddnica e como combaté-la

0 que causa felicidade nos colaboradores

Autenticidade nos relacionamentos

Reprogramacao dos cérebros para potenciador maximo da
nossa felicidade

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

Modelo de Comunicagao 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
« Reconhecer a importancia da felicidade no trabalho;
« |dentificar técnicas de medicacgdo da felicidade no trabalho.

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

D . JTGEST
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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A importancia 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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GESTAQ DE PESSOAS

WORKSHOP
MOTIVAGAO E BEM-ESTAR
PESSOAL E PROFISSIONAL

—

OBJECTIVOS

» Enquadrar as motivagdes e objectivos dos formandos e os objectivos da estrutura
organizacional;

» Dotar os formandos dos conhecimentos que lhes permitam aplicar os conceitos de
motivacao, lideranca e bem-estar no quotidiano pessoal e profissional;

« Desenvolver as competéncias de motivacao no trabalho em equipa;

« Identificar as competéncias de motivacdo e lideranca no relacionamento interpessoal;

« Reconhecer os principais factores de bem-estar e a sua importancia na vida pessoal e
profissional.

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Sinergia da equipa e unido das pessoas

iser

« Feedback individual versus colectivo

ITGEST

% CENTROL
FOMAGAD

Principios da motivacdo

Mudancas de paradigmas e de ambiente

« Como e quando pedir feedback

Identificar e compreender as motivacées pessoais e
profissionais

0 papel do lider e dos colaboradores na motivagao

« Avaliacdo de feedback

0 papel dos colaboradores na organizacao

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 Delegacéo

« Alimentacao

Valores pessoais e valores organizacionais

« Obstaculos a Delegagéo

« Exercicio Fisico e outras practicas

Estabelecer a confianca entre pessoas e organizagao

Feedback

« Rotinas Didrias

« 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 GESTAQ

FINANCAS PARA
NAO FINANCEIROS

OBJECTIVOS GERAIS

« Conhecer o procedimento de acompanhamento orcamental, desde a recolha a
organizacao dos dados e da elaboracao dos indicadores ao reporting mensal;

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

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Ler e interpretar os principais mapas financeiros;

« Identificar os principais instrumentos de financiamento das empresas e 0 seu impacto
na gestao global.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

(iser ¢

- ITGEST

5 CENTRO:
FORMAGAD

A Contabilidade como Sistema de Informacédo

Introducdo a Gestao/Analise Financeira

Introdug@o ao financiamento das empresas

Fluxos econémicos e fluxos financeiros

Introdugdo a Contabilidade

Financiamento a médio e longo prazo

Como interpretar um Balango e uma Demonstracao dos
Resultados

A Fiscalidade e a Gestao 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 GESTAQ

CONTROLO
DE GESTAO

OBJECTIVOS GERAIS

» Compreender o essencial da gestdo de uma empresa;

« Conhecer o procedimento de acompanhamento orcamental, desde a recolha a
organizacao dos dados, da elaborac¢do dos indicadores ao reporting mensal;

« Dominar o vocabulario, os principios e os instrumentos de gestao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Elaborar documentos de gestao;

« Envolver-se no orcamento e no acompanhamento das actividades;
» Colaborar com os “controladores de gestao”.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

§TGEST
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Acompanhamento das realizacées: controlo orcamental e
analise dos desvios.

FORMACAO

As condicionantes da gestdo das empresas

Analise de custos

0 papel, a finalidade e utilidade dos instrumentos de gestao

Elaboracdo da informacéo de gestao que permita dominar os
custos

Principios e metodologia de construcéo

Recolha de informacées

0 significado dos documentos contabilisticos

0 procedimento orcamental e a abordagem previsional da
empresa

0s dados: quadros, graficos, relatdrios

Rubricas respeitantes a actividade e a rentabilidade

Elaboracdo de um orcamento

75 ——



GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAQ

FORMACAO INTEGRADA )
DE AUDITORIA

OBJECTIVOS GERAIS

« Adquirir as competéncias indispensaveis para integrar a dimensao financeira nas suas
decisoes;

» Adquirir conhecimentos de auditoria.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Identificar os principios e as técnicas da Auditoria Contabilistica e Financeira;

« Conhecer o sistema de producao e de controlo da informacao contabhilistica e
financeira;

« Colaborar eficazmente com os auditores externos.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Avaliacdo dos procedimentos de controlo interno: definicéo e
principios do controlo interno; as ferramentas de descricao e
andlise dos procedimentos; o levantamento de procedimentos
e a sua formalizacao

- ITGEST
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Formulacdo de recomendacdes de controlo interno

FORMACAO

Os diferentes tipos de objectivos da auditoria

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

Acompanhamento da implementagao das recomendagdes

As normas profissionais de referéncia

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

0Os dossiers e papéis de trabalho

Finalizacdo dos relatdrios de auditoria

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

Emissao da opinido sobre as contas
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GESTAO FINANCEIRA E CONTROLO DE GESTAQ

ANALISE
FINANCEIRA

OBJECTIVOS GERAIS

« Adquirir as competéncias indispensaveis para integrar a dimensao financeira nas
decisoes;

« Obter conhecimentos de analise e gestao financeira;

« Desenvolver senso critico em analises financeiras.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Efectuar uma leitura financeira das rubricas do balanco;
« Conhecer as ferramentas de analise financeira;

« Descobrir uma abordagem estruturada da analise.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

(iser ¢

Pistas de recomendacdes

§TGEST
= CENTRO:
FORMACAD

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

0 balanco: equilibrio entre aplicagdes e recursos

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

A leitura financeira das rubricas do balanco A importancia da relagao cliente/fornecedor

0Os principais tratamentos para passar ao balango financeiro:
Fundo de maneio, necessidades de fundo de maneio e As principais causas de falha das empresas
tesouraria liquida

Andlise da evolugdo da actividade: incidéncia das quantidades,
preco

Avaliar a rentabilidade gragas ao quadro de saldos intermédios
de gestdo

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

As etapas da analise: 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 GESTAQ

GESTAO DE
TESOURARIA

OBJECTIVOS GERAIS

« Conhecer solugdes e ferramentas que permitam negociar de forma mais eficiente;

« Dominar os elementos necessarios para a melhoria da gestao de tesouraria em todas
as suas componentes.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« |dentificar aspectos técnicos do controlo de gestao;
« Utilizar ferramentas para a negociagao com a banca;
« Identificar os sinais de perigo;

« Elaborar um orcamento de tesouraria;

» Acompanhar e controlar o Orcamento de Tesouraria.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Como Efectuar o Controlo de Gestao numa PME

§TGEST
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A implementacao dos planos e o envolvimento das equipas

FORMACAO

A Analise Tradicional

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

A Comunicacdo nas Organizacoes e o seu efeito na
Produtividade

As Novas Metodologias

Analise das Projeccdes Orcamentais

0s Conselhos de Grandes Empresarios e Grandes Gestores

Exemplificacdo pratica destes conceitos

Analise de Casos de Sucesso

0 Crédito as Empresas

A cultura da empresa

Como Preparar um Orgamento de Exploragdo numa PME

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

FORMACAO EM IMPLEMENTACAO L
DE SISTEMA DE GESTAO
DA QUALIDADE

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

I
OBJECTIVOS GERAIS
« Desenvolver uma visao integrada, sistematica e competitiva da qualidade na empresa;
» Compreender a finalidade de um sistema de gestao da qualidade e o seu papel - —— - - -
- . . . A importancia da implementacao de um Sistema de Gestdo da
em ajudar uma organizacao a funcionar de uma forma cada vez mais eficaz, com Qualidade
consisténcia e satisfacdo do cliente e a ter a capacidade de melhorar continuamente o Abordagem das diversas actividades da auditoria, desde a

q = As normas da serie 1SO 9000 sua preparagao a sua conclusdo com o encerramento das N&o
sistema de gestao;

Conformidades
« Adquirir competéncias do saber fazer e do saber estar na implementacdo de sistemas.

Documentacao do sistema da Qualidade Monitorizacgao e revisao do PA

Conceitos e Principios da Gest&o da Qualidade Melhoria continua Qualificacdo de Auditores

Compatibilidade com outros sistemas de gestao

Gestdo de um Programa de Auditorias Exercicios e Casos Praticos de Auditoria
OBJECTIVOS ESPECiFICOS 0s requisitos da norma IS0 9001:2008 e sua implementacao Objectivos, Responsabilidades, Recursos e Procedimentos
« Conhecer os requisitos da Norma IS0 9001 (adequados a duracao do programa de Abordagem por processos Implementacao do Programa de Auditorias

formacao);

« 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 IS0 9001 que optimizam a
margem por diminuicdo do custo;

» Aumentar o envolvimento da gestao de topo;

« Comparar qualidade competitiva e empresarial com conceitos convencionais/
dogmaticos da qualidade;

« Escolher novas solucdes para o Sistema da Qualidade para o tomar mais empresarial;

» Conseguir maior envolvimento e participacdo de todos os elementos da empresa.
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—— PRODUTIVIDADE

TRANSICAO
1ISO 9001:2015

OBJECTIVOS GERAIS

» Obter uma visao global da estrutura da norma I1SO 9001:2015;

» Adquirir conhecimento dos requisitos normativos novos ou alterados, incluindo a
avaliacdao da conformidade em auditoria.

« Actualizar as competéncias de auditores da qualidade.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Compreender a Estrutura de Alto Nivel das normas de sistemas de gestdo Anexo SL;

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

» Compreender 0s requisitos novos e os alterados da 1SO 9001: 2015;

« Identificar evidéncias para a avaliacdo da conformidade com os requisitos da ISO
9001:2015.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Planeamento

. JTOEST

» CENTRO:
FORMIES

Objectivos e a sua utilizacao

Suporte

Analise da Estrutura de Alto Nivel

Avaliacdo do desempenho

Contexto da organizacao

Melhoria

Lideranca
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PRODUTIVIDADE

HIGIENE SEGURANCA
NO TRABALHO

OBJECTIVOS GERAIS

« Adquirir competéncias basicas na area de HST que permitam o desempenho de
funcdes de prevencao e de protecgdo contra riscos profissionais, no ambito das accdes
consagradas na lei.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

Enfatizar a importancia da aplicacao da legislacdo de Higiene e Seguranca do Trabalho;
Promover a Higiene e Seguranga no Trabalho como factor de melhoria da qualidade de
vida e de trabalho;

Fornecer bases fundamentais conducentes a identificacdo 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 organizacgao e
implementacdo de planos de emergéncia.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Nocdes de toxicologia

. JTOEST

wlselb & O K

Sinalizacdo de seguranga

FORMACAO

Nocdes de Legislagao Laboral

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

Desenvolvimento de Casos Préticos

Quadro normativo da prevencao de riscos laborais

Desenvolvimento de Casos Praticos

Organizagao e funcionamento dos servigos de seguranca,
higiene e saude no trabalho

Plano de emergéncia interno e medidas de autoprotecgao

Obrigacdes dos empregadores e dos trabalhadores

Principios e dominios da seguranca do trabalho;

Equipa de seguranca

Legislagdo de ambito sectorial

Causas e consequéncias dos acidentes de trabalho

Prevencao e actuagao em caso de emergéncia

Legislacdo aplicavel ao licenciamento industrial

Avaliacdo e controlo de riscos profissionais

Equipamentos de combate, de evacuacdo e de primeiros
50C0rros

Instrumentos de deteccdo e de medicdo no dominio da
seguranca

Definicdo de seguranca, higiene e satde do trabalho

Desenvolvimento de Casos Praticos

Definicao de acidente de trabalho e doenca profissional

Definicao de perigo, risco, acto inseguro e condicdo perigosa

Principios gerais da prevencao

Definicao de proteccdo, proteccdo colectiva e proteccdo
individual e prevencao

Medidas de prevencao e de proteccao individual e colectiva

Equipamentos de proteccdo individual e respectivos critérios
de seleccdo

Principios e dominios da higiene no trabalho

Critérios de utilizacdo, manutencao e conservagao dos
equipamentos de proteccgdo individual
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PRODUTIVIDADE

LOGiSTI(:IA E PLANEAMENTO
ESTRATEGICO

OBJECTIVOS GERAIS
« 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;

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

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;

Fornecer e atualizar competéncias que permitam compreender o papel da logistica
global.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

As Solucdes “por pedido a montante”

iser ¢

A Convencao Logistica

. JTOEST

» CENTRO:
FIRE

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

Gerir um servico 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, Produgao
e Comercial)

Teorias e Ideias Fundamentais

Dominar os Custos e os Resultados

Qualidade

Planeamento Estratégico

Compras e Area Comercial

0 que é o Caderno de Encargos

As Solucdes 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 situacao sobre stocks;

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

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A importancia econdémica do Aprovisionamento

Stock de seguranca

(iser ¢

Estudo estatistico de dados e previsao de stocks

§TGEST

» CENTRO:
FORMIES

Diagndstico ao Armazém e aos Stocks

Quantidade econdmica de encomenda

Estudos de casos

Restricdes financeiras de armazenagem e de fornecedores

Grupagem de encomendas a um fornecedor

Tipos e modelos de procura de gestdo de stocks

Niveis de servico para a disponibilidade de stock
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SECRETARIADO

PROTOCOLO E ETIQUETA L
EMPRESARIAL

OBJECTIVOS GERAIS

» Reforgar a Imagem Pessoal e a da Organizagao;

« Aprender regras de cortesia e boas maneiras e comportamentos associados em
contexto profissional, promovendo relagdes internas e externas.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Analisar a importancia da imagem individual para a imagem da Organizacdo;

» Conhecer e aplicar as regras protocolares;

« Aplicar as regras de cortesia quando estabelece contactos em nome da organizacao;

« |dentificar algumas regras e procedimentos que contribuem para o sucesso de eventos
profissionais;

« Conhecer as caracteristicas e cuidados a ter na relagdo com a comunicagdo social;

» Dominar as especificidades do protocolo internacional.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

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

. JTOEST

iser K mm,

Intervir no planeamento e organizagao de conferéncias e
comunicados de imprensa

Reconhecer a importancia do conceito de Imagem para a
Organizacdo

Identificar as competéncias chave da funcao 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 organizacéo 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 diferencas 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 reuniao internacional

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

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

Conhecer a fungdo de comunicacdo numa organizacéo

Estabelecer contactos personalizados com os diferentes 6rgdos
de comunicacao social

Aplicar as regras de cortesia em situacdes profissionais: 0s
critérios de eficacia de actuacao de caracter representativo

Elaborar e difundir comunicados: a imprensa escrita
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SECRETARIADO

TECNICAS DE EXPRESSAO )
ESCRITA E ORAL

OBJECTIVOS GERAIS

« Adquirir competéncias, procedimentos e instrumentos que permitam melhorar a
comunicacdo escrita;

« Adquirir competéncias e instrumentos que permitam melhorar a comunicacao verbal.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Identificar os diversos tipos de Comunicacao Escrita;

» Comunicar eficazmente, utilizando a expressao escrita;

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

« Identificar os varios factores de inibicdo a comunicacao oral;

» Comunicar eficazmente, utilizando a expressao oral;

« Distinguir os varios tipos de intervencao orais;

« Desenvolver a técnica de expressao/apresentacao oral.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Regras basicas do funcionamento da lingua

iser ¢

RELATORIO
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Importancia

Apresentacdo e estilo

- Identificar tema, destinatario, tipo e forma

Caracteristicas

- Regras Basicas

Tipos de Comunicacdo e Especificidades

Regras de cortesia

OUTROS DOCUMENTOS COMERCIAIS CORRENTES

Uso de letras maitisculas/mintsculas

- Oficio

A Empresa como Universo de Comunicacao

Uso de palavras em itélico

- Comunicacao Interna

Comunicacdo Interna e Externa

Uso de estrangeirismos

- Email

Comunicacdo Formal e Informal

Uso da numeracao

- Declaracées

Uso dos simbolos das unidades de medida

0Os diversos tipos e respectiva importancia

Uso de siglas e abreviaturas

Tipos e niveis de comunicagao

Uso de expressdes

Conceito de “Lingua” e “Linguagem”

Técnicas de anélise de contetido

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

As funcdes da linguagem

Técnicas de redaccao (forma e estilo, relacao texto/
destinatario/efeito pretendido)

A estrutura da Lingua

ACTA

Distingdo entre o essencial e 0 acessdrio

- Ouvir e transcrever sem deformar e/ou interpretar

Definicao dos objectivos

Objectivos e argumentos

- Tomar notas

Estrutura e organizacao 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
« Aprender como adaptar-se as mudangas gerais, complexas e/ ou frequentes;

« Compreender os modelos de gestao que contribuem para o éxito das organizacdes.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Assegurar com profissionalismo a diversidade das suas missoes;
« Reforcar competéncias chave na funcdo de secretariado.

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

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A funcéo de Secretariado nas suas dimens@es técnica e
psicolégica

Preparacao e seguimento de reunides e viagens

- ITGEST
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Comportamentos que favorecam o atendimento de exceléncia

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

Comunicacao oral

Reflectir sobre as no¢des de Protocolo na fungdo de
atendimento

Eficacia na organizacdo do trabalho e gestdo do tempo

Telefonar com eficacia

Lidar com visitas inesperadas e/ ou inoportunas

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

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

Tomar notas e redigir a ata de uma reuniao

Obter impacto na escrita profissional

Imagem profissional de qualidade no atendimento

Organizar a informacao e gerir os documentos de arquivo

0 perfil de comunicacao ao telefone
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SECRETARIADO

APOIO EXECUTIVO,
COMUNICACAO E ARQUIVO

OBJECTIVOS GERAIS

« Adquirir competéncias, técnicas e instrumentos para melhorar o desempenho pessoal
e aperfeicoar-se na funcdo de Apoio Executivo utilizando as técnicas de comunicagdo
adequadas.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Identificar as principais funcdes, tarefas e actividades dos diferentes tipos de
secretariado;

« Escolher os principais tipos e formas de tornar a informacao Util e acessivel;

 Rentabilizar e tornar eficaz a funcao de secretariado e de assessoria de direccao;

« Criar sistemas de tratamento de informacao eficazes e eficientes.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Linguagem

§TGEST

iser ©° FiRMAC

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

instrumentos de trabalho e competéncias

Apresentacao pessoal

Manuais

Nocdes de eficiéncia, eficacia, produtividade e qualidade global
do trabalho

Pontos fortes e fragilidades a ter em conta

Relatdrios

0 impacto das novas tecnologias na funcao Secretariado

Cartas e Oficios

As competéncias do Secretariado do século XXI Preparar a apresentacao Faxes
Distinguir objectivo de conteldo E-mails
Auto-diagnostico de perdas de tempo A clareza e o entusiasmo Memorandos

Definicdo de objectivos e prioridades

Analisar o contexto da apresentacdo

Técnicas de planificacdo e racionalizacdo do trabalho

A formulacao dos pedidos / perguntas e suas respostas

Objectivos e Argumentos

Coeréncia sequencial

Planeamento e logistica

Quadros de apoio

Capacidade de sintese

Acolhimento dos participantes e acompanhamento dos
trabalhos

Transparéncias

0 essencial e 0 acessorio

Audio e videoconferéncias

Dispositivos

Videoprojector

Titulos, Sumarios e Resumos

As novas tecnologias na gestdo das chamadas recebidas e
efectuadas

Outros suportes

A informacao visual

A escuta activa e a tomada de notas

Técnicas para controlar a qualidade do texto

Atendimento de reclamacdes

Componentes e tipos

Comunicacao verbal e Nao Verbal

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

Objectivos

Objectivos da comunicacao

Captar a atencdo e atingir os resultados

Fundamentacdo da sua necessidade

Construir uma imagem profissional

Sua relacdo

Fungdes da Comunicacao

Apresentar linhas fortes

Barreiras a Comunicacao

Aberturas e fechos

Analisar as capacidades

0s facilitadores da comunicagao

Gerir os e-mails

Postura

0s facilitadores da comunicagao

Acompanhar o processo

Voz e entoagao

Técnicas para melhoria do processo
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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Manutencdo ou reestruturacdo da informacao

Determinacao do método de classificagao adaptado as

necessidades

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

0s novos suportes da informacao

Gerir a documentacao do departamento

(iser
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0 arquivo geral e suas relacdes com os arquivos sectoriais

Relatdrios e outputs a sistematizarem

Microfilmes

Gestao de dossiers: elaborar e atualizar o plano de classificacao

Relevéancia do manual

0s dossiers tematicos

Plano dicionario (descritores)

Suportes magnéticos

Recorrer a pesquisas multicritérios

0Os aspectos que deve incluir

As pastas de apoio as reuniges

Alfabético

Plano ideoldgico hierarquizado

0 disco dtico numeérico

Gestdo dos documentos

0 plano de actividades: seu acompanhamento

Numeérico

Avaliacdo comparativa destes dois tipos de plano

Vigilancia e sua Conservacao

Indexacdo pelos campos-chave

Relevéancia do manual

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

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

Pardmetros a ter em conta na escolha

Pesquisa

0Os aspectos que deve incluir

Recorrer a informatica para:

Listagens

Documentos internos de decisdo, informagao e comunicacao

Dominios de aplicacdo

Documentos originais pelas reunides - actas, comunicados,

As vantagens e inconvenientes dos diversos sistemas

de classificacao Os diversos niveis: activa, semi-activa e inactiva
entre outros

Coordenacao e fluxos de documentos entre eles

Gestao e controlo dos movimentos (empréstimos) e de

A escolha dos dados Alfabético i ~
circulagao dos documentos
A organizacao e o tratamento dos dados Numérico Controlo dos custos e da eficacia: racios significativos
Sistemas derivados (decimal, centesimal, alfanumeérico, alfa- A revisdo periodica dos arquivos: fluxos legais e prazos

decimal, codificacdes diversas, etc.) funcionais de conservacgao dos arquivos

Analise dos sistemas existentes Dominios de aplicagdo

As vantagens e inconvenientes dos diversos sistemas

. . ) - A informacdo em suporte de papel: posicdes e material
0Os sistemas de apoio ao secretariado de classificagdo

correspondente e os meios de sinalizacdo
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VENDAS E MARKETING

ESTRATEGIAS E TACTICAS
DE NEGOCIAGAO EFICAZ

OBJECTIVOS GERAIS
« Reforgar as competéncias basicas em técnicas de vendas;
« Ampliar as competéncias em técnicas de negociacao comercial.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Conhecer a dinamica das negociagdes comerciais;

« |dentificar o seu estilo pessoal de negociacao;

« Adaptar a sua abordagem a situacao;

« Lidar positivamente com contextos de negociagao especificos: negociagdo intercultural
e negociacdo com recurso as novas tecnologias;

« Treinar a criatividade, competéncia fundamental de negociadores de sucesso.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

. JTOEST

iser K wm,

A diferenca entre vender e negociar

A importancia de preparar as negociacdes

0 modelo lugar-tempo de interaccdo social e as suas
implicacdes para a negociacado

Caracteristicas de uma situacdo de negociagdo

0Os pontos-chave para planear as negociacdes

0Os efeitos das tecnologias da informacao e comunicacao (TIC)
no comportamento social

Conceitos basicos da negociacao e as suas etapas

A informacao a analisar antes de negociar

Estratégias para aumentar a eficacia das negociagdes com
recurso as TIC

0s 3 tipos de competéncias de negociacao que deve
desenvolver para ser um bom negociador

As implicagdes das dimensdes de cultura para as organizagdes

Principais ameacas a criatividade

0s 5 principais estilos de negociacao

0Os principais desafios da negociagdo intercultural

Treinar a criatividade através de exercicios

As duas concepgdes da negociagao que servem de base a
diferentes estratégias negociais

Lidar com as diferencas culturais de forma positiva
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VENDAS E MARKETING

GESTAO E FIDELIZACAO
DA CARTEIRA DE CLIENTES

OBJECTIVOS GERAIS
» Desenvolver qualidades de entusiasmo e empatia;
» Aprender a fidelizar um cliente.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Conhecer os factores de preferéncia do cliente;

» Reconhecer e ultrapassar as barreiras nas relacoes;

« Combinar a influéncia e o respeito pelo cliente;

» Transformar cada contacto chave numa relacao de fidelidade;

Reforcar a satisfacao dos seus clientes e uma fidelizacdo a longo prazo.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Como gerir conversas com clientes

. JTOEST
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FORMACAO

Distinguir entre expectativas implicitas e explicitas do cliente

Sucesso em negocios sucessivos

0s mecanismos de satisfacdo do cliente

0 impacto das emocdes na comunicacdo interpessoal

As necessidades do cliente e saber como o surpreender

0 que é a fidelizacdo do cliente

0 respeito e consideracdo pelo cliente

Liderar a relagdo com o cliente

Desenvolvimento da confianga

Associar a sua missao aos objectivos da empresa

Melhorar competéncias de atendimento

Ferramentas para enfrentar os clientes

Como preservar a relacdo em situagdes dificeis
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—— VENDAS E MARKETING

ESTRATEGIA DE MARKETING 9
E COMUNICACAO NAS
REDES SOCIAIS

Centro de Formacao Certificada

OBJECTIVOS GERAIS
« 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

P Monitorizagdo de campanhas e Analise das Métricas de Eficacia
redes sociais. As diferentes Redes Sociais - Overview/Visdo Geral Criacdo e Gestdo de Paginas nas Redes Sociais . Anl’mciis 7

. . X Anuncios no Facebook, Instagram, Twitter, Linkedin, Youtube
0 Papel do Community Manager e do Social Media Manager

OBJECTIVOS ESPECIFICOS e Whatsapp

« Descrever as funcoes de um community manager e do social media manager; Desenvolvimento de uma Estratégia de Marketing Digital r:;:;gszzcea:az ::!:eai:.;as AplicacBes de Gestao de

« Desenvolver uma estratégia de marketing digital coerente e articulada entre as varias
redes sociais;

« Criar e gerir paginas nas redes sociais para 0 seu negocio;

« Criar anuncios no Facebook, Instagram, Twitter, Linkedin, Youtube e whatsapp;

« Monitorizar os anuncios utilizando as aplicacfes de gestdo de antincios de cada rede
social;

« Monitorizar campanhas e analisar as métricas de eficacia dos anuncios.
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—— VENDAS E MARKETING

MARKETING
ESTRATEGICO

OBJECTIVOS GERAIS
» Adquirir uma perspectiva estruturada e avancada dos conceitos de Marketing;
« Compreender a analise SWOT.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Conhecer conceitos fundamentais de Marketing essenciais para o inicio da insercdo ou
melhoria do mesmo nas organizacoes;

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

« Desenvolver as atitudes e 0s conhecimentos necessarios a uma abordagem estratégica
dos problemas de Marketing, envolvendo as diversas areas funcionais;

« Criar processos de B2B e B2C;

« Construir uma estratégia de marketing fundamentada em dados do mercado.

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Orientacdo ao Mercado

Definicao da Vis@o e Missao da Organizacao

(iser

Marketing Business to Business (B2B)
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Definicdo de mercado e segmentacdo do mesmo

Construcao da Analise SWOT

Marketing Business to Consumer (B2C)

Construgao do Posicionamento da Marca ou Instituicao

0s consumidores e o contexto social

0 Marketing na Internacionalizacao

Estudos de Mercado, Publicidade, Promogdes e Relacdes
Publicas

Atitudes e decisdes do consumidor

Definicdo dos Objectivos de Marketing
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SAP SOLUTIONS

SAP FICO ,
PROCESSO0S DE NEGOCIO

OBJECTIVOS GERAIS
« Dotar os participantes com uma visao geral dos processos e tarefas empresariais
fundamentais do modulo de Contabilidade Financeira no ERP SAP.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

» Obter uma visao geral dos diferentes processos nos componentes da contabilidade
financeira do SAP ERP;

« |dentificar as conexdes entre 0s processos individuais (novo Razao Geral).

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Gerir a integracdo entre contas a pagar e gestao de materiais

. JTOEST
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Abordar os componentes de Financial Accounting (FICO) em
SAP ERP

Executar operacdes de fecho de contas a pagar

Manter registos mestre de imobilizado

Executar transacoes de imobilizado

Abordar elementos organizacionais em Financial Accounting
(FICO)

Manter os registos mestre dos clientes

Executar actividades de encerramento do periodo de
contabilidade do imobilizado

Manter registos mestres do G/L

Gerir transacdes de Contas a Receber

Lancar transacdes no G/L

Gerir a correspondéncia de cliente

Manter registos mestre de contabilidade bancaria

Criar contas a receber em casos de litigio

Gerir transagdes de contabilidade bancaria

Manter registos mestre dos fornecedores

Gerir a integracdo entre contas a receber e ordens de venda

Manter as transacdes de contas a pagar

Executar operac@es de fecho de contas a receber

Executar operacdes de fecho em Contabilidade Geral (G/L)
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— SAP SOLUTIONS

SAP MM ,
PROCESSOS DE NEGOCIO
DA GESTAO DE MATERIAIS

OBJECTIVOS GERAIS
« Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam identificar os
componentes e funcionalidades do modulo SAP de Gestdo de Materiais.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

« Explicar as funcionalidades basicas dos modulos SAP de Gestao de Materiais;

 Executar os principais procedimentos envolvidos nos processos de gestao de materiais e
logistica;

« Implementar as funcdes principais e configurar os processos de gestao de materiais e
logistica.

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

iser
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Contrato de valor

Materiais

Contrato de quantidade

« Dados Basicos

Definir dados para inventario

« Compras

Compra para Stock

Emissao das listagens

*« MRP

Compra de Servigos

Recontagem

« Dados Centro/armazen.

Compra de Imobilizado

Langamentos das diferencas

« Contabilidade

Outros tipos de compra

Analise dos lancamentos de Quebras ou Sobras

« Outros

Parceiro de Negdcio - Fornecedor

Entrada de mercadorias para pedido de compra

Registo info.

Transferéncia de stock

Outros

Outros movimentos
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SAP SD | JTGEST
PROCESSOS DE NEGOCIO

Centro de Formacao Certificada

OBJECTIVOS GERAIS
« Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam identificar os
componentes e funcionalidades do modulo SAP SD (Vendas e Distribuicao). CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJECTIVOS ESPECiFlCOS Estruturas organizacionais em Vendas e Distribuicéo Processamento de vendas e distribuicao

« Conhecer as funcionalidades basicas do médulo SAP SD; Dados Mestre Introdugéo ao reporting

 Executar os principais procedimentos envolvidos nos processos de vendas e distribuicao.

Overview da cadeia de processos
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SAP SOLUTIONS

SAP SUCCESSFACTORS
OVERVIEW

OBJECTIVOS

« Conhecer as potencialidades e funcionalidades do SuccessFactors;
« |dentificar os diferentes madulos da solucao;

Gerir utilizadores e permissdes;

Construir Perfis de Colaboradores;

Construir Relatorios ad-hoc;

Gerir objectivos de forma mais eficaz;

Garantir a estratégia e alinhamento de metas a alcangar;

Fazer a gestdo continua do desempenho da forca de trabalho;

« Avaliar e reconhecer os melhores talentos;

» Melhorar as capacidades dos colaboradores;

Desenvolver capacidades para reduzir o risco legal e de conformidade;

« Desenvolver capacidades que ajudam a criar uma cultura continua de aprendizagem;

» Proceder ao acompanhamento do candidato;

« Visualizar todas as informacdes sobre o candidato;

« Avaliar os resultados da entrevista;

« Permitir a equipa de recrutamento acompanhar o candidato em todas as etapas do
processo de recrutamento;

« Desenvolver os talentos necessarios para alcancar as metas definidas;

« Avaliar objectivamente o potencial do colaborador para que seja possivel identificar,
desenvolver e reter os talentos da organizacao;

« Activar a gestdo da sucessdo estratégica;

« Envolver e motivar os colaboradores;

« Gerir planos de desenvolvimento e oportunidades de carreira.

ITGEST

Centro de Formacao Certificada

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Criacdo de um Plano de Objectivos

iser &P

Programa de referenciacdo de colaboradores

ITGEST
CENTRO®,
FORMACAO

0 que é 0 SAP SuccessFactors?

Importacao de objectivos por ficheiros .CSV

Demonstracao de Recruiting Management

Posicionamento do SuccessFactors no mercado de solugdes de

Gestdo de Capital Humano

Criacao de um circuito de avaliacao

Criacao e publicacdo de uma requisicao

Visao geral dos madulos da solucdo

Construcdo da escala de avaliacdo

Candidatura a uma oportunidade de emprego

Introducdo as ferramentas de configuracdo da solucdo

Gestdo de candidatos e curriculum vitae

Apresentacdo do mddulo Foundation

Visdo geral do modulo Learning

Pesquisa de candidatos

Perfil de Colaborador

Distingdo entre os conceitos catalogo, plano curricular, item,
programa e dominio

Integracao com redes sociais colaborativas

Organograma

Tipos de item

Gestdo de Recrutadores

SAP JAM

Aprovacao de formacoes

Aplicacdo mavel de SAP SuccessFactors

Gestao de custos de formacdes

Vis@o geral do madulo Succession & Development

Relatérios standard e ad-hoc

Gestao de recursos fisicos (salas e equipamentos)

Objectivos de desenvolvimento

Centro de Administracao

Visdo do Instrutor

Introducdo ao Plano de Desenvolvimento de Carreira

Gestdo de utilizadores

Emiss&o de certificados

Organograma de Sucessao

Permissdes baseada em funcdes (RBP)

Historico de formagao

Gestao de talentos e lideres

Demonstracdo do Foundation

Relatérios

Tipos de sucessdo

Configuracdo do layout da solucdo

Demonstracdo de Learning

Nomeacao de sucessores

Carregamento de colaboradores

Apresentacao da ferramenta de administracdo do modulo

Mentoria

Construgao do Perfil de Colaborador

Criagdo de uma formagao

Matrizes 9 box e relatérios

Construgao de relatorios ad-hoc

Gestdo de custos e equipamentos

Demonstragao de Succession & Development

Criacdo de um plano de objectivos de desenvovimento

Visdo geral do médulo Performance & Goals

Vis&do geral do modulo Learning

Mapeamento de um plano de carreiras

Introducao do plano de objectivos

Distingdo entre o mddulo Recruiting Management e Recruiting
Marketing

Nomeacao de sucessores

Objectivos SMART

Sites de carreiras interno e externo

Calibracao de talentos

Objectivos de grupo, equipa e em cascata

Requisicdes

Formularios de avaliagdo de desempenho 90°

Questdes de pré-seleccéo de candidatos

Formularios de avaliacdo de desempenho 360°

Perfil de Candidato

Avaliacdo de desempenho continua

Formulario de Candidatura

Calibracdo do desempenho

Calendario e gestdo de entrevistas

Demonstracao de Performance & Goals

Avaliacdo de entrevistas

Lancamento e revisao dos formularios de avaliagéo de
desempenho

Gestdo de ofertas
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A Educacdo é a arma mais
poderosa gue podemaos usar
para mudar o0 mundo.
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CENTRO?
FORMACAO

Formagdo Certificada

Angola

Rua Cénego Manuel das Neves 156 1.° andar
Bairro Patrice Lumumba

Municipio da Ingombota

Luanda

t. 946 79 40 54

www.itgest.co.ao
www.formacao.itgest.co.ao
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