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CATALOGO
A +Advantage® presta servicos especializados de consultoria e formacao a empresas de gestao altamente ~
profissionalizada. E uma area de negdcio da Rui Pena & Associados, entidade consultora e formadora fundada F O R M AC AO
'

em 2008, com uma equipa com mais de 15 anos de experiéncia no sector.

A criacao da +Advantage® visou melhorar a comunicacao com os seus clientes mais exigentes em termos de + a & VanTa @ e
recursos disponibilizados, necessidades de especializacdo e focalizacdo na qualidade e competéncias dos
recursos humanos.

O presente Catédlogo de Formacdo visa mostrar a capacidade de resposta da +Advantage®, nomeadamente
porque serao aqui apresentados produtos capazes de aumentar a eficiéncia e eficacia do capital humano e o
bem estar psicossocial nas empresas. Independentemente deste contetdo, todos os projetos a desenvolver
serdo ponderados em termos de adequacdo/ajuste as necessidades especificas de cada cliente.

O Catédlogo de Formagdo esté dividido em quatro teméticas:

(1) Gestéo;

(2) Eficacia Profissional,

(3) Comunicacao, Marketing e Vendas; e
(4) Direito.
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CATALOGO

Objetivos Destinatdrios privilegiados: Jovens quadros

L d
+  Assumir uma nova funcdo de gestor;
«  Utilizar as principais ferramentas de gestao; Competéncia de saida: Ser capaz de assumir nova funcao de gestor F O R M A( A O
+  Gerir as situagdes de gestao empresarial,
'

Programa
1 - As competéncias do gestor: 4 - Ferramentas de gestao:
+ Responsabilidades: estratega - lider - gestor; +  Definir objetivos e metas; . . .
«  Negociador de objetivos. * Identificar recursos necessarios;
2 - Gerir uma equipa: +  Definir um scorecard;
« A funcdo de mediador; +  Estabelecer um sistemas de informacéo e comunicagao.
+  Compreender os mecanismos do stress/pressdo no trabalho; 5 - Gestdo das situacdes de conflito:
+ Identificar e gerir as situagdes geradoras de stress. * Ar‘ta‘hse das s;tﬂuagoes: . )
3 - Os primeiros atos de gestao: +  Aliviar as tensdes: clarificar, reformular e reafirmar;
+« A anélise da envolvente; + Saber ouvir os colaboradores;
«  Reunir e ouvir a equipa - posicionar-se face as diferentes pessoas; = Tomar decisdes dificeis.

+  Definir as missées dos colaboradores;
+  Criar um ambiente positivo e um clima de confianca.

PROGRAMA GO02: Gerir a distancia - 2 dias (14h)

Objetlvos Destinatarios privilegiados: Gestores ou chefias
+ ldentificar os desafios da gestdo a disténcia;
+  Assimilar novos método de gestdo e novas ferramentas; Competéncia de saida: Adequar a gestéo a situacao de distancia
+ Comunicar eficazmente e motivar a equipa a distancia.
Programa
3 - Organizar o trabalho a distancia:
1 - Especificidades do trabalho a distancia: *  Missées e objetivos de colaboradores e equipa;
«  Principais dificuldades da gestdo & distancia; = Ferramentas de monitorizacao e controlo.
+ A autonomia dos seus colaboradores; - o
«  Estilos de gestdo adaptados a diversidade das equipas. 4 - Utilizar ferramentas de gestao a distancia: _
2 - Desenvolvimento de competéncias especificas para a gestéo a +  Utilizacao de ferramentas baseadas na Internet;
distancia: » Organizagao de reunioes a distancia;
« Expectativas dos colaboradores; +  Aplicagbes de comunicagao a distancia.

+  Principais mudangas para o gestor;

+ Novas metas e funcionamentos especificos. 5 - Motivar a equipa e colaboradores:

+ Fontes de motivacéo;
+  Espirito de equipa: sentimento de pertenca a uma equipa;
+  Orientar e conduzir o desempenho a distancia.
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CATALOGO

Objetivos Destinatarios privilegiados: Quadros e gestores —

+  Analisar um periodo de crise e o seu impacto na empresa;

+ Desenvolver uma estratégia para enfrentar um periodo de crise; Competéncia de saida: Ser gestor - coach

+  Manter a eficacia e motivagdo dos colaboradores durante um periodo

de crise. ri

Programa
1 - Reagir a uma situagéo de crise: 4 - Acompanhar a equipa: i ) o ® )

+ O contexto e as dificuldades em periodos de crise; » Trabalhar num ambiente hostil: procedimentos, planos de continuidade do

negécio;

+ Os efeitos da crise sobre uma empresa e os seus parceiros;

+  Antecipar as reagbes dos colaboradores.
2 - Desenvolver uma cultura de prevencdo e de gestdo da crise:

+ Fatores de sucesso e fraquezas da empresa;

+ Implementacdo de uma estrutura de processamento de informagdo.
3 - Envolver os funcionarios na procura de solugdes a crise:

+ Participagdo de colaboradores nas reunides da empresa;

+ Participagdo de colaboradores na procura de solugbes;

+ Elaboragdo de planos de agdo.

+ Lidar com comportamentos mais desafiadores.
5 - Adotar uma postura de gestor em situacao de crise:
+  Gestdo do préprio stress;
+ Adocédo de uma atitude vencedora;
+  Processos de feedback e debriefing;
»  Supervisionar a valorizar as equipas.

PROGRAMA GO04: Motivar e gerar comprometimento da equipa - 2 dias (14h)

Obj-etivno:senvo!ver wiilemsinindiviiiad wesiithn Destinatarios privilegiados: Qualquer pessoa enquadrada numa equipa
* Desenvolver um projeto comum motivante; Competéncia de saida: Ser gestor - coach
. Manter a coesdo da equipa.

Programa

3 - Comunicacao: a base da motivacao:
. Reconhecimento;
. Como manter a motivagao?

1 - Motivar e envolver as equipas:
. Dindmicas de mudanca;
. Conceito de motivagao: diferentes formas de motivacéo, satisfacédo
das necessidades, aspiragbes;
. Motivagdes intrinsecas e motivagbes extrinsecas;
. Como motivar?.
2 - Harmonizar valores e objetivos:
. Valores individuais e coletivos;
. Objetivos motivadores: definicao dos objetivos para a equipa.
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PROGRAMA GO5: Ref lid [ iccoes - 2 dias (14h) 4
pomo— erorcar a liaeranca pelas conviccoes Ias CATALOGO

Destinatarios privilegiados: Quadros e gestores

+ Desenvolver o potencial de estabelecimento de relagbes i
construtivas; Competéncia de saida: Ser gestor - coach
+ Desenvolver e adaptar as capacidades de lideranga;
'

+ Reforgar a credibilidade;
+ Influenciar com integridade.

Programa
3 - Otimizar a comunicacdo e desenvolver as qualidades relacionais: . .
1 - Diferenciar os conceitos de lideranca e gestao: = Escuta ati)ta: ) o +
. Teorias e principios de lideranca e gestio; + Estabelecimento de uma estratégia de comunicacdo;
. Estilos de lideranca e desempenho de equipas; *  Ser auténtico e licido nas relagdes com colaboradores;
. Condicdes de exercicios de lideranga. « Auto-confianca para alcancar o sucesso,
2 - Desenvolver a sua identidade de lider: 4 - Suscitar o envolvimento dos seus colaboradores:
+  Modelos de lideranca: identificacdo do seu préprio estilo de + A persuasao (raciocinio e emogao);
lideranca; . Captar o interesse dos interlocutores;
. Reconhecimento dos pontos fracos para supera-los; . Argumentos convincentes e coerentes.
. Desenvolvimento da identidade de lideranga com base nos pontos 5 - Reforcar a credibilidade:
fortes. . Comunicagao analdgica e digital;

. Confianga com flexibilidade.

PROGRAMA GO06: Lidar com personalidades dificeis - 2 dias (14h)

Objetivos Destinatarios privilegiados: Qualquer pessoa enquadrada numa equipa

. Identificar e analisar os comportamentos das personalidades dificeis;

. Adaptar a forma de comunicacao e de gestdo a personalidades Competéncia de saida: Gerir personalidades dificeis

Gesta

dificeis.
Programa
1 - Identificar os diferentes tipos de personalidade: + Estabelecimento de limites, sem quebrar a comunicagao;
. Comportamentos instintivos e incontrolaveis; + Escuta ativa para manter o vinculo com o outro.
«  Reagdes face a situagdes profissionais; 4 - Desenvolver relacdes estaveis:
. Identificacao dos proprios tracos de personalidade; + Comportamentos e situagdes a evitar;
. Sinais anunciadores de stress, panico, cdlera. + Limites de acompanhamento e enquadramento na empresa;
2 - Impacto dos comportamentos dificeis nas relagées de trabalho: +  Assituagdes-chave: reunides de equipa, reunides informais, entrevistas.
«  Situagdes que envolvam comportamentos dificeis; 5 - Trabalhar com personalidades dificeis:
. Reacdes causadas pelos tipos de comportamento e atitudes; . Preparagao dos colaboradores para enfrentar uma personalidade dificil;
. Impacto sobre o trabalho, a equipa e a empresa. . Agir em coordenagao face a uma personalidade dificil.

3 - Adaptar a comunicacao:
. Prevengao de comportamentos em fungdo do tipo de personalidade;
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PROGRAMA GO7: Gerir oportunidades nas situacoes de mudanca - 2 dias (14h)

Objetivos

+ Compreender os processos de mudanga;
+ Aprender a lidar com a mudanga e a tirar proveito dela;
+  Refletir sobre um projeto de mudanga.

Programa

1 - Compreender a mudanca:
. A necessidade de evoluir; necessidade continua de adaptacao ao
contexto;
. Adaptacéo, o fio condutor da mudancga;
. A importancia da inspiragao nos sucessos.
2 - Superar as dificuldades a mudanca:
. Resisténcia @ mudanca: os medos, a falta de planeamento da
mudanca, os meios financeiros, os habitos;
. Contribuicdo dos colaboradores para a mudanca;
. Da negacdo a aceitagdo: identificar as motivagbes para a mudanga;
. Desenvolver a flexibilidade do comportamento.

Destinatdrios privilegiados: Quadros e gestores

CATALOGO

L d
Competéncia de saida: Gerir um projeto de mudanga F O R M A C A O
'

3 - Gerir a mudanca:
+  Mudanga como um projeto;
»  As etapas do projeto de mudancga;

+  Envolver e acompanhar os colaboradores nos projetos de mudanga. + a . VanTa . e

4 - Desenvolver a adaptacdo a mudanca:
. Implementacéo de projetos multi funcionais;
. Antecipar as consequéncias e implicagbes das decisbes;
. A recuperacao apés uma dificuldade.

PROGRAMA GO08: Organizar a criatividade da equipa - 2 dias (14h)

Gesta

Objetivos
+  Saber utilizar as técnicas e as ferramentas de animacgdo de
grupos;
+  Saber eliminar os obstaculos a criatividade;
*+  Saber levar a equipa a criatividade,

Programa

1 - Desenvolver o potencial criativo:
+  Perfis criativos;
+ Identificagdo do perfil do préprio e do da equipa;
+ Alavancas da criatividade.
2 - Dominar o processo criativo:
+ |dentificacédo e formulacdo de problemas;
Andlise de problemas;
+  Criar e avaliar solucoes;
+  Aplicar as solugdes.

Destinatarios privilegiados: Qualguer pessoa enquadrada numa equipa

Competéncia de saida: Saber animar uma equipa

3 - Ferramentas de gestdo criativa:
+ Ferramentas e técnicas de formulagdo de problemas;
+ Ferramentas e técnicas de produgao de ideias;
+ Ferramentas e técnicas de selegdo de ideias.
4 - Criatividade em equipa:
+ Condigbes favoraveis a criatividade;
+ Definicdo do objetivo e escolha das ferramentas;

+ Animacgao de uma reunido.
5 - Criatividade: alavanca de motivacao da equipa:
+ A motivagdo e a criatividade;
+ Adocdo de um processo de criatividade realista para a equipa;
+  Criatividade e inovagdo.
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CATALOGO

Objetlvos Destinatarios privilegiados: Quadros e gestores
+  Utilizar uma metodologia de trabalho baseada em objetivos.

L d
Competéncia de saida: Aplicar um sistema de gestao por objetivos
Programa
'

1 - Concecgao de um scorecard:

. Definicdo dos produtos, critérios de desempenho e objetivos; 3 - Pensar a formatacdo de um scorecard:
. Identificagdo de prioridades; + O processo de concegéao de um scorecard;
. Articulagédo do scorecard com um plano de agéo € um plano de + A viabilidade, usabilidade e |legibilidade de um scorecard;
atividades; + Materializacao de um scorecard de acordo com as condigcées reais; + a . Van a . e
. Envolvimento dos diferentes atores e das suas competéncias; + Compreensao do scorecard;
. Identificagdo das etapas de implementagdo de um sistema de gestao +  Exploragdo de um scorecard de forma otimizada.

por objetivos.
2 - Identificar indicadores:
. A natureza da atividade e os indicadores;
. Critérios de desempenho dos indicadores;
. Abordagem pragmatica na selecdo de indicadores;
. Scorecard: uma ferramenta integrada com a cultura do utilizador,

PROGRAMA G10: Técnicas de recrutamento e selecao - 2 dias (14h) 2 (.D

ijetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Recursos Humanos
. Utilizar técnicas utilizadas no recrutamento e selegdo; o . . . M
. Executar os processos de recrutamento e selecio. Competéncia de saida: Realizar processos de recrutamento e selecao
Programa
4q- Seleqéo das candidaturas:
1 - Recrutamento: analise de requisitos prévios: Andlise dos curricula vitae e das cartas de motivagdo - dossier de
- Anélise do mercado de trabalho; candidatura; o
. Politica de recursos humanos da empresa; +  Entrevista telefonica preliminar; - .
R Novos métodos de recrutamento; *+ Entrevista de recrutamento: analise das motivagdes do candidato
2 - Andlise da funcéo a preencher: (técnicas de questionamento);
« A missao, objetivos e competéncias da fungéo; + Utilizagao da grelha de analise; ) . .
i Definicdo de critérios obrigatérios e as competéncias; + Abordagens complementares: testes, simulagdes e entrevistas em grupo.
«  Adequacéo entre o perfil ideal e o mercado de trabalho; 5 - Tomada de decisao: )
. Elaboracao de uma grelha de analise. 3 Analise de todas‘as candidaturas;
3 - Métodos de pesquisa de candidaturas: *  Escolha do candidato; ; .
«  Fontes internas: identificacdo dos recursos, mobilidade interna; *  Resposta aos candidatos nao-selec:onados.
. Fontes externas: anlncios impressos, escolas, Internet e 6 - Integracao d°~“°"° colabor:‘ador. .
associacoes. . Preparacao do plano de integracao.
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PROGRAMA G11: Atrair e fidelizar jovens talentos - 2 dias (14h)

Objetivos

+  Utilizar ferramentas para detecdo de jovens talentos;
+  Reter os talentos dentro da empresa.

Programa

1 - Marketing dos RH para vender a empresa aos candidatos:
. Estado atual do mercado no setor;
. Desenvolvimento da marca do empregador;
. Ser conhecido e reconhecido no mercado;
. O significado do trabalho proposto.
2 - Onde procurar os talentos de amanha?
. O papel das escolas;
. As redes profissionais;
. Os agentes de recrutamento.
3 - Saber detetar os jovens talentos e acompanha-los:
+  Asferramentas de anélise de talentos na empresa;
+ Personalizacdo do percurso profissional;
+  Coaching.

Gesta

PROGRAMA G12: Gerir a geracao millenium - 2 dias (14h)

Objetivos
. Compreender os pontos de referéncia das novas geracdes a fim de
as integrar de forma otimizada;
. Conciliar as expectativas das novas geragdes com os objetivos da
empresa.

Programa

1 - As novas geracdes do trabalho:
. As diferencas entre geragoes;

. Mudancas de valores, expetativas e motivagées das novas geragdes.

2 - O posicionamento face as novas geracdes:
. As questbes das diferengas;
. As dificuldades e pontos fortes: aceitar as diferencas;
. Projetar a diferenca de uma forma positiva;
. Integragao do jovem colaborador no seio da equipa e da empresa.

4
Destinatarios privilegiados: Quadros e gestores C‘ \ I J \LO G 0
L d
Competéncia de saida: Gerir os talentos da empresa F O R M Q C ﬁ O
'

4 - Gestao de jovens talentos:
+ Formagdo ao longo da vida;
+ Percursos de mobilidade profissional; + a . VanTa . e
+ Avaliagdo das competéncias;
+ Comissao de acompanhamento.
5 - Alavancas e limites de fidelizacdo de jovens talentos:
. Sistemas de remuneracéao atrativa;
. O papel essencial da gestdo proximal;
. As condigdes de trabalho;

. O sentimento de pertenga;
. Reconhecimento do trabalho.

Destinatarios privilegiados: Departamento de Recursos Humanos

Competéncia de saida: Gerir os colaboradores da geracdo miflenium

3 - Gerir as novas geragdes:
. Adaptacao das motivacbes as novas geragdes;
Acdes de acompanhamento do jovem colaborador;
. Gestao de disfungdes e de conflitos interpessoais diarios;
. Desenvolvimento das condi¢bes de solidariedade dentro da equipa.
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CATALOGO

Ob-'Et.vos Destinatarios privilegiados: Chefes de departamento

+ Integracdo bem sucedida de um novo colaborador; i
+ Implementar mecanismos de integracao; Competéncia de saida: Ser eficaz nas acdes de comunicagao/integracao
+  Preparar a aquisicdo de competéncias ao longo da carreira dos

'

novos colaboradores.

Programa
1 - Desafios para uma integracéo bem sucedida: 4 - Monitorizagéo: ‘
. Relacionamento eficaz e duradouro; » Acompanhamento dentro da empresa: mentoring; . .
. Integracéo efetiva dos novos colaboradores; * Acompaﬂnha‘mento no periodo experimental;
+  Otimizagdo dos custos de recrutamento, *  Formacées internas e externas.
2 - Métodos e ferramentas para uma rececdo bem sucedida: 5 - Motivacado e epvolwmento dos novos colaboradores:
« A chegada do novo colaborador; *  Aevolugao do novo colaborador;
. Rececdo do colaborador: apresentagao dos colaboradores, da ¢ Mo?[lldade interna; .
empresa, da sua organizacdo e funcionamento. + Anélise das necessidades e expectativas do novo colaborador;
3 - Métodos e ferramentas para uma integracdo bem sucedida: + Gestdo e desenvolvimento dos potenciais do colaborador.

Ferramentas de comunicagao.

PROGRAMA G14: Avaliacao anual de desempenho - 2 dias (14h)

Objetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Recursos Humanos

. Preparar e implementar uma avaliagdo anual de desempenho;

. Adotar um comportamento eficaz para conduzir a avaliagdo anual de Competéncia de salda: Implementar a avaliacdo de desempenho

desempenho.
Programa o ) )
» Fixacao de novos objetivos para o ano seguinte e os meios para os
1 - Importancia das avaliacdes anuais de desempenho: atingir;
. Beneficios da avaliagcdo anual de desempenho para a empresa, para » Conclusdo da avaliagdo: plano de acdo e monitorizacao.
o gestor e para o funcionario; 3 - Realizar uma entrevista de avaliacao anual de desempenho:
. Avaliacdo anual de desempenho: um ato de gestio e de + Os comportamentos a adotar nas diferentes fases da entrevista;
desenvolvimento de competéncias. +  As objegdes ou disputas: como lidar com elas?
2 - As diferentes etapas de uma avaliacdo anual de desempenho: »  Como felicitar o colaborador.

. Preparagédo: escolha do método, definigdo dos critérios de avaliagio; 4 - Da avaliacdo de desempenho a gestédo planeada dos recursos
. Rececéo do colaborador: apresentacéo dos objetivos e das etapas da humanos:

Gesta

avaliagdo; . Exploragédo da avaliagdo anual de desempenho;
. Revisdo do ano anterior, avaliagdo dos resultados e das . A ligagdo entre o processo de avaliagdo anual de desempenho e outros
competéncias; processos de gestdo de recursos humanos.
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PROGRAMA EO1: Gerir o stress - ' itiva - 2 dias (14h) 4
popmo— erir o scress - gerar energia posiciva Ias CATALOGO

Destinatarios privilegiados: Qualquer colaborador enquadrado numa

+  Utilizar técnicas para fazer face a situagées de extrema pressao empresa el
profissional;
+  Gerir o stress de forma eficiente, eficaz e a longo prazo. Competéncia de saida: Lidar de forma eficaz e eficiente com situacoes
'

extremas

Programa .
4 - Converter o stress em fator de eficacia:
1 - Aprender a relaxar intelectual, fisica e emocionalmente: +  Reagao como combate ao stress; + a . VanTa . e
. Respiracdo: controlo e relaxamento; . Energia produzida pelo stress ac servigo da agao;
s Seguranca na oralidade para um melhor controlo de voz e corpo; . Capitalizar a experiéncia, fazer do stress uma fonte de desenvolvimento.
«  Controlo dos gestos para desenvolver e harmonizar a sua presenca, > - Os exercicios individuais: ——
2 - Gerir as suas emogdes para responder as situacdes extremas: *  Apresenca;
. Controlo do discurso e do pensamento para uma presencga licida; + O controlo corporal;
. Disponibilidade para ouvir os outros; = O controlo da voz (articulagdo, respiracao);
. Estar pronto a agir em situagbes extremas. + O controlo do discurso e do pensamento,
3 - Sair da passividade e agir positivamente: 6 - Exercicios coletivos:
+  “Saber dizer nao” quando necessario; +  Escutar o outro;
+  "Posigdes de percegdo” para manter a distancia; + Trabalhar o significado do didlogo;
+  “Transagdes positivas” para evitar o conflito. + Ocupar o espago;

+ Técnicas teatrais.

PROGRAMA EO02: Gerir o seu tempo - 2 dias (14h)

Objetivos
= Ter consciéncia da relacio com a dimensio temporal; Destinatarios privilegiados: Qualquer colaborador enquadrado numa

. Definir objetivos e estabelecer prioridades; empresa com atividades de cariz administrativo
. Compreender e combater os obstaculos a boa gestdo do tempo.

1ISSI0ONAd

ficacia

Competéncia de saida: Gerir eficazmente as atividades diarias i I
Programa
2 - Gerir melhor o seu tempo: O

1 - Compreender as generalidades: . Hierarquizar, planificar, gerir as tarefas quotidianas, os imprevistos e as .

+  Otempo, uma visdo pessoal; prioridades; . . o . \ (

A percecio do tempo; +  Gestdo da comunicacao: adogdo de uma comunicagdo eficaz, gestdo das
. Posicéo face ao tempo: associada, dissociada; informacdes de entrada evsa ida; i ;
i Orientacao no que diz respeito ao tempo; . As regras de ouro da gestao do tempo: planificar, organizar, delegar e

Subordinagao ao tempo: quais sao as influéncias da nossa gestao do ;orl;trolar; — fleti li flexd itali
. - a . -
tempo: quais s30 as consequéncias. aber recuar, ter tempo para refletir, analisar as reflexdes, capitalizar

sobre as agdes.
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PROGRAMA EO03: Fal iblico - 2 dias (14h) 4
e CATALOGO

Destinatdrios privilegiados: Qualquer colaborador enquadrado numa

L i . T L d
+  Aplicar técnicas de discurso em publico; empresa
+ Aumentar a confianga na realizacdo das apresentagdes publicas.
Competéncia de saida: Realizar apresentagdes publicas de forma clara e
'

Programa atrativa

1 - A comunicacao:

. O processo de comunicagao; . O indispensavel dominio do assunto;
. Especificidade da comunicacdo em publico; . O controlo ambiental; + a . Va I a . e

. As principais dificuldades na comunicagao em publico. . Saida bem sucedida.
2 - Discurso em publico bem sucedido: 3 - Cativar e sentir seguranca:
. Entrada bem sucedida; + Como cativar o seu auditério;
. Prever o improvavel; + Aprender a improvisar; ——
. Erros a nao cometer; * A base da seguranga emocional.

Medo de palco: aceitagdo, gestdo e acomodacao;

PROGRAMA EO04: Improvisar em todas as circunstancias - 2 dias (14h)

Objetivos Destinatarios privilegiados: Qualquer colaborador enquadrado numa
«  Adquirir seguranca para um melhor controlo de voz e do corpo em Empreaa
situagdes de improvisagao;
. Controlar a presenga corporal,

1SS10T1d

Competéncia de saida: Realizar improvisagbes de forma construtiva

ficacia
orof

Programa

1 - Reflexio sobre técnicas de improviso individuais e coletivas: 4 - Role playing‘err‘l si’:l.}a(;é’{es profissionais:
«  Partir de um elemento conhecido; *  Exercicios individuais:
. Utilizacao da imaginacao para enfrentar novas situacées. presenca;

2 - Fazer emergir a sua criatividade através do stress: controlo do corpo;
. Praticar o “sim reflexo™; controlo da voz;

a oooa

. A “energia” do seu plblico. 2 controlo do discurso e do pensamento; -
3 - Gerir as suas emocdes para conduzir eficazmente uma entrevista: . Exercicios coletivos: \
. Dominio das emogdes; o escutar o outro;
. Disponibilidade para estar atento ao outro. = sentido do didlogo; I I I

o ocupagédo do espago.
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PROGRAMA EO05: Mediar um debate publico - 2 dias (14h) C ATALOGO

Objetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Marketing/Comunicagao o
«  Sintetizar e fazer a ligacdo entre as diferentes intervencdes; e outros
) Crisr-yrocandutar namdetiste:pablies; Competéncia de saida: Mediar debates publicos F O R M A C A O
'
Programa

1 - Estruturar e preparar a mediacdo de um debate: 3 - Mediar os debates:
. Que intervenientes vao participar?; . Smte‘tizar as‘mensage”ns-chave + a . VanTa . e
. Qual o objetivo do debate?; * Vqlorlzar as intervencdes.
«  Qual a autoridade e papel preeminente dos participantes?; = Alimentar o debate;

l

. Estabelecer/conhecer as regras das intervengées; Interromper uma intervencao (longa ou quando necessario);
«  Alegitimidade, credibilidade e autoridade do mediador. Fechar uma intervencéo e fazer a ligacdo com as seguintes.
2 - Integrar o publico no debate: 4 - A eficacia do debate - identificar os eventuais perturbadores:
«  Criar um clima favoravel a participacao; Recapitular; ) o
«  Garantir que o plblico segue, adere e compreende as intervengdes; Lidar com as personalidades dificeis;

. Manter a atengéo caso a apresentacdo se prolongue no tempo. Agradecimentos aos intervenientes e participantes;
Concluséo final.

. s " .

PROGRAMA EO06: Gerir as relacoes com a chefia - 2 dias (14h)

1SSIONA

Qo
Ob‘iEtivos Destinatdrios privilegiados: Qualquer colaborador enquadrado numa . e—
+ ldentificar as carateristicas da relagao gestor/funcionario; empresa
+ ldentificar o impacto das relagdes gestor/funcionario na ( )
produtividade; Competéncia de saida: Participar no desenvolvimento de relagées
+ Desenvolver uma relagdo gestor/funcionario produtiva e construtiva. construtivas N (U .
Programa ( ) ——
1 - Situar-se numa relacéo hierarquica: 3 - Fazer o ponto de situacao regularmente com o seu gestor: O
.  —
. Os diferentes niveis hierarquicos da empresa; + Forma f.ie funmolngmento: S &
. Papel, funcéo e missao do colaborador; * Relatérios d_‘-‘ atlvldade, i +
& Diferenca entre autoridade e poder: 4 - Ultrapassar as situacdes de bloqueio:
+  Asregras do poder. +  Antecipar as situacdes dificeis ou potencialmente conflituosas; I l I O
2 - Estabelecer uma relagéo clara, eficaz e positiva: *  Analisar situagdes de blogueio;
. A comunicagdo e a informagao; . A solugao das situagbes de bloqueio.

As responsabilidades das partes;
. Solugdes para os problemas;
. A delegacdo e os seus limites,
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PROGRAMA CO01: Comunicacao em situacao de crise - 2 dias (14h) CATALOGO

Objetivos Destinatarios privilegiados: Gestores e outras chefias. Colaboradores —
« ldentificar sinais carateristicos de uma situacao de crise; do Departamento de Recursos Humanos/Comunicagao.
+ Desenvolver um dispositivo de comunicagao de crise;
+  Reduzir um impacto dos eventos de crise na imagem da empresa; Competéncia de saida: Atuar de forma planeada em situacoes de crise
+ Repor os niveis de confianca apés a situacgao de crise. 7

Programa
2 - Planear a gestao da situacao de crise para agir rapidamente: T
1 - As carateristicas de uma situacéo de crise - caso pratico: +  Constituicdo de um grupo de crise; I a . V I I a . e

+  Os mecanismos de uma crise e o seu desenvolvimento; Implementacao de um sistema de logistica operacional;
w As lacunas na comunicacdo; Elaborar um Plano de Agac face a uma situagao de crise;

. Os media: amigos ou inimigos?; +  Estratégia de comunica¢do adaptada a situagado de crise;

= Ferramentas para a comunicagao de uma situagdo de crise. A comunicaco em crise;
A gestdo da situagao pés crise.

PROGRAMA C02: Desenvolver competéncias de criatividade - 2 dias (14h)

Objetlvos Destinatdrios privilegiados: Qualquer colaborador enquadrado numa

. Identificar as competéncias favoraveis a inovacgdo e criatividade; empresa
. Métodos para a produgéo de ideias inovadoras;

: ; . £ Competéncia de saida: Desenvolver acdes inovadoras
. Difundir uma mentalidade criativa na empresa. p ¢

Programa

1 - Tirar partido do potencial criativo da empresa:
. O funcionamento da criatividade;
. O potencial criativo.
2 - Comunicacao da criatividade:
. Métodos para surpreender o piblico;
. A originalidade na comunicagao.
3 - Avaliar, proteger e implementar uma ideia:
. Distingédo entre “verdadeiras boas ideias" e “falsas boas ideias"”;
. Registo de ideias e patentes
. Da ideia & operacionalizagao.

Vendas
Marketing
Comunicacao
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PROGRAMA C03: Planeamento da Publicidade na Web - 2 dias (14h) CATALOGO

Objetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Marketing/Comunicagao. —
+  Planear campanhas publicitarias na Internet;
+ Preparar a implementacao de um plano de publicidade online. Competéncia de saida: Elaborar um Plano de Publicidade na Web F O R M A( A O
Programa £
1 - A estruturacao do plano publicitario para a Web: 3 - Otimizar a publicidade na Web - caso pratico:
+  Principios do marketing aplicado ao webmarketing; * Indicadores a ter em consideracdo na publicidade na Web;
. Proposta de um modelo de plano. . Etapas chave na implementagao de um plano + a . Va I a . e
3 - O desenvolvimento do plano publicitario para a Web: . Antecipar agbes para aumentar a eficicia das campanhas publicitarias na
Web.

. Pesquisar fornecedores; agéncias de publicidade, redes sociais, sites
e plataformas de web marketing;

. Acbes de web marketing e seu planeamento;

. Dos custos ao ROI - retorno do investimento.

PROGRAMA C04: Gestao de dispositivos de Webmarketing - 2 dias (14h)

Objetivos Destinatdrios privilegiados; Departamento de Marketing/Comunicagao.

. Gerir dispositivos de publicidade disponiveis na web;

g Otimizar os investimentos em webmarketing. Competéncia de saida: Gerir a publicidade na Web

Programa

3 - E-mail marketing:

. Plataformas de e-mail marketing;

. Ferramentas de tracking;

. Carateristicas especificas do e-mail marketing.
4 - Webmarketing nas redes sociais:

1 - Site de Internet - primeiro contacto online com o cliente:

. Valor do site de Internet;

. Publicitar o site - Otimizar o SEQ - Search Engine Optimization.
2- Campanhas por anincio - motores de busca

+ 0O espacgo publicitario da Web;

+ Indicadores Custos ao clique e custos ao contacto; +  Desenvolvimento da notoriedade;
O pagamento das campanhas; . Paginas das redes sociais;
. Indicadores e regras basicas para aumentar a eficacia.

+ Palavras chave de um andncio;
Taxas de retorno.

Marketing

O
(0
U~
(0
=
-
-
O
()

Vendas
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PROGRAMA CO05: C ite - a eficacia dos textos - 2 dias (14h) 4
mo— opywrite - a ericacClia aos textos 1as CATALOGO

Destinatarios privilegiados: Departamento de Marketing/Comunicagao

+  Gerir a identidade corporativa através de uma estratégia de discurso i
diferenciado; Competéncia de saida: Gerir contetidos na Web
+ Comunicar os valores e discurso da empresa de forma eficaz.
'

Programa .
3 - A comunicacao institucional:
1 - Conhecer os valores da empresa para os projetar no copywrite: *  Os objetivos da comunicagéo; : . .
«  Técnicas para salientar os valores da empresa; + Aescolha da mensagem e do canal apropriado;
«  As etapas-chave da constituicdo da identidade corporativa. * Asferramentas de comunicacao institucional.
2 - Reforcar o impacto da comunicacéo institucional: 4 - A coeréncia global da comunicagao da empresa:
. Dos valores ao texto; + Combinacao das ferramentas;
. O reforco dos valores, + Eficacia das agbes de comunicagao.

PROGRAMA C06: Copywritting - redigir uma newsletter - 2 dias (14 horas)

Objetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Marketing/Comunicagdo
. Construir uma linha editorial e grafica para os contetidos na Web; . A :
. Criar uma newsletter para e-mail marketing; Competéncia de saida: Gerir conte(idos na Web
. Identificar as restricdes técnicas e juridicas ao e-mail marketing.

Programa

3 - Sustentar a newsletter:
. Como gerir e aumentar a lista de assinantes;
. Reacao a subscribe e unsubscribe;
. Renovar regularmente as informagdes da newsletter;
. Como manter o interesse de uma newsletter.
4 - Analise dos resultados:
. As ferramentas de estatistica;
. Interpretagao dos resultados;
. Como melhorar a interatividade;
. Personalizagdo do conteddo da newsletter.

1 - Como definir uma “newsletter estratégica”?:
. Diferentes tipos de newsletter;
. Estruturacao da newsletter;
. Gestéo eficaz da newsletter;
. Questdes juridicas.
2 - Conceber e escrever a newsletter:
. Mensagens-chave a transmitir;
. Os elementos constituintes de uma mensagem;
. O impacto das palavras;
. A escolha dos bons argumentos adaptados ao pablico-alvo;

Marketing
Comunicacao

Vendas
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CATALOGO

Objetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Marketing/Comunicagao

+ Compreender a dindmica das redes sociais nos negécios atuais; el
+ Determinar as redes sociais mais (teis no ambito das atividades da Competéncia de saida: Gerir a publicidade na Web
FORMACAO
+  Utilizar as redes sociais para comunicar com o publico. ri

Programa

1 - As novas dimensdes sociais da Internet: 4 - Gerir um espaco pessoal ou profissional: .
+ A construcio da web social; + O blogue pessoal, coletivo e/ou profissional no centro da construgdo da . .
rede social;

= O perfil e as relagdes;

+ Aschaves do SEO (Search Engine Optimization) e a visibilidade digital.
5 - A presenca nas redes sociais:

= A multiplicagdo dos dispositivos de publicagéo;

+ Twitter, Facebook, e outras redes sociais;

*  Social bookmarking,;

+ Audiéncia vs reputagao.
6 - A integracao da presenca nas redes sociais:

+ Aintegracdo das redes sociais;

+ Gerir a presenca nas redes sociais;

+ Exemplos de integragdo de grandes empresas.

. A dimenséo social dos servigos online;

. A construcao da identidade digital;

. Anonimato ou transparéncia? A procura de pessoas na Internet.
2 - As ferramentas da colaboracao digital:

. Ferramentas colaborativas e sociais;

. A esfera privada e a esfera publica;

. A gestdo da reputacao digital;

. Small World: expandir as oportunidades de encontros profissionais.
3 - Tipologia das redes sociais:

. Rapido registo e lista de amigos;

. Os grupos;

. Os convites e as mensagens.

PROGRAMA C08: Aplicacoes Google para empresas - 2 dias (14h)

Marketing
Comunicacao

Objetivos Destinatarios privilegiados; Qualquer colaborado enquadrado numa

. Utilizar as Google Apps na gestdo administrativa da empresa. empresa (-D
Programa Competéncia de saida: Utilizar ferramentas de produtividade —O
1 - As Google Apps:

. O que sao as Google Apps? 4 - O Google Drive: !
2 - O Google Mail: . O seu funcionamento;

. A utilizacdo do Gmail para empresas; . A criacéo de documentos online; q)

. A integragdo do Gmail em diferentes dispositivos; . A partilha e exportagdo de documentos;

. Fun¢bes avancadas do Gmail. . Vantagens e desvantagens do Google Drive. >
3 - O Google Calendar:

. A utilizacdo do Google Calendar; 5 - O Google Hangout:

. A integragédo do Google Calendar em diferentes dispositivos; . O funcionamento e as funcionalidades;

. Fun¢bes avancadas do Google Calendar. . Video-conferéncia.
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CATALOGO

Objetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Marketing/Comunicagao —
Medir o ROI (Retorno do Investimento) do Webmarketing. Competaricia de saltin: Gerr s publicidade na Web F O R M Q C ﬁ O
Programa r
1 - 0 que é o Web Analytics: 5 - Elementos técnicos:
. Novas questdes da Internet; . Papel e complementos das cookies;
. Reduzir os custos, otimizar o desempenho e ganhar dinheiro. . URL fracking;
2 - O funcionamento do Web Analytics: . Aproximacéao dos dados comportamentais e declarativos. + a . VanTa . e
. Instalagao e utilizagdo do Google Analytics; 6 - O ROI de aquisicao:
. Nocbes de base de Web Analytics. . Search engine: organico (SEQ), marketing (SEM);
3 - O Google Analytics: . Email: pay-per-view, pay-per-click;
. Informacgdes sobre o Google, Google Analytics, Google Adwords; 7 - O ROI de conversao:
. Conceitos do Google Analytics; . Diferentes etapas da conversao;
. Gestdo de campanhas de Webmarketing no Google Analytics; . Definir o funil de vendas;
4 - Gestao de sites de Internet: . Otimizar a conversao.
. Diferentes fins dos sites de Internet; 8- O ROI de fidelizacao:
. Trés etapas: aquisicao, conversdo, fidelizagdo; . Email marketing;
. Definir os parametros de analise do valor de um site de Internet; . RSS e podcast.
. Controlo de custos de velocidade de Internet. 9 - Solugdes técnicas para medir o ROI:

. Solugdes oferecidas por fornecedores de Web Analytics;
. Solugdes dedicadas a medigdo do ROI.

PROGRAMA C10: Gerir clientes dificeis - 2 dias (14 horas)

Objetivos Destinatarios privilegiados: Departamento de Marketing/Comercial

. Adaptar o seu comportamento numa situagdo de potencial choque e
conflito com clientes;
. Tratar as reclamacées e insatisfagées dos clientes.

Competéncia de saida: Gerir relagdes com clientes dificeis

Programa . . ;
3 - Evitar a manipulagao:
1 - O conflito: . Reconhecer os comportamentos manipuladores;
. Nogéo de conflito; . Aprender a contorna-los.

. Estratégias de gestdo de conflitos; 4 - Reclamacées e insatisfacbes:

+  Conflitos: espiral de conflitos, mecanismos de defesa, resolucio. +  Compreender as razbes da insatisfacao;

2 - Preferir a negociagao a agressividade: +  Tratar a insatisfacao; i ) o
. As diferentes etapas da negociagéo; . Procedimento para lidar com as reclamagdes e clientes dificeis.
. A capacidade de conter a agressividade;
. Identificar o stress e combate-lo.

Marketing
Comunicacao

Vendas
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PROGRAMA C11: Marketing para “nao-marketers” - 2 dias (14h) C ATALOGO

Objetivos

+ |dentificar os fundamentos do marketing;
+  Estabelecer uma abordagem de marketing;
+ Compreender a evolugdo do marketing e as suas novas formas.

Programa

1 - Os fundamentos do marketing:

.
-
-

.

2-A

-
.
-
-

PROGRAMA C12: Vender e negociar por telefone - 2 dias (14h)

O papel do marketing nas empresas;
A relagao entre o marketing e outros servigos da empresa;
A evolucao do marketing;
A valorizagao do cliente,
génese da abordagem do marketing - andlise de mercado:
As necessidades do mercado;
A segmentacao do mercado;
Definicao dos comportamentos de compra;
Elaborar um plano de comunicagao,

Objetivos

-

.

Conhecer os principios para comunicar telefonicamente;
Influenciar a tomar de decisdo por telefone.

Programa

1 - Particularidades da comunicacao telefdnica:

.

Comunicar num contexto “invisivel”;
Estimular a interatividade, criar um dialogo.

2 - Preparar e organizar a comunicacao telefénica:

.

-

Organizar o “territério de venda”;
Estruturar as informacgdes e arquivos;

Conhecer-se a si mesmo: moralidade, mentalidade e desempenho.

3 - Superar a barreira dos secretarios:

-

Encontrar o bom interlocutor;
Situagdes possiveis: “trugues e dicas”.

4 - Estruturar uma conversa de venda por telefone:

.

As fases cruciais da conversa de venda;
Adaptar a expresséao verbal;

Destinatarios privilegiados: Qualquer colaborador enquadrado numa

L d
empresa
Competéncia de saida: Valorizar o marketing dos produtos da empresa | O I E M A( A O
'

3 - Os estudos de mercado:

. Compreender os principios e objetivos do estudo de mercado;

. Saber analisar os dados. + a . Van a . e
4 - Elaborar um plano de marketing:

+  Definir o ciclo de vida da oferta;

+  Definir o posicionamento e o plablico-alvo;

+  Estabelecer o marketing-mix;

+ {Conhecer as ferramentas de controlo da atividade.
5 - Diferentes formas de marketing e novos conceitos:

+ Conhecer as outras formas de marketing;

+  Os novos conceitos de marketing.

Destinatdrios privilegiados: Departamento de Marketing/Comercial

Competéncia de saida: Gerir relagdes comerciais ao telefone

+  Aimportancia da escuta;
+ Venda ao telefone: das técnicas as estruturas,
5 - A capacidade de negociar:
. Combater as objecdes: aprender a reconhece-las, antecipa-las e
sobretudo trata-las;
. Defender o prego;
. Decifrar a psicologia do interlocutor;
. Manter o controlo da conversa,
6 - Assumir o controlo - estimular a tomada de decisdo:
. Recolher pistas para uma melhor conclusdo;
Introduzir e valorizar a sua oferta;
. Obter compromisso;
. Finalizar a venda com profissionalismo.

Marketing
Comunicacao

Vendas
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PROGRAMA DO01: Contratacao Publica - procedimentos e legislacao aplicavel - CATALOGO

2 dias (14h)

L d
ObIEtivos Destinatarios privilegiados: Colaboradores intervenientes em
+  Realizar compras seguindo o Cédigo dos Contratos Plblicos de processos de compras
'

acordo com o Dec. Lei 18/2008 de 29 de Janeiro;

+  Participar em procedimentos de ajuste direto e concursos, de acordo Competéncia de saida: Realizar compras seguindo a regulamentacao
com o Regime de Contratagéo Piblica; prevista no Cédigo dos Contratos Pablicos

+ ldentificar especificidades das principais fases de execugdo de
contratos pdblicos.

+ advantage

O
—
o,
C

Programa

1 - Introducdo ao Regime da Contratacdo Publica previsto no Cédigo 2 - A celebracio e a execucéo dos contratos piiblicos

dos'Contratos Pibilicos; . Obrigagdes e os poderes das partes;

. Entidades adjudicantes; , 5 L i
A = . . —_ . O incumprimento ou a modificagao do contrato;
. Principais procedimentos: Ajuste direto; Concurso plblico; Concurso P Outros aspetos a considerar.

limitado por prévia qualificagdo.
2 - Programas de Procedimentos e Cadernos de Encargos:
. O Programa de Procedimento;
. Estrutura tipo de um Programa de Procedimento e de um Caderno de
Encargo;
. Resposta ao concurso (pegas e procedimentos).

PROGRAMA DO02: Plataformas de contratacao publica - 2 dias (14h)

Objetivos Destinatarios privilegiados: Colaboradores intervenientes em

«  Participar em cincursos publicos utilizando plataformas eletrénicas; processos de compras

& Utliizar fncBes de submissha de Urmn:proposta alaves de ums Competéncia de saida: Realizar operagdes nas plataformas de

plataforma eletrénica. contratacao publica °
Programa . . . ]
2 - Utilizacao da plataforma eletronica (exemplo escolhido pelo cliente):
1 - Plataformas existentes: . Acesso e utilizagdo de uma das plataformas disponiveis - estudo de caso;
«  www.base.gov.pt; . Principais funcdes: “inscricao”; “pesquisa de contratos”; D
www.compraspublicas.com; . Treino de operacdes na plataforma.

3 - Novas diretivas da Unido Europeia:

www.portal.vortaz.biz;
+ A Diretiva 2014/24/UE.

www.anogov.com;
www.anacom.pt;
Outras.

. e 8 8w
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PROGRAMA DO3: Incoterms - vendas internacionais - 2 dias (14h) CATALOGO

ObIEtivos Destinatarios privilegiados: Colaboradores intervenientes em "~
+ ldentificar as funcgdes, carateristicas e diferentes categorias de processos de comércio internacional (vendas e compras)
incoterms;
= Utilizar termos do comércio internacional, aplicando-os aos contratos Competéncia de saida: Utilizar os Incoterms nos processos de comércio | O | E M AC A O
de compra e venda internacionais. internacional (vendas e compras) 7
Programa

3 - Custos:
1 - Incoterms: ' Frebes; . S + a . VanTa . e
= Objetivos e funcdes; . C_ustos totais de de distribuicao.
3 Categorias; 4 - Garantia e Segur:ilm;a: )
. Principais termos utilizados no comércio internacional. ‘ Dpcqmentagap coinis elemento deseguranoa 2 garanta;
2 -Meios de transporte internacional: : D'.re't."s 2 Qbr!ga;oes do Ex”portac!or e do impanmdon
= Transporte terrestre; . Principais litigios na utilizagdo de incoterms.

. Transporte aéreo;
. Transporte maritimo.

PROGRAMA D04: Contratos de Trabalho - deveres e obrigacoes - 2 dias (14h)

Obje'tivos Destinatdrios privilegiados: Colaboradores dos departamentos
+ ldentificar os varios tipos de Contrato de Trabalho; Juridico/Recursos Humanos

+ ldentificar as alteracdes ao objeto do Contrato de Trabalho.
Competéncia de saida: Realizar Contratos de Trabalho de acordo com os
deveres e obrigagbes legais

Programa .
3 - Alteracdes ao objeto do contrato de trabalho:

+ Definicao das alteragbes relativas ao objeto de trabalho;
+  Fungdes exigiveis aquando da alteracdo do objeto do contrato de

reito

1 - Contrato de Trabalho:
. Definicdo de Contrato de Trabalho. trabalha:

2 - Regras da contratacao: S ; ; s ;
. Contrato de Trabalho celebrado por tempo indeterminado; :‘r':'g';‘l'ﬁfao HRiH A B RG AR e Eh dEicR g R R RboIaa
. Contrato de Trabalho a termo certo (justificacdo, duracao, 4 - Duracio da ﬁrestal;éo laboral:

campenacoes). +  Registo dos tempos de trabalho;

. Contrato de Trabalho a termo incerto; , s 4 -~
. Contrato de Trabalho intermitente. Regime da flexibilidade e o regime da adaptabilidade.

D
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PROGRAMA DO05: Formacao Profissional - deveres e obrigagoes - 2 dias (14h) CATALOGO

Objetivos Destinatarios privilegiados: Colaboradores dos Departamentos

L d
«  Identificar a forma de cumprimento da obrigatoriedade de formagéo Juridico/Recursos Humanos
profissional dos colaboradores; e 5 : 5 Sha :
i Elaborar o Plano de Formacao; Competéncia de saida: Realizar as acGes necessarias ao cumprimento
'

das obrigacbes relativas a Formagao Profissional, previstas no Cédigo do

. Emitir Certificados de Formagao. Trabalho

Programa

1 - Necessidades Legais de Formacéo: 4 - Trabalho pratico: + a . VanTa . e
. Artigo 131¢ do Cédigo do Trabalho; + Organizagdo do Dossier Técnico Pedagdgico;
. Preenchimento do ANEXO C do Relatério Unico. » Inscricéo e utilizagéo da plataforma SIGO.

2 - Elaboracdo do Plano de Formacgdo:
. Artigo 132 da Lei n® 105/20089.
3 - Emissao de Certificado de Formacao
. Procedimentos para emissao do Certificado de Formacgao;
. Caderneta Individual de Competéncias;
. Plataforma SIGO.

PROGRAMA DO06: Rescisao de Contratos de Trabalho - deveres e obrigacodes - 2

re|to

dias (14h)

Objetivos Destinatarios privilegiados: Colaboradores dos departamentos
« |dentificar os diferentes tipo de rescisao contratual; Juridico/Recursos Humanos
+ Realizar rescisdes de contratos de trabalho.

Competéncia de saida: Realizar rescisées contratuais de acordo com os
deveres e obrigagdes legais

2 - Tipos de rescisao de contrato de trabalho:

= Caducidade: . Situacgoes de direito a indeminizagao.

4 - Componente pratica

- De".""t'c.ia:. + Estudo de caso - da comunicagao de rescisdo a cessac do Contrato de
. Por iniciativa do Empregador; Trabalho.

Por iniciativa do Trabalhador.

Programa E
1 - Rescisdo ‘d‘e ”COI'ltﬁtD 3 - A cessao do Contrato de Trabalho
. Definigao . Aspetos gerais e especificos;
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PROGRAMA DO07: Acidentes de Trabalho - deveres e obrigacées - 2 dias (14h) CATALOGO

Ob‘iEtivos Destinatarios privilegiados: Colaboradores ligados a area da Satude e

Definir Acidentes de Trabalho; Seguranca no Trabalho i
+ Identificar os Seguros de Acidente de Trabalho necessarios ao
cumprimento das obrigagbes previstas na legislagdo; Competéncia de saida: Realizar os procedimentos legais a ter em caso
'

« |dentificar as reparagdes e indemnizagdes dos Acidentes de Trabalho, de Acidente de Trabalho
previstas na legislacao em vigor.

Programa

1 - Acidente de Trabalho: 4 - Indemnizacoes por danos morais e nao morais: + a . VanTa . e

. Definicdo e aspetos especificos previstos na legislagdo. ' g,i"et"? gilra ids'e ispe;ff‘ijcos:' Fon—
2 - Seguros de Acidentes de Trabalho: 5 - cOmpo:-n::Ege;ré:icg?l © a Indeminizacao.

. Seguros obrigatérios; . Estudo de caso :

. Condicdes da apélice - aspetos a considerar. :
3 -Reparacdo em caso de Acidentes de Trabalho:

. Beneficiarios: Art. 22 e 3¢ da Lei n298/2009;

. Responséaveis: Art. 72 da Lei 98/2009;

. Obrigatoriedade: Art, 792 da Lei 98/2009,

PROGRAMA DO08: Protecao de Dados Pessoais - 2 dias (14h) °
Objetivos Destinatarios privilegiados: Colaboradores intervenientes em
«  Identificar os conceitos fundamentais da Lei de Protecio de Dados processos de recolha de dados pessoais de outros colaboradores ou
Pessoais; clientes

' I et o Pivelios s Tiuinres das Raes: Competéncia de saida: Realizar a recolha de dados pessoais de acordo

com a Lei de Protegdo de Dados Pessoais

reito

Programa

1 - Protecdo de Dados Pessoais no Tratamento dos Dados Recolhidos: 3 - Direitos dos Titulares dos Dados:

- Conceitos fundamentais da Lei de Protecdo de Dados Pessoais; +  Direito a informacao;
. Lei n? 67/98, de 26 de Outubro. % Direito ao acesso
2 - A recolha de Dados Pessoais: . Direito de oposigao.
. Objetivos da recolha de Dados Pessoais; 4 - Regulamentacdo da video-vigilancia e recolha de imagens:
. Meios de recolha de Dados Pessoais. . Decreto-Lei 35/2004;
. Lei 1/2005.
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PROGRAMA D9: Livro de Reclamacées - procedimentos e legislacdo aplicével - C ATALOGO

2 dias (14h)

- o
Objetivos Destinatdrios privilegiados: Colaboradores intervenientes em
+ Identificar a obrigatoriedade do Livro de Reclamagdes; processos de recolha ou tratamento de reclamagdes
'

+  Proceder ao Tratamento de Reclamacdes.
Competéncia de saida: Realizar a recolha e tratamento de reclamagdes
a luz da legislagdo em vigor

Programa + avantae

1 - O Livro de Reclamacgdes: .
5 3 - Acompanhamento das Reclamacgdes:
* Dec‘reto-l.‘a 371/2007, de‘S de Novembro; . Rede Tematica de Informagédo Comum - RTIC.
«  Obrigatoriedade: que entidades?; 4 - Componente pratica:
. Modelo do Livro de Reclamacgdes, 5 Estudo de caso.

2 - Tratamento de Reclamacdes:
. Obrigagtes do Prestador de Servigos: letreiro informativo;
. Entidades competentes no Tratamento de Reclamagdes;
. Procedimentos a ter no Tratamento de Reclamacgdes.

reito

D
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