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Quem Somos

A Lautraining oferece, acima de tudo, know-how especializado e experiente nas diversas
areas deorganizacdo e gestao dasempresas, prestada sob aforma de Formacgao, Consultoria,
Projetos de Investimento e Contabilidade.

A experiéncia dos seus técnicos, permite uma oferta especializada e adaptada ao con-
textoempresarial, fruto dos diversos projetosem que os profissionais estdo envolvidos.

Como Clientes, a LauTraining conta na sua experiéncia com empresas de diversas
dimensdes, nomeadamenteinternacionais e experiénciacom os mercados de Angola,
Mocambique, S. Tomé e Principe, entre outros.

Para projetos de Formacao, Consultoria, Projetos de Investimento e elaboracao da
Contabilidade da sua organizacao, temos a solucao a medida.

Equipa
A Equipa Técnica conta com diversos Profissionais especialistas em diferentes areas,
com o objetivo de ir de encontro as necessidades de cada projeto, com resultados de

sucesso no desenvolvimento dos mesmos.

Contamos igualmente com outros profissionais, Formadores e Consultores nas
diversas areas de Formacgao da LauTraining.

www.lautraining.com
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Servicos

A Lautraining disponibiliza diversos servicos, com o objetivo de apoiar as organi-
zagbes no seu crescimento sustentado.

Com diversos servicos criados e adaptados as necessidades das empresas e assente
no know-how especializado de profissionais de cada d4rea, a Lautraining tem uma
oferta completa nas areas de Formacao, Consultoria, Apoio a Projetos de Desenvolvi-
mento de Negdcios, Financiamentos e Investimentos e ainda servico de Contabili-
dade e Apoio Financeiro.

Conheca todos 0s nossos servicos em www.lautraining.com.

| Formacio | Consultoria | Projetos de | Contabilidade

Ecpecialistas me descnvolvimenta e | Uma equiza de profissienzis | Investimento | A cxporidneia Financcira ¢
| implementzcdo de projectos de competentes & epenentes em I [ contab listiza permte- nos oferecer
formagiio. quer 2 nivel nazionzl, divorsas orgznizaghcs cmpresariais, || A revssidade de evulugdo das [ | um servign comploto e intogrado
quir | lernacivnel, - | empresas, obriga s uma perspectva | Cuntabifiade para e smpresas,
| de conctante crescimenta, |

‘ wowacdo, adaptagdo e gesido. ‘ ‘

www.lautraining.com
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Contabilidade e Financas

Contabilidade Geral — 30 horas (5 dias)
Este Curso pretende caracterizar os objetivos e as ferramentas da Contabilidade Geral/ Financeira,
assim como a sua aplicacao pratica no contexto da Gestao, como ferramenta essencial para a toma-
da de decisdes econdmicas e financeiras dos gestores.

Contabilidade para Nao Contabilistas — 30 horas (5 dias)
Destinado a profissionais nao financeiros, este curso pretende dotar os participantes com os conhec-
imentos fundamentais para compreender e aplicar os principios dos sistemas contabilisticos.

Introducao as Finangas e Contabilidade para Gestores Nao-Financeiros
30 horas (5 dias)
Pretende-se, através deste curso, dotar os participantes, provenientes de areas nao financeiras, dos
conhecimentos e competéncias que lhes permitam dar respostas ajustadas nos dominios
Financeiros e Contabilisticos.

Auditoria Contabilistica e Financeira — 30 horas (5 dias)
Este curso destina-se a auditores internos responsaveis pela drea de auditoria contabilistica
e financeira. No fim do periodo de formacao, os participantes serdo capazes de compreender
os principios e as técnicas da auditoria financeira e colaborar de forma eficaz com os auditores
externos.

Formacao Integrada em Contabilidade, Financgas e Fiscalidade
60 horas (10 dias)
Este curso pretende dotar e consolidar nos participantes os conhecimentos para desempen-
ho das suas atividades profissionais nos dominios da Contabilidade, Financas e Fiscalidade.

www.lautraining.com




Encerramento do Exercicio Econémico — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e das competéncias
gue Ihes permitam apropriar-se dos conceitos e técnicas para gerir um processo de encerramen-
to de contas, o qual, tem como objetivo a elaboracdao das demonstracdes financeiras referentes
a um determinado periodo contabilistico.

Normas Internacionais de Relato Financeiro — 60 horas (10 dias)

Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e das competéncias
que lhes permitam apropriar-se dos conceitos de avaliacao contabilistica do referencial IAS/IFRS.
No decorrer do curso serdo identificadas as dificuldades ligadas as primeiras aplicacdes destas
normas e ficardo a saber tratar as principais rubricas do balanco em termos de IAS/IFRS e das
principais opera¢des na demonstracao de resultados.

A Consolidagao de Contas é um processo contabilistico que permite agregar as demonstragdes
financeiras das diversas empresas do mesmo grupo empresarial numa Unica entidade (a empresa
lider do grupo). Devido a possibilidade de existéncia de transa¢des entre as empresas do grupo,
a existéncia de participacdes de capital cruzadas e de diferentes percentagens de capital detido,
o processo de consolidacao pode ser extremamente complexo. Por outro lado o enquadramento
juridico que regula as praticas de consolidacao tem vindo a evoluir com a publicacao de normas
cujo objetivo, para além da determinagao dos impostos a pagar, pretendem a normalizacao con-
tabilisticainternacional de modo a tornar comparaveis as demonstra¢des financeiras de empresas
a operar em paises diferentes.

Consolidagao de Contas — 30 horas (5 dias)
Este curso é indispensavel para todos aqueles que precisam de elaborar demonstracées finan-
ceiras consolidadas, cobrindo os principais aspetos teéricos das IFRS, com aplicacbes praticas
que culminam com a realizacao de uma consolidacao de contas.

Assistente de Gestao — 30 horas (5 dias)

Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competéncias que per-
mitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.

www.lautraining.com
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Gestao e Controlo de Tesouraria - “Cash Management” — 30 horas (5 dias)
Dotar os participantes de instrumentos para uma maior eficicia na Gestao da Tesouraria e con-
sequente criacao de valor para a empresa.

Analise de Contas — 30 horas (5 dias)
Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos necessarios a domin-
arem os métodos e técnicas de leitura e analise contabilistica e financeira.

Reporting Financeiro - Metodologias e Instrumentos — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das metodologias e instrumentos utilizados
na atividade de reporting financeiro.

Contabilidade Clientes — 30 horas (5 dias)
No final desta formacao pretende-se que o participante consiga compreender e contabilizar as
operacgOes feitas com os clientes e calcular as provisdes, bem como conceber melhorias na orga-
nizacado interna da empresa para tornar mais eficaz o acompanhamento das contas de clientes.

Contabilidade Fornecedores — 30 horas (5 dias)
No final desta formacao pretende-se que o participante consiga dominar as regras fiscais e juridi-
cas Uteis a contabilidade de fornecedores, participar eficazmente no dispositivo de controlo in-
terno e conferir e contabilizar as faturas. Espera-se também que tenha conhecimentos para par-
ticipar nas operagdes de encerramento dos processos de compras.

Relato Financeiro - Interpretacao e Analise — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso tem por objetivo apresentar de uma forma acessivel e pragmatica as nocoes
indispensaveis a interpretacao e andlise da informacao contida nas demonstracdes financeiras
(Balango, Demonstracao dos Resultados e dos Fluxos de Caixa) apresentadas pelas entidades para
prestacao de contas.

www.lautraining.com
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Analise Contabilistica e Financeira das Empresas — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende transmitir aos participantes os conceitos fundamentais de Andlise e Teoria
Financeira, visando respetivamente “traduzir” a informacao contabilistica e extra-contabilistica em
econdmico-financeira e compreender as finangas da empresa.

Analise das Demonstrag¢oes Financeiras para Dirigentes — 30 horas (5 dias)
No final desta formacao pretende-se que o participante consiga analisar os documentos finan-
ceiros e contabilisticos da sua empresa, calcular e analisar os principais indicadores de gestao
utilizados, analisar a situacao econémica e financeira da empresa, através da leitura dum bal-
an¢o, da demonstracao de resultados e da interpretacao dos principais indicadores de gestao e
identificar a classificacao de Risco da Empresa.

A Contabilizagao e Apresentagao de Ativos Fixos, Tangiveis e Intangiveis
30 horas (5 dias)
O objetivo deste curso é dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para fazerem
uma correta contabilizacdo e apresentacao de ativos fixos, tangiveis e intangiveis.

Controlo Interno, Fraudes e Riscos, Auditoria ao Sistema Integrado de Gestao
60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar Os Participantes de Conhecimentos; Técnicas e Métodos
Necessarios Para Um Eficaz Processo De Auditoria e Atualizacao Ou Refor¢co Dos Seus Conheci-
mentos e Competéncias.

Finangas para Comerciais - 30 horas (5 dias)
Este curso pretende formar as pessoas com responsabilidades na drea comercial, a medir os im-
pactos econémicos e financeiros das decisées comerciais (definicao de precos, margens e des-
contos, concessao de crédito e risco).

www.lautraining.com
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Contabilidade Bancaria — 30 horas (5 dias)
Com este curso pretende-se que os participantes identifiquem qual o tratamento contabilisti-
co das principais operacdes bancdrias, que reflete a especificidade da sua atividade.
Pretende-se, igualmente, salientar aimportancia da Contabilidade como sistema de informacao e
gestao.

Operagoes Bancarias e sua Negociagao - Aspetos Juridicos
e Financeiros — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias que permitam um mel-
hor desempenho nos dominios das Opera¢des Bancarias e Negociacao.

Contabilidade de Petréleo e Gas — 30 horas (5 dias)

O conceito de normalizacao contabilista pode ser entendido como um processo dinamico que
visa a adequacdo da realidade contabilistica face as alteracdes do meio envolvente econémi-
co-financeiro, que rodeia as organizagdes. Esta producao normativa assume um carater de im-
peratividade, sedimentado no seu carater legal. Porém ha aspetos especificos inerentes aos dif-
erentes setores empresariais.

Pretende-se entao com este curso dotar os participantes de conhecimentos que permitam incre-
mentarferramentas eficazes que possibilitemajustararealidade contabilisticadaempresaao setor
do petroleo e gas.

Contabilidade Aduaneira — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e das competéncias
que lhes permitam apropriar-se dos conceitos e técnicas para proceder a contabilizacao tanto a
nivel de gestdao como fiscal de operag¢des aduaneiras.

Contabilidade Geral e Gestao Orgamental — 60 horas (10 dias)
Dotar os participantes dos conceitos basicos e praticas sobre contabilidade e financas que Ihes
permitam ganhar confianca em lidar com a informacao financeira da empresa e garantirem que
0s orcamentos e gastos estao dentro dos limites definidos.

www.lautraining.com
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Programacao e Execucao Financeira de Curto Prazo — 60 horas (10 dias)
No fim da a¢ao os formandos serdo capazes de elaborar mapas de Programacao financeira (Re-
cebimentos e Pagamentos), controlar o cumprimento dos limites orcamentais, interpretar graf-
icos e racios para quantificar e explicar desvios, projetar cash flows (trimestre, semestre e ano),
elaborar tabelas dinamicas e interligadas e identificar fatores potenciadores da WEB (Gestao de
Tesouraria).

Formacao Integrada em Contabilidade e Gestao Orgamental — 60 horas (10 dias)
Este curso pretende dotar e consolidar nos participantes os conhecimentos para desempenho
das suas atividades profissionais nos dominios da Contabilidade e Gestao Financeira.

Excel e PowerPoint para Gestores e Financeiros — 60 horas (10 dias)
Este curso visa dotar os participantes de conhecimentos na drea do processamento de Mapas
e Relatoérios de Gestdao, bem como da elaboracao de apresentacées em PowerPoint sobre esses
mesmos relatorios.

Contabilidade das Empresas de Exploracao Petrolifera e de Gas
60 horas (10 dias)
Este curso visa dotar os participantes de conhecimentos na area do processamento contabilisti-
co e de analise de rentabilidade das empresas atuando nas dreas econémicas da exploragao de
Petroleo e Gas.

Novo Regime Fiscal Angolano — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias e conhecimentos que
permitam aplicar de forma correta o novo regime fiscal Angolano.

Fiscalidade - Curso Completo Global — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias no
dominio da Fiscalidade, Precos de Transferéncia e Overheads.

www.lautraining.com
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Analise e Controlo de Fluxos e Projecao de Cash Flows — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo transmitir aos participantes os conceitos fundamentais de Anélise
e Teoria Financeira, visando respetivamente traduzir a informacdo contabilistica e extra con-
tabilistica e econdmico-financeira e compreender as Financas da empresa.

Finangas para Engenheiros — 30 horas (5 dias)
Com este curso pretende-se facilitar a compreensao da realidade econdmica e financeira e dot-
ar os participantes de competéncias que Ihes permitam construir e interpretar instrumentos de
gestao adaptados a especificidade de cada empresa.

Contabilidade Avangada — 35 horas (5 dias)

Este curso pretende dotar e consolidar nos participantes os conhecimentos para o desempen-
ho das suas atividades profissionais nos dominios da Contabilidade e Gestdo Financeira.

www.lautraining.com
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Analise e Elaboragao de Projetos de Investimento — 30 horas (5 dias)
Este curso destina-se a profissionais que pretendam ampliar os seus conhecimentos na elabo-
racao de um Projeto de Investimento.

Gestao de Projetos — 30 horas (5 dias)
Conhecer metodologias de Gestao de Projetos — Project Management Book of Knowledge.
Geriradequadamente o ciclodevidade um projeto, tendo em contariscos, equipa, comunicacao e
procurement. Desenvolver praticas de gestao de Projetos para maximizar o Return on Investment
e Concretizagao de Projetos de Sucesso. Incrementar técnicas e instrumentos de controlo e acom-
panhamento de projetos. Gerir a fase de conclusao de um projeto e avaliacdao do desempenho.

Anadlise e Avaliagao Econémica de Projetos de Investimento na Exploragao e Pro-
ducao de Petréleo e Gas — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos necessarios aos con-
ceitos de projeto de investimento de exploracdo e producao de petréleo, apresentando uma
visao integrada das diferentes fases da analise e exploracao dos projetos.

www.lautraining.com
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Gestao Global de um Escritério - Secretariado — 30 horas (5 dias)
O objetivo deste curso é de forma intensiva e eficaz transmitir aos seus participantes os con-
ceitos basicos e imprescindiveis ao bom funcionamento das principais dreas funcionais das em-
presas, dotando os participantes dos skills necessarios ao entendimento de forma global de um
escritério ou unidade de estrutura.

Secretariado e Apoio Administrativo

Secretariado Executivo — 30 horas (5 dias)
Permitir aos participantes a aquisicao das técnicas mais relevantes para o desempenho da fungao
de secretariado executivo, bem como desenvolver as capacidades de relacionamento e opera-
cionalidade exigiveis a estas atividades.

Workshop Avangado para Secretarias — 30 horas (5 dias)

Potenciar as Competéncias Profissionais e Comportamentais no Apoio a Coordenacao de Tra-
balho.

Atendimento Telefénico — 30 horas (5 dias)
Com este curso de formacao pretendemos aperfeicoar os conhecimentos dos colaboradores do
setor administrativo e comercial para a importancia de um servico atendimento telefénico de
qualidade por exceléncia na empresa.

Elementos Essenciais de Finangas para Secretarias e Assistentes de Gestao
30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes de conhecimentos e competéncias no dominio das
Financas e da Gestao Financeira.

Secretariado de Alta Direcao — 30 horas (5 dias)
Dotar os participantes de competéncias, conhecimentos, técnicas e instrumentos que permitam

desenvolver e acompanhar as diversas estratégias.

www.lautraining.com




Técnicas de Organizacao e Métodos Administrativos — 30 horas (5 dias)
O objetivo deste curso é de forma intensiva e eficaz transmitir aos seus participantes os con-
ceitos basicos e imprescindiveis ao bom funcionamento das principais dreas funcionais das em-
presas, dotando os participantes dos skills necessarios ao entendimento de forma global de um
escritério ou unidade de estrutura.

Planeamento e Organizacao de Viagens Corporativas — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes de métodos, técnicas, instrumentos e praticas que
melhorem o planeamento e a organizacao das viagens corporativas de que estao responsaveis.

A Exceléncia no Atendimento Interno e Externo — 60 horas (10 dias)
Este curso pretende dotar os participantes de conhecimentos que permitam compreender a im-
portancia de um atendimento de exceléncia para o sucesso dos resultados da Empresa, assim
como dominar as técnicas e praticas para realizarem um servico de qualidade de atendimento
aos clientes internos e externos.

Gerir e Tratar Documentos e Informagoées — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias necessarias a uma gestao
e tratamento de documentacao eficaz e eficiente.

Definir Objetivos e Controlar Resultados e Indicadores
(Especial gestdao Administrativa) — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos técnicos e instrumentos
que permitam acompanhar o processo de Gestao Administrativa.

Melhorar a Comunicagao Escrita — 30 horas (5 dias)
Objetivo Geral: Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias procedi-
mentos e instrumentos que lhes permitam melhorar a sua comunicagao escrita.

Secretario da Sociedade — 48 horas (8 dias)
Solicite o conteudo programatico

www.lautraining.com
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Gestao Eficaz do Economato — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias e conhecimentos essen-
Ciais para a gestao eficaz do economato.

Modelo de Gestao de Economato com Excel — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ihes permitam utilizar as funcdes avancadas do Microsoft Excel como ferramenta de suporte aos
principais processos de Gestdao de economato bem como de outros softwares de inventario.

Management para Assistentes de Diregdo da Area Financeira — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo conhecer as técnicas, metodologias e estratégias que potenciam o
desenvolvimento pessoal e eficdcia na funcdo de secretariado, especialmente da area financeira.

Secretariado Clinico — 30 horas (5 dias)
Este curso visa dotar os participantes com os conhecimentos, competéncias, métodos e instru-
mentos que conduzam a uma eficaz gestdo do servico de secretariado e do apoio clinico e médi-
co.

Atendimento ao Cliente em Unidades de Saude — 30 horas (5 dias)

No final deste curso os formandos deverao ser capazes de compreender a importancia do aten-
dimento nos resultados organizacionais, reconhecer a ligacao entre o atendimento de clientes
e os resultados globais, reconhecer a importancia dos relacionamentos interpessoais e do tra-
balho em equipa no sucesso do atendimento, identificar e utilizar as componentes fundamen-
tais da comunicacdao no atendimento, identificar a importancia da comunicacao bem sucedida
e da empatia com os clientes, compreender o potencial dos relacionamentos interpessoais no
sucesso da organizacao, identificar e utilizar técnicas de atendimento perante diferentes tipos
de clientes e aplicar as componentes de empatia, comunicacao bem sucedida e escuta ativa no
contexto diario do atendimento com vista aos resultados globais.

www.lautraining.com
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Gestao de Arquivos, Adaptacao e Flexibilidade — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias de levantamento, analise
e estruturacao/reestruturacao dos sistemas de tratamento de dados, criacdo e gestao de arquiv-
os funcionais, assim como a adaptacao e flexibilidade as mudancas e tecnologias.

Protocolo empresarial, Secretariado e Relagdées Publicas — 30 horas (5 dias)
Este curso visa dotar os participantes de competéncias, conhecimentos, técnicas e instrumentos
ao nivel do protocolo empresarial, secretariado e relagées publicas que |hes permitam desen-
volver e acompanhar as diversas estratégias da empresa.

Protocolo, Etiqueta profissional e Marketing pessoal do Secretariado Executivo
30 horas (5 dias)

Pretende-se com este curso melhorar o relacionamento interpessoal dos formandos, dando-lhes
ferramentas de comunicacao interpessoal e gestao de conflitos e, consequentemente, melhorar
o seu desempenho profissional. Os formandos vao aprendendo, ao longo do curso, a usar a re-
flexao, o autoconhecimento e o desenvolvimento pessoal pra optimizar atitudes e comporta-
mentos de forma a enfrentarem melhor os desafios do seus dia-a-dia profissional e a promover-
em um bom ambiente de trabalho.

www.lautraining.com
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Gestio Empresarial

Especializagdo em Gestao — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso pretende dotar os participantes de conhecimentos e competéncias, trans
mitindo conceitos basicos e imprescindiveis ao bom funcionamento das principais areas funcio-
nais das empresas.

Contabilidade Analitica e Orgamental — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso tem como objetivo alargar o campo de competéncia profissional proporcio-
nando conhecimentos que possibilitem implementar ou incrementar um instrumento de gestao
tao significativo como é a Contabilidade Analitica.

Gestao Financeira — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso tem como objetivo transmitir aos participantes os conceitos fundamentais
de Analise e Teoria Financeira, visando respetivamente traduzir a informacao contabilistica e ex-
tra-contabilistica em econémico-financeira e compreender as Finangas da empresa.

Analise Econémica e Financeira — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso tem como objetivo transmitir aos participantes os conceitos fundamentais
de Andlise e Teoria Financeira, atendendo aos principais indicadores econémicos e financeiros,
a demonstracao de resultados e ao balanco, visando respetivamente traduzir a informacao con-
tabilistica e extra-contabilisticaem econdmico-financeira e compreenderas Financas daempresa.

A Mulher Gestora — Desenvolver a Lideranga no Feminino — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos, capacidades,
métodos e instrumentos que desenvolvam, ou reforcem, as suas competéncias de lideranca, de
empreendedores e de pro-atividade, promovendo o sucesso ao nivel profissional e pessoal.
Objetivos: Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competéncias
que permitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.
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Gestao Estratégica Empresarial — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Dotar os participantes dos conhecimentos necessarios ao desenvolvimento da Estraté-
gia Empresarial, apresentando os modelos mais conhecidos.

Avaliacao de Empresas — 30 horas (5 dias)

Objetivos: Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos, técnicas e
praticas que Ihes permitam proceder de forma profissional a Avaliacao de Empresas.

No final deste curso os participantes saberdo: Qual a importancia de uma avaliacao bem-feita;
Como proceder a Avaliacao; Métodos e técnicas de Avaliacao; Quais os dados a ter em conta; Anal-
isar as contas e os principais mapas contabilisticos e financeiros da empresa; Avaliar a empresa
segundo diferentes parametros e perspetivas; Entender os casos particulares de avaliacao de em-
presas, quando devem ser utilizados e quais.

Controlo de Gestao — 60 horas (10 dias)
Objetivos: Este curso tem como objetivo uma atualizacao ou reforco dos conhecimentos e com-
peténcias dos participantes de forma a saberem preparar, participar e acompanhar eficazmente o
processo de planeamento e gestao orcamental.

Fiscalidade (Curso Completo) — 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso, extremamente completo e abrangente, tem como objetivo dotar os partici-
pantes de conhecimentos e competéncias no dominio da Fiscalidade.

Relato Fiscal das Sociedades Comerciais em Sede de IRC - 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e das com-
peténcias que Ihes permitam apropriar-se dos conceitos e técnicas para gerir o processo de relato
fiscal das sociedades comerciais em sede de IRC.

Gestao de Riscos Financeiros — 42 horas (7 dias)
Objetivos: Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos, técnicas e
métodos necessarios a diminuicao de riscos financeiros, no processo de internacionalizacdao, bem
como, uma atualizacao ou reforco dos conhecimentos e competéncias dos participantes de forma
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Gestao Orcamental de Custos para Nao Financeiros — 30 horas (5 dias)
No fim deste curso os participantes estardao aptos a relacionar a Gestao Orcamental e a Gestao
global, a dominar o processo de preparacao e planeamento orcamental, a definir objetivos e
identificar os custos a considerar, a identificar novos projetos e fazer incidir os seus valores nos
orcamentos, a escolher as técnicas e os instrumentos necessarios aos processos de negociagao
e de acompanhamento adequados e a saber participar adequadamente no processo de gestao
orcamental.

Desenvolver Competéncias de Gestao para Profissionais de Tl's
30 horas (5 dias)
No fim do curso os formandos serao capazes de identificar as competéncias de Gestao necessarias
a funcdo, construir a visao da sua estrutura, melhorar a motivacao da sua equipae a incrementar
as competéncias do trabalho em equipa.

Business Game - Planeamento, Visao Integrada e Tomada de Decis6es Praticas
30 horas (5 dias)
O objetivo deste curso é viver experiéncias da visao sistémica, do planeamento estratégico,
andlise da concorréncia, segmentacao de mercado, posicionamento do produto e financas, as-
sim como, entender como as principais decisdes de uma empresa sao tomadas.

Analista de Negécios e Empresas — 35 horas (5 dias)
Com estaformacao os participantes irao no final conhecer as metodologias para avaliar negocios,
perceber os pressupostos e limitacdes da sua aplicacao e a saber utilizar essas ferramentas.

Management — 30 horas (5 dias)
Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos, técnicas e metodolo-
gias que lhes permitam fazer uma gestao de produtos profissional e eficaz.
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Competitive Intelligence — 30 horas (5 dias)

A Competitive Intelligence ndo é uma ferramenta técnica de gestao mas sim um instrumento de
apoio a tomada de decisao com base na analise dos fatores ndo exclusivamente econémicos e
financeiros que influenciam a evolucao da conjuntura empresarial. A exceléncia do instrumento
reside na maior precisao da capacidade prospetiva que se consegue atingir. Para garantirem
um elevado nivel de competitividade, as empresas nao podem depender exclusivamente de
informacoes externas, isto &, produzidas fora da organizacdo. A vantagem da existéncia de uma
unidade de Competitive Intelligence numa empresa representa assim um acréscimo estratégico
do potencial de competitividade.

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que lhes
permitam estruturar e implementar um eficaz sistema de Competitive Intelligence na sua Empre-
sa ou Instituicao.

Processos Integrados de Planeamento Estratégico
e Inteligéncia Competitiva — 30 horas (5 dias)
O Planeamento Estratégico deve tracar diretrizes e metas exequiveis e para isso, o seu desen-
volvimento precisa de estar bem fundamentado em analises e informacdes confidveis sobre em-
presas concorrentes e sobre as expectativas e as necessidades do consumidor. E portanto essen-
cial a contribuicao que o trabalho de Inteligéncia Competitiva presta para a elaboracao de um
Planeamento Estratégico eficaz que na sua fase de execucao, deve guiar e estabelecer o foco das
atividades de Inteligéncia Competitiva. Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de
conhecimento e competéncias ao nivel de planeamento estratégico e inteligéncia competitiva.

Planeamento Estratégico — 60 horas (10 dias)
No final desta formacao os participantes serdo capazes de salientar a importancia da gestao
estratégica nas empresas, estimular a criatividade e a participacao nas escolhas das estratégias
a desenvolver e a presentar esquemas de acao para aceitar os desafios e alcangar os objetivos
estabelecidos pela empresa.
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Como melhorar o Controlo de Gestao nas PME’s — 30 horas (5 dias)
No final desta formacao pretende-se que o participante consiga elaborar um Orcamento de Ex-
ploracao, elaborar Ferramentas de Controlo de Gestao, utilizar mecanismos que aumentem a
Rentabilidade do Negdcio, determinar as necessidades de Financiamento da Empresa, resolver
essas necessidades de Financiamento, resolver os conflitos comportamentais das equipas de
gestao e envolver toda a equipa de forma motivada na procura de resultados para a organizagao.

Introdugao aos Principios Basicos da Gestao — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes, dos conhecimentos, skills’s e ferramentas
que lhes permitam aplicar uma gestao de sucesso nas Organiza¢des a que pertencem, conse-
guindo ser mais eficientes nos resultados a alcancar ao aplicarem os principios basicos de uma
gestao eficaz e conseguir que a equipa de que sdo responsaveis consigam também excelentes
resultados.
Workshop de Gestao para Controllers — 30 horas (5 dias)

Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias que integram as ultimas
técnicas financeiras necessdrias a funcao de Controller.

Analise de Dados — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo proporcionar aos formandos os preceitos elementares de analise
de dados, com especial incidéncia na utilizagao de um conjunto de indicadores que lhes possi-
bilitem a avaliacao da performance, no ambito organizacional e no campo especifico das suas
funcoes.

Estudos de Mercado — 30 horas (5 dias)

Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos sobre o funcionamen-
to, produtos e técnicas de andlise utilizadas em mercados financeiros.

Capitagoes, Fichas Técnicas, Cartas e Ementas — 30 horas (5 dias)
Este curso visa dotar os participantes de conhecimentos na area da técnica e operacional das
areas econémicas de restauracao e hotelaria.
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Calculo Financeiro — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias, conceitos, terminolo-
gia e pratica utilizada na matematica financeira, que lhes permitam calcular o custo das varias
opcoes de financiamento disponibilizadas na banca ou instituicdes similares.

Modelos Econémicos de Gestdao Econémico- Financeira — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo promover o conhecimento de ferramentas de gestao econdmica
e financeira que contribuam para o enriquecimento de fun¢des dos detentores de cargos de
decisao e gestao.

Economia para Gestores — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias essenciais no dominio da
Ciéncia Econdmica, com utilidade e aplicacao direta nas funcdes de um gestor.

Gestao da Eficiéncia Empresarial — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo proporcionar conhecimentos relativamente aos principais indi-
cadores de eficiéncia empresarial, de modo que se consiga promover a implementa¢ao de uma
visao estratégica centrada na criagcao de valor.
Pretende-se demonstrar o papel dos sistemas de avaliacdo e acompanhamento da performance
empresarial nodesenvolvimento de uma gestao eficiente dos recursos, que permita o efetivocum-
primento dos objetivos estratégicos e operacionais da empresa.

Controlo de Gestao na Atividade Hoteleira — 30 horas (5 dias)
Este curso visa dotar os participantes de conhecimentos sobre a analise de custos em todas as
suas vertentes, por forma a fazer que todos esses custos facam sentido em termos do resultado
final.
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Compras, Aprovisionamento e Logistica

Avaliacao Técnico-Econdmica de Fornecedores - Sele¢ao e Qualificagao
30 horas (5 dias)
No final da formacao, os participantes serao capazes de integrar os fatores técnicos e econémi-
cos na selecdao dos fornecedores e implementagao da politica de compras e de p6r em pratica os
meios que permitam viabilizar as fontes de aprovisionamento.

Gestao do Aprovisionamento e dos Stocks — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende aprofundar conhecimentos e transmitir competéncias na gestao adminis-
trativa das funcdes Aprovisionamento, Stocks, e Patriménio.

Negociagao Pratica nas Compras — 30 horas (5 dias)
Nesta formacdo o objetivo serd adquirir e praticar um método seguro e comprovado para prepa-
rar a negociacao e a entrevista e analisar a negociacao.

Negociagcao em Compras — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar e consolidar nos participantes os conhecimentos na area de compras,
técnicas e competéncias que Ihes permitam negociar eficazmente e conseguir os melhores re-
sultados nos processos negociais em que intervém.

Gestao de Riscos e Conceitos de TCO na Gestao de Compras
30 horas (5 dias)
Permite desenvolver uma visao clara do processo e das ferramentas de gestao de riscos ligados
as compras (identificagao, priorizagao, mitigagcao dos riscos). Adquirir os conceitos de base para
a utilizacdo das ferramentas de TCO para implementar acées de reducao de custos. Em ambos os
casos, serao abordados os aspetos de comunicacao interna necessarios para a implementacao
destes conceitos.
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Gestao Patrimonial e Logistica — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e da pratica, necessarios a um
enquadramento eficaz da Logistica na ética da Gestao Patrimonial.

Implementagao da Abordagem Lean a Gestao da Cadeia de Abastecimento
30 horas (5 dias)
Este curso pretende apresentar os conceitos de logistica lean, o método para o dimensionamen-
to de um sistema logistico inbound / outbound e como elaborar um plano para implementar,
manter e melhorar o sistema.

Assistente de Logistica — 30 horas (5 dias)
Nesta formacao o principal objetivo é situar a missao e os desafios da funcao logistica, conhecer
as técnicas e o vocabulario da logistica, desenvolver o seu papel de interlocutor privilegiado dos
clientes e fornecedores e compreender e saber atualizar o quadro de indicadores de gestdo e o
orcamento da logistica.

Logistica de Servigos — 30 horas (5 dias)
No final da formacdo os participantes serao capazes de aplicar as competéncias tedricas e prati-
cas no ambito da Logistica, aplicar as ferramentas de Gestdo Logistica e de adaptar a teoria na
area da Logistica a sua realidade empresarial.

Mini MBA de Logistica e Planeamento Estratégico — 35 horas (5 dias)
Esta formacao pretende dotar os participantes de materiais, de informacdes e de conhecimen-
tos dos processos produtivos e logisticos, segundo os paradigmas mais recentes. A utilizacao de
métodos, técnicas e instrumentos da gestao, de modo a que os participantes utilizem os seus
conhecimentos de forma integrada na analise e resolucdo de problemas logisticos e de planea-
mento das organizagodes.

Otimizacao dos Transportes e das Operacoes Alfandegarias — 30 horas (5 dias)

Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias, conhecimentos e meios
que Ihes permitam conhecer e dominar um sistema de transportes.
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Downstream (Compras, Aprovisionamento e Logistica) — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e pratica necesséria a
potenciarem a Logistica na cadeia de valores da sua Organizacao.

Gestao da Logistica de Suprimento de Petréleo e Derivados — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ihes permitam compreender a gestdao da cadeia de suprimento de petréleo e derivados, tendo
por foco quer os seus aspetos técnicos e econémicos, fornecendo uma visao integrada sobre
esta tao importante atividade econémica.

Refino de Petroleo (Processos de Refinagado) — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias que envolvem a industria
de petréleo e a obtencao de derivados, voltados para atender profissionais que buscam uma
colocacao nesse setor ou que se tenham recém-licenciado.

Sistemas Logisticos e Saude — 30 horas (5 dias)
No final deste curso os formandos deverdo ser capazes de definir o conceito Logistica, com-
preender aimportancia da gestao de compras, identificar os indicadores de performance, definir
os varios tipos de armazém, identificar as varias formas de Packaging, dominar o conceito de
Supply Chain Hospitalar, conhecer os varios tipos de transporte utilizados e conhecer todos os
processos de Paletizacao.

Gestao de Frotas — 30 horas (5 dias)

Este curso tem como objectivo dotar os participantes das competéncias e conhecimentos prati-
cos que lhes permitam aumentar a eficacia e a eficiéncia na Gestao de Frotas.
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ERP - Procurement e Logistica — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objectivo dotar os participantes dos conhecimentos necessarios ao desen-
volvimento da funcao de Logistica, nomeadamente no que se refere a Estratégia de Criacdo de
Valor as areas especificas de Procurement e Gestao de Stocks. E igualmente objectivo desta accao
de formacao dotar os participantes dos conhecimentos, técnicas e ferramentas necessarias, que
lhes permitam garantir elevados niveis de servico no desenvolvimento da sua funcao, contribu-
indo assim de forma positiva para a eficacia e eficiéncia da cadeia de valor.
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Direito e Legislacao

Contratos Empresariais — 30 horas (5 dias)
Dotar o participante de conhecimentos basicos necessarios a elaboracao e analise de contratos
empresariais, para uma atuacao nas relacdes contratuais profissionais e quotidianas.

Contenciosos Laborais - Prevengao e Gestao — 30 horas (5 dias)
Dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que lhes permitam prevenir e gerir
de forma mais eficaz os contenciosos laborais; focar as precaucdes que a empresa deve tomar
quando encara um despedimento e qual a melhor forma de organizar um processo de desped-
imento, sendo que a gestao eficaz de cada uma das etapas do processo e a boa coordenagao
entre o representante do empregador é um fator critico de sucesso.

Direito Administrativo — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende desenvolver os conhecimentos adquiridos nos cursos de licenciatura e de
mestrado sobre Direito Administrativo, e uma atualizacao dos conhecimentos ja adquiridos por
profissionais que exercem a sua atividade nas areas da magistratura e advocacia.

Gestao do Departamento Juridico — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias necessarias para
a gestao do Departamento Juridico das empresas, identificando as estruturas adequadas do sec-
tor e destacando os mecanismos e ferramentas praticas de administracdao para solucées produ-
tivas. No decorrer da acao serao transmitidas estratégias para maximizar o desempenho da area
juridica empresarial e garantir a competividade e qualidade nos processos.

Direito sobre Derivados de Petréleo e Gas — 30 horas (5 dias)
Solicite o conteudo programatico.
Assistente de Gestao — 30 horas (5 dias)
Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competéncias que per-
mitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.
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Feitura de Leis, Regulamentos, Diretivas e Circulares — 30 horas (5 dias)
Solicite o conteudo programatico

Gestao de Contratos - Concegdao e Acompanhamento — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ihes permitam conhecer os diversos tipos de contratos possiveis e respetiva importancia na
gestao do risco dos projetos.

Mini MBA em Direito — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes de competéncias e conhecimentos na apli-
cacao do direito nas empresas, nomeadamente ao nivel do Direito do Trabalho, Gest~~ao do de-
partamento juridico, Direito Societario assim como as caracteristicas da nova lei da contratagao.

Nocoes de Direito Comercial e Publicidade — 30 horas (5 dias)
Este curso tem por objetivo habilitar os participantes com o enquadramento legal da atividade
comercial, e fundamentalmente, possibilitar-lhes conhecer os direitos e as obrigacées decor-
rentes da manifestacdo de uma vontade contratual.

Introdugao ao Direito do Trabalho — 30 horas (5 dias)
Esta acao incide sobre as no¢Oes basicas do direito de trabalho, necessarias para o tratamento
administrativo de gestao de pessoal e de processamento de salarios e para o auxilio a tomada de
decis6es da area de Recursos Humanos.

O Cédigo das Sociedades Comerciais — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dar a conhecer o enquadramento legal que regula as Sociedades
Comerciais e a Responsabilidade de Gerentes e Administradores.

Executive Master em Contratacao de Comércio Internacional - 60 horas (10 dias)
No final deste curso os participantes deverao ser capazes de gerir contratos internacionais, con-
seguir transacionar bens e servicos, ter capacidade de discutir propostas e conhecer especifici-
dades do mercado global.
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Procuradoria Forense — 30 horas (5 dias)
Conhecer as diversas formas que a procuradoria pode abranger, bem como os tipos de poderes
atribuidos e a sua forma de elaboracédo para o fim a que se destinam, bem como as implicacoes
fiscais das mesmas.

Secretariado Forense — 30 horas (5 dias)
Dotar os participantes de Métodos, Técnicas e Instrumentos que tornem mais eficazes os servigos
de Secretariado e a sua relagdo com os outros.

Governanga Corporativa — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo geral indicar caminhos e recomendar praticas para os mais varia-
dos tipos de sociedade.

Fundamentacao de Sentengas e Atos Processuais — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes por meio de pesquisas doutrinarias e juris-
prudenciais das sentencas inexistentes e nulas, diferencia-las, bem como delimitar o campo de
abrangéncia de cada uma, e assim, a partir de dados faticos, mensurar os seus efeitos juridicos
para as partes envolvidas no litigio. Visa, também, dotar dos meios juridicos necessarios para que
uma sentenca seja declarada nula ou inexistente e as consequéncias advindas para a estrutura
do moderno direito processual civil.

Direito Laboral pa Nao Juristas — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes, profissionais com fun¢des de chefia e co-
ordenacao provenientes de areas que nao a de direito, com os conhecimentos e competéncias
em direito laboral que lhes permitam tomar decisdes e melhor gerir as equipas das quais sao
responsaveis.

Técnicas de Negociagdao em Contratos — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ihes permitam conhecer os diversos tipos de contratos possiveis e repetiva importancia na
gestao do risco dos projetos.
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Desenvolvimento Pessoal e Comunicacio

Protocolo Empresarial — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende desenvolver capacidades para atender e lidar com as pessoas e melhorar 0
rendimento no trabalho, compreendendo as melhores formas de se expressar dentro do campo
profissional, comunicando-se melhor. Visa também, capacitar os participantes para operaciona-
lizarem servicos turisticos, relacionados com viagens, alojamento e respetivos procedimentos
administrativos.

Técnicas de Comunicagao Escrita e Verbal — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende desenvolver técnicas de comunicagao eficaz, escrita e verbal, estimulando
o poder de sintese.

Comunicacgao Interpessoal — 30 horas (5 dias)
ObCom este curso de formacao pretendemos que as/os formandas/os reconhecam a importan-
cia da comunicacao nas relagdes interpessoais.

O Ciclo da Gestao da Formacgao: Diagnosticar, Conceber, Organizar, Desenvolver e
Avaliar a Formacgao Profissional — 30 horas (5 dias)

Este curso pretende dotar ou reforcar as competéncias e conhecimentos dos Gestores de For-

macgao em todo o processo formativo, desde o Diagndstico & Avaliacdo da Formacao, fornecendo

aos participantes uma visao completa, atualizada e integrada de todo o processo.

Gestao do Capital Intelectual nas Organizagées — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes de técnicas e métodos necessarios para um adequa-
do processo de analise do retorno do investimento no Capital Humano, as chamadas métricas de
pessoal e de recursos humanos.

Assistente de Gestao — 30 horas (5 dias)
Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competéncias que per-
mitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.
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Técnicas de Condugao das Reunides — 30 horas (5 dias)

Na vida das empresas contemporaneas, as reunides de trabalho sao o instrumento de analise
dos grandes problemas, de resolucdo de conflitos, de procura e encontro de alternativas ou de
tomada de decisdes importantes. As reunides ocupam muito tempo e envolvem recursos finan-
ceiros elevados, nao sendo muitas vezes rentaveis, porque as técnicas nao sao utilizadas correta
e eficazmente. Esta acao de formacao visa, assim, dar a conhecer as técnicas de rentabilizacao de
reunides, capacitar os participantes para assumir o papel de animadores das reunides e juntar
ao seu perfil de lider novos conhecimentos, técnicas e capacidades que contribuam para uma
correta Gestao de Recursos Humanos nas empresas.

Chefias Administrativas: Eficacia Pessoal — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende refletir sobre a evolucao recente da Sociedade Angolana no que se refere as
duas principais caracteristicas socioeconémicas, definir alguns desafios que se colocam em ter-
mos de futuro e levar os participantes a serem capazes de potenciar as suas capacidades de Che-
fia de modo a fazerem face aos novos desafios que se apresentam no contexto organizacional.

Psicologia do Trabalho — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende proporcionar aos participantes a possibilidade de adquirirem novos conhe-
cimentos no ambito da Psicologia do Trabalho, bem como disporem de mais instrumentos que
Ilhes permitam um desempenho mais consolidado no decorrer do exercicio das suas funcdes
profissionais. Sensibilizar os participantes para as varias disciplinas e importancia da Transdisci-
plinaridade, bem como estratégias de intervencao que contribuam para melhor desempenho
dos colaboradores que estao no ambito da sua responsabilidade funcional.

LN
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Linguas

Inglés — 60 horas por Médulo (10 dias)

O curso de formagao em Lingua Inglesa tem como objetivo dotar os participantes de conheci-
mentos e pratica da lingua inglesa, estando estruturado num total de 6 niveis de aprendizagem:
os niveis A1, A2 (iniciais), os niveis B1, B2 (intermédios) e os niveis C1 e C2 (avan¢ados), cada um
deles com uma duracao de 60 horas.

Os niveis de cada lingua foram criados de acordo com o Quadro Europeu Comum de Referéncia
para as Linguas, que fornece uma base comum para a elaboracao de programas de linguas, linhas
de orientagao curriculares, exames, manuais, etc., na Europa, descrevendo aquilo que osalunos de
uma lingua tém de aprender para serem capazes de comunicar nessa lingua.

English for Meeting and Negotiations — 30 horas (5 dias)
Este Curso pretende dotar os participantes de uma maior competéncia linguistica necessaria
para o cumprimento de tarefas profissionais em inglés, através da aquisicao de novas estruturas
gramaticais, da expansao do vocabulario especifico relevante e da utilizacao desta linguagem
em situagdes simuladas.
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Informatica

Introducao a Informatica e Ambiente Windows — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os formandos de Conceitos Basicos da Informatica e Ambiente Win-
dows de forma a conhecer melhor um novo instrumento para o dia-a-dia.

Folha de Calculo EXCEL - 30 horas (5 dias)
Este curso pretende que os formandos ganhem autonomia a trabalhar com esta ferramenta de
calculo, o Excel, no seu dia-a-dia, criando folhas de calculo, graficos, bases de dados, entre outras
funcdes do programa.

EXCEL para Financeiros — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende converter o Excel no seu melhor colaborador para a sua atividade diaria e
otimizar as suas decisdes financeiras. Utilizar todas as potencialidades do Excel para medir a in-
fluéncia de determinado dado/varidvel sobre o conjunto do problema, e converter a informacao
Excel em informacoes eficientes de apoio a tomada de decisao.

EXCEL aplicado a Gestao de Recursos Humanos — 24 horas (4 dias)
Este curso pretende dotar converter o Excel no melhor colaborador para a atividade diaria e
otimizar as suas decisdes ao nivel da Gestao de Recursos Humanos utilizando as potencialidades
do Excel, convertendo a informacao Excel em informacgdes eficientes de apoio a tomada de de-
cisao.

Internet e Correio Eletréonico — 30 horas (5 dias)
Sendo um dos meios de comunicacao mais utilizados, esta formagao tem o objetivo de os for-
mandos conhecerem, compreenderem e manipularem as funcionalidades correio eletrénico,
aplicando-as a situagdes do dia-a-dia com autonomia e seguranca.

Gestao de Projetos PROJECT — 30 horas (5 dias)
Pretende-se com esta formacao que o formando aprenda as principais Técnicas de Planeamento
de Projetos com o auxilio do programa da MICROSOFT PROJECT de forma auténoma.
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Criacao de Publicagcoes PUBLISHER - 30 horas (5 dias)
Nesta formacao pretende-se que o formando fique apto para preparar publicacdes, trabalhar
com imagens e texto de forma auténoma, utilizacdao de tabelas e revisao da ortografia, entre
outras fungdes do programa em questao.

Processador de Texto WORD - 30 horas (5 dias)
Com esta formacgdo pretende-se que os formandos consigam, no final da formacao, elaborar,
editar e imprimir documentos, introduzir elementos graficos em documentos e elaborar e editar
documentos longos.

Criagao de Sites DREAMWEAVER - 30 horas (5 dias)
Para esta formagao tem-se como objetivo que os formandos fiquem aptos no final de criar um
website, a partir das ferramentas do programa Dreamweaver. No final os formandos irao publicar
os seus websites na Internet.

Base de Dados ACCESS - 30 horas (5 dias)
Esta formacao é destinada a quem pretende compreender as caracteristicas e os recursos prin-
Cipais oferecidos para a elaboracdo de uma base de dados do programa em questdo, o ACESS, a
partir da construcao de uma tabela, formuldrios, entre outros.

Gestao de Correio Eletronico OUTLOOK - 30 horas (5 dias)
Para esta formacao os principais objetivos para os formandos é que estes tenham a no¢ao dos
conceitos basicos do programa Outlook e que com esta formagdao comecem a trabalhar no seu
dia-a-dia com algumas das ferramentas que o programa nos concede, como a Caixa de Correio,
o Calendario, a Agenda de Contactos, as Notas, as Tarefas e outras opcoes.

Criacdo de Apresentagoes POWERPOINT — 30 horas (5 dias)
Nesta formacdo, o objetivo geral é de que os formandos consigam criar as suas proprias apresen-
tagoes sejam elas de que temas forem, de forma autébnoma e criativa, com as varias ferramentas
que o programa POWERPOINT nos oferece.
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SQL SERVER 2012 - Administragao de DB’s — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dar aos participantes uma panoramica global sobre o contexto
em que se inserem as bases de dados e os sistemas de informacdo, nomeadamente os varios
modelos de bases de dados, desenho de bases de dados, normalizacao, e, em especial dar a
conhecer a linguagem universal e standart SQL para acederem e consultarem diferentes BD'’s. Os
comandos SQL serao testados neste curso em Microsoft Acess e SQL Server.

PHP e MySQL - Administragcao e Desenvolvimento de Web Sites Dinamicos
30 horas (5 dias)

Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos sobre um conjunto de
tecnologias para desenvolvimento aplicacional web.

Os participantes irao aprender a criar Common Gateway Interfaces (CGl) utilizando Perl num
servidor web, irao também aprender a escrever scripts de envio de mensagens para o ecra, per-
sonalizar contadores de paginas web, criar forms que interajam com ficheiros de texto, aceder e
manipular uma base dados através do Open Database Conectivity (ODBC).

Windows Server 2008 Active Directory Domain Service, Configuragao e Trouble-
shooting — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objectivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ihes permitam configurar, dar suporte efectivo e resolver problemas que possam surgir relacio-
nados com os servicos do dominio do Active Directory em ambiente distribuido.

Exchange Server 2010 - Instalagao e Administragao — 30 horas (5 dias)
Em relacdo a versao anterior, o Exchange Server 2010 oferece melhorias significativas quer ao
nivel da sua gestao quer do seu desempenho. Este curso tem como objetivo dotar os partici-
pantes de conhecimentos e competéncias técnicas que Ilhes permitam instalar e gerir com éxito
o Exchange Server 2010.
CCNA Security — 60 horas (10 dias)

O curso de CCNA Security tem como objetivo desenvolver nos alunos competéncias na area de
seguranca de redes, e é um requisito obrigatério para quem quer desenvolver uma carreira nesta
area.
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O Controlo de Gestao com o Excel — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias necessarias para tra-
balhar com as ferramentas de analise disponibilizadas pelo Microsoft Excel 2007/10, no ambito
do Controlo de Gestao.

MsExcel Aliado a Gestao de Empresas — 35 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dar a conhecer e aplicar a metodologia e técnicas do software
MSExcel como objetivo de introduzir de forma transversal, melhorias significativas na gestao de
uma empresa/organizacao.

Arquitetura e Administragao de Sistemas — 60 horas (10 dias)
Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas essenciais a uma boa
administracdo do sistema.

CCNA Security — 60 horas (10 dias)
O curso de CCNA Security tem como objetivo desenvolver nos alunos competéncias na area de
seguranca de redes, e é um requisito obrigatério para quem quer desenvolver uma carreira nesta
area.
CCNA - 4 médulos cada médulo 40 horas
Solicite o conteuido programatico

Firewall Linux — 60 horas (10 dias)
Solicite o conteudo programatico

Penetration Testing Training — 60 horas (10 dias)
Solicite o conteudo programatico

Seguranga, Penetragao e Contramedidas — 60 horas (10 dias)
Solicite o conteudo programatico
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Implementing an Effective Disaster Recovery and

Business Continuity Capability — 30 horas (5 dias)
Este curso ird funcionar como um trampolim que ira permitir aos participantes identificar os
varios elementos do processo de planeamento, incluindo como construir um business case para
a DR/ BCP, como coletar informagodes sobre os processos de negdcio, aplicagdes e dados, analise
quantitativa de risco, selecao de recursos internos e externo, relacionamento com prestadores
de servicos externos, as teorias de gestao de crises, o recrutamento do pessoal da equipa de
recuperacao e a sua formacgao. A metodologia desenvolvida por Toigo Partners International e
utilizada nas suas atividades de planeamento préprias sera ministrada durante o curso.

VPN's (Virtual Private Network) - Conceitos e Implementagao — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e das competéncias
que lhes permitam entender e implementar VPN's.

O curso aborda, em profundidade, a arquitetura que os administradores de sistema devem imple-
mentar de forma a criarem sistemas robustos e escalaveis.

Analise e Desenho Object-Oriented com UML - 30 horas (5 dias)
A analise e desenho Object-Oriented (OO) é o principal método utilizado na industria do soft-
ware para desenvolver, fazer modelagao e testar programas e sistemas.
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e skill ‘s necessarios para
fazerem andlise, desenho OO de sistemas com UML.

Programacao em ASP.NET 3.5 — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos das novas funcionali-
dades e das melhores praticas para programagao em ASP.NET 3.5.

Excel Avangado — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e técnicas que lhes
permitam optimizar e automatizar a utilizacdo do Microsoft Excel em toda a amplitude dos seus
recursos, nomeadamente ao nivel das ferramentas e funcdes de nivel avancado que o integram.
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MS Project — 60 horas (10 dias)
No decorrer do curso os participantes aprenderdao as bases, as técnicas e as ferramentas que
Ihes permitirdo gerir cada etapa do ciclo de vida do projeto, aprenderao a determinar o ambito,
o custo e os constrangimentos do projeto, além de definirem objetivos claros e que suportem
eficazmente as necessidades dos clientes do projeto dentro dos timmings e orcamentos estabe-
lecidos.
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Higiene, Seguranga e Saude no Trabalho — 30 horas (5 dias)
Tendo em conta que os acidentes de trabalho ndo sdo situacdes do acaso, esta acao de for-
macao é uma sensibilizacao em Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho com o objetivo de re-
duzir o nimero de acidentes de trabalho e consciencializar os trabalhadores para a existéncia
de doencas profissionais e baixa produtividade relacionada com os numeros de dias de trabalho
perdidos por doenca.

Executive Master - Gestao Ambiental — 30 horas (5 dias)

Desde a 1.2 Conferéncia das Nacdes Unidas sobre Ambiente Humano (Conferéncia de Estocol-
mo) em 1972, o ambiente, e especialmente a relacao entre ambiente e empresas, transformou-se
num tema cada vez mais importante de politica publica e de estratégia de negécios. Um niimero
cada vez maior de organizacbes comecou a tratar o meio ambiente de forma sistematica, ver-
ificando-se atualmente que as empresas comecaram a encarar a necessidade de implementar
medidas de protecao ambiental como parte do seu modelo de gestao.

Este Executive Master tem um objetivo principal proporcionar aos formandos os instrumentos
praticos capazes de facilitar a sua adaptacao ao mercado de trabalho, bem como uma répida e
eficaz atualizacao dos ativos. No final do curso os participantes saberao implementar e conduzir
um Sistema de Gestao Ambiental (SGA) em qualquer organizacao.

Competéncias de Gestdao QAS - Sistemas Qualidade, Ambiente e Seguranca
30 horas (5 dias)
No final deste curso os participantes saberao compreender os principios da Abordagem por Pro-
cessos, identificar e descrever os Processos necessarios a Organizacao, implementar um Sistema
de Gestdo e melhorar de forma continua os desempenhos da organizacdo com base nos Proces-
SOs.
Gestao Civil de Crises — 30 horas (5 dias)

Este curso pretende transmitir conhecimentos para otimizar os Servicos de Seguranca em
cenario de crise.
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Gestao Integrada de Sistema de Qualidade, Ambiente e Seguranca
30 horas (5 dias)
Os participantes, no final do curso, deverao estar aptos a identificar e interpretar a principal leg-
islacao no dominio de Ambiente, Higiene e Seguranca no Trabalho, compreender as normas I1SO
9001, ISO 14001, OHSAS 18001 e NP 4397, definir metodologias para a implementacao e inte-
gracgao de sistemas de gestao e compreender os aspectos de Auditoria.

Implementacao de Sistema de Gestado da Qualidade — 30 horas (5 dias)
No final do curso os participantes saberao construir e implementar o Sistema de Gestdo da Qual-
idade na sua organizacao, de acordo com as orientagdes e os requisitos da Norma I1SO 9001:2008
e preparar o respetivo processo de certificacao.

Implementagao de Sistemas de Gestao Ambiental NP EN ISO 14001
60 horas (10 dias)
Os participantes no final do curso devem estar aptos a interpretar os requisitos definidos na
norma de Sistemas de Gestao Ambiental (SGA) — NP EN I1SO 14001:1999, e sua adaptacao a ISO
14001:2004 e descrever uma metodologia para a implementacao de um SGA, segundo a ISO
14001:2004.

Gestao Ambiental e Estudo do Impacto Ambiental - 60 horas (10 dias)
Este curso pretende dotar os particiapantes dos conhecimentos necessarios a implementacgao
de Sistemas de Gestao Ambiental.

Sistema de Planeamento e Coordenacao de Segurang¢a — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo de elaborar o Plano de Emergéncia Interno (PEI), organizar e for-
mar equipas de intervencao, conhecer a legislagao do planeamento de seguranca em vigor, apli-
cada ao tipo de edificio em estudo, preparar todos os ocupantes para a avaliacao da eficacia dos
procedimentos estabelecidos e reforcar o clima de seguranca e qualidade nas empresas.
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Interpretacao de Requisitos e Ferramentas
da Qualidade ISO 9001:2008 — 30 horas (6 dias)

Os Sistemas de Gestao da Qualidade (SGQ) visam contribuir para que as Organiza¢des obtenham
melhores desempenhos e garantam a satisfacao dos seus clientes, apoiando-se num conjunto
de principios de gestao da qualidade que pretendem gerar valor acrescentado e contribuir para
o sucesso das Organizagoes.

Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ihes permitam interpretar, verificar os requisitos e ferramentas da Qualidade baseados na NP
EN ISO 9001:2008, que com a revisao de 2008 tornou mais facil o alinhamento com a ISO 14001
(requisitos para sistemas de gestao ambiental).

Seguranga e Satde no Ambito da Construgio Civil
(Estaleiros Temporarios e Méveis) — 60 horas (10 dias)
O objetivo geral deste curso é dotar os participantes dos conhecimentos tedricos e praticos iner-
entes a Seguranca e Higiene do Trabalho no setor da Construcao Civil.

Vigilancia da Seguranca Privada — 60 horas (10 dias)
Esta acao de formacao é constituida por uma formacao base (que habilita os operadores de cam-
po apenas para o exercicio de certas atividades) e complementada por formagdes especificas
(que os habilitara para o exercicio de atividades complementares e consequentemente, melhor
retribuidas e mais atrativas).
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Introdugdo ao Coaching e PNL — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende capacitar os participantes a usar estratégias basicas da PNL e metodologia
de Coaching para reconhecer e utilizar estilos de pensamentos e assim ter uma nocao das pos-
sibilidades da PNL na transformacao de situacoes ou reforco de comportamentos e atitudes
com vista ao atingimento de objetivos pessoais ou profissionais.

Lideranga — 30 horas (5 dias)
Com este curso pretende-se desenvolver nos/as formandos/as capacidades de lideranca situ-
acional, estimulando a participacao da equipa, delegando tarefas e aumentando a motivagao
do grupo.
Gestao de Tempo — 30 horas (5 dias)

Este curso de formacao, pretende desenvolver, nos participantes, as competéncias inerentes
a uma gestao do tempo, eficaz na consecucao dos objetivos pessoais e profissionais; pro-
porcionar técnicas e instrumentos de planeamento, organizagao e controlo do tempo, para
uma otimizacdao do desempenho da funcao; desenvolver, nos participantes, competéncias de
gestao de atividades, projetos e exigéncias multiplas.

Recrutamento e Selegao — 30 horas (5 dias)
Este curso assenta em dois objetivos principais. Por um lado visa dotar os formandos de con-
hecimentos metodoldgicos adequados a uma correta planificacao e execu¢ao de um processo
de recrutamento e selecao e, por outro lado, clarifica ao nivel das op¢des de escolha dos instru-
mentos e das técnicas adequadas a uma selecao eficaz.

Gestao de Conflitos — 30 horas (5 dias)
Com este curso de formacdo pretende-se, através da aquisicdo e/ou mudanca de atitudes e
habitos desenvolver competéncias comportamentais dos/as colaboradores, nomeadamente
na gestao dos conflitos, visando a melhoria do clima organizacional e consequentemente a
qualidade, produtividade e capacidade competitiva da organizacao.
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Gestao de Reclamacgdes — 30 horas (5 dias)
Com este curso pretende-se dotar as/os formandas/os de competéncias de gestao de rec-
lamacoes, e capacidade para o desenvolvimento de estratégias diferenciadoras de servico ao
cliente.

Gestao Integrada de Recursos Humanos — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende preparar, reciclar e instrumentalizar profissionais para atuarem como analis-
tas de Recursos Humanos, fornecendo uma visao sistémica e global do seu papel estratégico na
empresa. Valorizar o papel do Gestor de Recursos Humanos na Gestdo Moderna e posicionar
os Recursos Humanos como fator critico de sucesso nos negécios das empresas, ajustando os
conceitos de Marketing a Gestao de Recursos Humanos, em particular o Marketing Interno como
modelo de abordagem da sua gestao.

Executive Master - Gestao de Recursos Humanos — 60 horas (10 dias)
Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias necessarias a
uma gestao global de recursos humanos, quer na vertente administrativa de Recursos Humanos
quer na de desenvolvimento de Recursos Humanos, abarcando ainda a importancia da comuni-
cacao, motivacao e as politicas de Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho.

Gestao de Recursos Humanos - Técnicas de Analise, Descrigao e
Qualificagao de Fungoes — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende preparar, reciclar e instrumentalizar profissionais para atuarem como Ge-
stores de Recursos Humanos, fornecendo uma visao sistémica e global do seu papel estratégico
na empresa. Fornecer as principais técnicas de Analise, Descricao e Qualificacao de Fungoes.

A Qualidade nos Servigos - Melhorar o Desempenho e a Relagao com os outros
30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes de competéncias que Ilhes permitam aumentar a
qualidade do seu desempenho e da relacao com os clientes internos e externos.
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Gestao de Competéncias - Modelos e Sistemas — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos skills e conhecimentos necessarios a
concegao, ao desenvolvimento e implementacao de um Sistema de Gestao de Competéncias na
sua Organizacao utilizando como referéncia o conceito de competéncias.

Analista de Recursos Humanos — 35 horas (5 dias)

Este curso pretende preparar, reciclar e instrumentalizar profissionais para atuarem como analis-
tas de Recursos Humanos, fornecendo uma visao sistémica e global do seu papel estratégico na
empresa; valorizar o papel do Gestor de Recursos Humanos na Gestdao Moderna e posicionar os
Recursos Humanos como fator critico de sucesso nos negécios das empresas, ressaltando a sua
importancia como parceiros estratégicos na determinacao dos objetivos e metas em situagao
de rapida mudanca de paradigma de mercado, ajustando os conceitos de Marketing a gestao
de Recursos Humanos, em particular o Marketing Interno como modelo de abordagem da sua
gestao.

Aplicagcao de Testes Psicotécnicos em Recursos Humanos — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes para reconhecerem a importancia dos testes psi-
colégicos na gestao de recursos humanos, bem como de escolher, utilizar e cotar adequada-
mente os diferentes testes psicolégicos.

Recrutamento, Selegcao e Acolhimento de Novos Colaboradores — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos, técnicas e competéncias ade-
quadas aos processos inerentes ao Recrutamento, Selecao e Acolhimento de novos colaboradores.

Assertividade e Gestao de Conflitos — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar/desenvolver nos participantes competéncias que os habili-
tem a gerir de forma eficaz os conflitos interpessoais.

Gestao de Reclamagoes em Saude — 30 horas (5 dias)
Este curso visa dotar os participantes com os conhecimentos, competéncias, métodos e instru-
mentos que conduzam a uma eficaz gestao do servico de gestdo de reclamagdes de uma orga-
nizacao de saude.
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Resiliéncia - Sucesso Pessoal e Organizacional — 30 horas (5 dias)
No final deste curso os participantes deverao ser capazes de aplicar a resiliéncia a nivel pessoal
e profissional como instrumento de plena satisfacao, através de exercicios praticos e experienci-
ais, superar situacoes de stress, insucesso, frustracao e mudanca, fazendo uso da resiliéncia em
qualquer contexto de vida e contribuir para a resiliéncia dos seus colaboradores, fazendo desta
uma mais-valia para toda a organizacao.

Coaching Executivo — 30 horas (5 dias)
No final deste curso os participantes deverao ser capazes de aplicar o Coaching como um proces-
so, obter por via do Coaching o maximo de rendimento no trabalho e maior capacidade de lider-
anca junto de equipas de trabalho, conhecer e aplicar diversos métodos e técnicas de Coaching
e persuadir de forma eficaz a sua equipa por via do seu estilo de comunicacao.

Técnicas de Apresentacgao - 30 horas (5 dias)
No final deste curso os participantes deverao ser capazes de colocar em pratica os fatores mais
relevantes das técnicas de apresentacdo, tendo em conta os aspetos comunicacionais, nomea-
damente controlar o stress inicial, transformando-o num estimulo, saber reconhecer e encontrar
um estilo préprio de apresentacao e comunicacao com a audiéncia, preparar e construir uma
exposicao profissional de forma coerente, saber adotar uma abordagem clara, firme e dinamica,
utilizar as suas capaciddaes de improvisacao e os meios audiovisuais.

MBA - Metodologia Diagnéstico de Necessidades de Formagao
60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo munir os participantes de um instrumento de apoio ao desen-
volvimento do capital humano nas organizagdes.

Scorecad de Capital Humano - Best Practices - 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo sensibilizar os profissionais de recursos humanos para a necessi-
dade que terao, cada vez mais, de criar sistemas de medida e métricas sobre a sua contribuicao
para a missao e objetivos estratégicos da empresa.
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MBA Assessoria de Dire¢ao — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes de competéncias, conhecimentos e instru-
mentos que permitam melhorar a eficicia do gabinete e dos servicos de apoio a administracao,
ao CEO e gestores de topo.

MBA Avaliagao da Performancee com foco nas Competéncias — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo preparar os formandos para a fungdo de avaliagao de pessoas com
foco nas suas competéncias, de forma ética e imparcial, focando o crescimento, o desenvolvi-
mento e o aperfeicoamento das mesmas.
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(%]
@)
c
(3v]
£
-]
I
0
(@)
wn
| S
o
O
(D)
(a4
(D)
]
On
c
S
| -
()
B
—
o
i
c
(B)
S
S
4
—
o
Q.
S
@)
O,




Gestio Industrial

Técnicas de Gestao de Energia — 30 horas (5 dias)

A utilizagao racional de energia (URE) visa proporcionar o mesmo nivel de producao de bens,
servicos e niveis de conforto através de tecnologias que reduzem os consumos face a solucdes
convencionais. A URE pode conduzir a redugdes substanciais do consumo de energia e das
emissoes de poluentes associadas a sua conversao. Em muitas situacdes a URE pode também
conduzir a economias elevadas nos custos do ciclo de vida (custo inicial mais custo de funciona-
mento ao longo da vida util) dos equipamentos utilizadores de energia. Embora geralmente se-
jam mais dispendiosos em termos do custo inicial, os equipamentos mais eficientes consomem
menos energia, conduzindo a custos de funcionamento mais reduzidos, apresentando normal-
mente outras vantagens adicionais. Ao reduzir a utilizacao de energia primaria através da URE,
um dos impactos mais significativos, para além da reducdo dos custos associados a fatura en-
ergética, é também contribuir para a mitigacao das emissdes de poluentes associadas a con-
versao de energia.

Gestao de Manutencgao de Maquinas e Equipamentos — 30 horas (5 dias)
Longe vao os tempos em que a manutencao era considerada apenas um centro de custo mal
tolerado pelos dirigentes. Atualmente, de enorme competitividade, a tendéncia globalizante
projeta-nos para um comércio sem fronteiras, pelo que a empresa nacional estd completamente
exposta aos padroes de qualidade, confiabilidade e produtividade do mercado internacional,
derrubando antigos conceitos e filosofias. O desafio de hoje é trabalhar com indices crescentes
de produtividade. Para isso, a pratica corrente assenta numa constante busca por conceitos e re-
cursos que se possam traduzir para as empresas uma consistente melhoria de sua performance,
numa tentativa de adequar-se a uma nova realidade, onde nao ha mais espaco para o retrabalho
e o desrespeito pelo meio ambiente. Assim, 0 modelo de manutencao e de melhorias nos pro-
cessos deve estar integrado com as novas técnicas organizacionais.

Assistente de Gestao — 30 horas (5 dias)
Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competéncias que per-
mitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.
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Gestao e Organizagao Fisica de Estaleiros de Obras — 30 horas (5 dias)

Na atividade das empresas e profissionais ligados a Construcao Civil é fundamental controlar de
forma eficiente os principais recursos (também chamados fatores de producao) basicos: mao-
de-obra, materiais, equipamentos, subcontratos e dinheiro. O principal objetivo a atingir em
qualquer construcao consiste, por isso, em construir com um adequado nivel de qualidade e se-
guranca, no prazo previsto, minimizando o custo e garantindo um total respeito pelos condicio-
nalismos ambientais e de gestao do territério definidos em legislacdo apropriada. A otimizacao
desses fatores (qualidade, seguranca, prazo, custo, ambiente) é extremamente complexa dada a
interligacdao que naturalmente existe entre elas podendo no entanto um ou outro ter um caracter
predominante consoante o tipo de obras envolvidas. Um dos fatores que pode potenciar o éxito
ou inéxito é exatamente o estaleiro de obra.

Refrigeracao e Climatizagao — 30 horas (5 dias)

A Refrigeracao é a acao de arrefecer determinado ambiente de forma controlada, tanto para via-
bilizar processos, processar e conservar produtos (refrigeracao comercial e industrial) como efet-
uar climatizagao para conforto térmico. Embora sendo um principio simples, s6 j4 em meados
do século 20 esta matéria evoluiu, com a industrializacao e comercializacao de redes integradas
de frio e com as modernas técnicas de construcao e ambientalizacdo dos espacos habitaveis.
Por essas razoes, a necessidade de providenciar aos profissionais uma formacao qualificada, que
Ihes permita aptidées a organizacao e coordenacao, com base nos procedimentos e técnicas
adequados, do plano de fabrico, a instalacao e a montagem dos sistemas de frio e climatizacao,
bem como a conservacgao, reconversao e assisténcia técnica de sistemas, com vista a melhoria
da sua condicao funcional, de acordo com as normas, os regulamentos de seguranca e as regras de
boas praticas aplicaveis.

Manutengao Produtiva Total - TPM - 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para orga-
nizarem e gerirem de forma eficaz a funcdo Manutencdo dando-lhe a conhecer a nova Filosofia
de Gestao Industrial.
Gestao de Residuos Sélidos — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos necessarios para a correta gestao
dos residuos solidos, garantindo o cumprimento dos requisitos legais aplicaveis.
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Operagao de Maquinas e Equipamentos — 30 horas (5 dias)

Temos vindo a assistir ao surgimento de maquinas modernas, cada vez mais poderosas, rapi-
das, regulares e precisas, que substituiram o trabalho do homem, antes realizado a mao. Apesar
de cada vez mais seguras, as consequéncias dos acidentes do trabalho, que ainda se vao verif-
icando, resultam em danos fisicos nos trabalhadores e estragos materiais nas maquinas e nos
equipamentos, além de atrasos e perturbacdes na producao. Por razées ébvias, a operacao de
maquinas e equipamentos, que exponham o operador, ou terceiros, a riscos, s6 pode ser feita
por trabalhador qualificado.

Técnicas e Ferramentas para Melhoria da Gestao Industrial — 30 horas (5 dias)
Os objetivos principais para esta formagao sao: Definir as principais fungdes exercidas numa or-
ganizagao e sua disposicao numa estrutura; Conhecer o Produto nas suas multiplas vertentes e
conceber o seu orcamento; Identificar, caracterizar e enquadrar diversos ambientes produtivos;
Definir a estrutura de um plano de processo de fabrico, analisar e melhorar o mesmo; Entender
as diversas etapas do planeamento, programacao e controlo de producao; A Gestao de stocks
como ferramenta de incremento da competitividade do produto; A Gestdao de pessoal como
ferramenta para a competitividade

Eletrénica Industrial — 60 horas (10 dias)
Este curso pretende dotar os formandos de conhecimento sobre circuitos elétricos de corrente
continua e alternada sinusoidal.
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Marketing e Vendas

Gestao de Vendas - Planeamento, Organizagao e Gestao de Vendas
30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos e competéncias apro-
fundadas que lhes permitam fazer uma gestdao e administracao eficaz da funcao Vendas.

Introducao ao Marketing — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo conhecer as principais metodologias e conceitos de Marketing a
ter em conta no desenvolvimento comercial e estratégico de um negécio, face a nova visao dos
mercados e empresas.

Como Desenvolver um Plano de Marketing Eficientemente
Adaptado ao Negécio — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo desenvolver um Plano de Marketing tendo em conta a definicao
de objetivos, estratégia, posicionamento, segmentacao e adaptacdo de ferramentas e a¢coes de
Marketing eficientes aos objetivos adequados ao crescimento e desenvolvimento do negdcio.

Estratégias de Marketing-Mix — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dar a conhecer as diferentes estratégias de Marketing-mix, tendo
por base a metodologia 4 P’s: Produto, Preco, Promocao e Distribuicao, dotando os participantes
dos conhecimentos bésicos e fundamentados para desenvolvimento de uma Estratégia de Mar-
keting eficiente para o crescimento do negdcio.

Elaboracao de Briefings eficientes em Planos de Comunicag¢ao — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar a conhecer a importancia de um bom briefing para potenciar o sucesso
do resultado final dos projetos desenvolvidos, especialmente na drea de design, web e publici-
dade.

Assistente de Gestao - 30 horas (5 dias)
Objetivos: Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competén-
cias que permitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.
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E-Marketing/Marketing Online — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar a conhecer as mais recentes ferramentas de Marketing especialmente a
utilizacao das Tl aplicadas ao desenvolvimento e aplicacao de acdes de Marketing. Redes Sociais,
Internet, email Marketing, Web 2 e 3.0, entre outros conceitos serdo abordados.

Estratégias de Prospecao de Clientes — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar a conhecer e implementar estratégias e acoes para atrair e desenvolver
atividade comercial junto de base de dados de Clientes ou potenciais clientes.

Como Organizar e Promover um Evento para Clientes — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar a conhecer e aproveitar a realizacao de eventos para promocao e divul-
gacao mais alargada de produtos, conceitos ou contactos através de reunides alargadas, team-
building, workshops, conferéncias, congressos, demonstracdes ou outras tipologias. Definicao
de objetivos e avaliacao de resultados.

Como Construir uma Apresentagao Multimédia — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar a conhecer e utilizar eficientemente ferramentas de construcao e desen-
volvimento de apresentagcdes, nomeadamente Powerpoint e Mediacenter.

Como Implementar uma Campanha Google Ads — 30 horas (5 dias)
Conhecer e implementar com eficiéncia uma campanha de GoogleAds — publicidade online.

Inovagao e Marketing de Servigos — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar ao formando conhecimentos para criar estratégias de marketing para
posicionar seus servicos e alavancar as vendas da sua empresa. Agregar valor na prestacao de
servicos, definir um sistema eficiente para a entrega dos seus servicos. Implementar programas
de fidelizacao. Definir a promocdo e a comunicacao que deverao ser utilizadas para oferta dos
seus servicos.
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Estratégias de Marketing Institucional para Promog¢ao da
Imagem da Organizagao — 30 horas (5 dias)

A crescente sofisticacdo da prestacao de servicos publicos e as novas exigéncias dos seus cli-
entes exigem abordagens na ética do mercado mais estruturadas e novos papéis para os seus
dirigentes. Neste contexto, destaca-se a atuacao dos gestores na formulagdo de estratégias para
melhoria da IMAGEM das suas organizagoes.

Este curso visa desvendar tépicos e aprofundar analises de problemas inerentes as estratégias de
marketing institucional para a promog¢ao da imagem da organizacao e dos seus servicos, com-
binando conceitos técnicos e aplicagdes praticas, essenciais para os profissionais que lidam com
estes problemas nas suas organizagoes.

Marketing de Compras - Técnicas e Metodologias — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos, estratégias e técnicas utilizadas
no denominado marketing de compra.
No fim do periodo de formacgao, os participantes serao capazes de formalizar uma nova estratégia
de compras, aprender a harmonizar os objetivos das compras com os da politica industrial e da
politica comercial da empresa e definir o plano tatico, operacional adequado a estratégia de com-
pra definida

A Importancia do Marketing Relacional - CRM - no Negécio — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar a conhecer a importancia do Marketing Relacional e Customer Relation-
ship Management (CRM) na gestao de marketing da organizacao.

Coaching, Lideranga, Motivacao e Desenvolvimento de Equipas — 30 horas (5 dias)
No final desta formacao pretende-se que o participante consiga definir e distinguir os conceitos
de Coaching e Teambuilding, identificar as etapas de um processo de Coaching, reconhecer os
tipos de equipas e competéncias a desenvolver para o sucesso e otimizacao dos resultados e
aplicar técnicas de Coaching eficazes e compreender os erros a evitar, avaliar a performance da
equipa e o seu alinhamento com a estratégia da empresa.
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Como Tornar Eficiente a Utilizagao das Redes Sociais — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dar a conhecer e utilizar com eficiéncia diferentes redes sociais e profission-
ais de acordo com objetivos previamente estipulados.

Identificagao e Analise da Concorréncia — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias necessarias para identifi-
carem e analisarem a concorréncia.

Marketing Estratégico e Planeamento — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes de competéncias, conhecimentos, técnicas
e instrumentos que permitam desenvolver e acompanhar as diversas estratégias.

Segmentacgao Estratégia de Mercado — 30 horas (5 dias)
Neste curso sao desenvolvidos os varios conceitos associados a estratégia de Marketing e Seg-
mentacao Estratégica do Mercado. Com este curso os formandos ficam habilitados a trabalhar a
segmentacao de mercado com o objetivo de maximizar o retorno dos investimentos realizados.

Plano de Comunicagao — 30 horas (5 dias)
Este curso pretende dotar os participantes de conhecimentos para o planeamento e elaboragao
de uma estratégia de comunicacao.

Direcao Comercial — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo preparar um profissional para assumir ou melhorar o seu desem-
penho na gestao de uma area comercial.

Direcado e Gestao da Forga de Vendas — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias, principais conceitos,
técnicas de organizacao e metodologias envolvidas numa Direcao Comercial moderna e eficaz.
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Agricultura como Setor de Atividade Econémica — 30 horas (5 dias)
No final da formacao os formandos estardo aptos a reconhecer as principais caracteristicas do
setor agricola, as suas atividades e os sistemas culturais dominantes nas regides, a identificar o
enquadramento institucional do setor e das exploragdes agricolas, a legislacao aplicavel ao tra-
balho agricola, os procedimentos a efetuar para ser reconhecido profissionalmente nos sistemas
de seguranca social, fiscal e do trabalho os principais riscos e as normas de seguranca, higiene e
saude no trabalho agricola.

Analise de Investimentos Agricolas — 60 horas (10 dias)
Este curso visa forneceder as ferramentas necessarias a identificacao do ciclo de vida dos proje-
tos de investimento, ao reconhecimento dos critérios de avaliacao de projetos de investimento
agricola, a analise da rentabilidade de investimentos com base em orcamentos parciais e anuaise
a elaboracao dos orcamentos plurianuais para avaliar investimentos.

Cultura de Horticolas em Modo de Produgao Biolégico — 60 horas (10 dias)
Os formandos apoés esta formagdao poderao identificar as técnicas e operacdes culturais das cul-
turas horticolas em modo de producao bioldgico, executar as operacdes inerentes a instalacao,
conducao, manutencao, colheita, normalizacao e acondicionamento das culturas horticolas e
produtos em Modo de Producdo Bioldgico, identificar as normas relativas ao controlo, certifi-
cacao e rotulagem dos produtos e a operar com as maquinas especificas nas operacoes culturais
a realizar.

Assistente de Gestao — 30 horas (5 dias)
Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competéncias que per-
mitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.
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Gestao da Empresa Agricola — 60 horas (10 dias)
No final da formacao os participantes terao competéncoas e conhecimentos para distinguir as
diferentes fases do ciclo de gestao, caracterizar a empresa agricola, os fatores de producao e os
sistemas de custos a utilizar na gestao e aplicar técnicas simplificadas de célculo e orcamentacao,
como instrumentos de planeamento e controlo de gestdo simplificados.

Operagoes Culturais das Culturas Arvenses — 60 horas (10 dias)
Este curso visa dotar os formandos de conhecimentos para identificar as operagdes culturais de
culturas arvenses, executar as operagoes culturais inerentes a instalacao, conducao, manutencao
e colheita de culturas arvenses e operar com as maquinas especificas nas operacdes culturais a
realizar.

Operagoes Culturais das Culturas Horticolas, Comestiveis e Nao Comestiveis,
Aromaticas, Medicinais e Condimentares — 60 horas (10 dias)
No final desta acdo os participantes saberao identificar as operacdes culturais das culturas
horticolas, comestiveis e ndao comestiveis, aromaticas, medicinais e condimentares, executar
as operagdes culturais inerentes a instalacdo, conducao, manutencao e colheita de culturas
horticolas, comestiveis e ndo comestiveis, aromaticas, medicinais e condimentares e operar com
as maquinas especificas nas operacdes culturais a realizar.

Poda e Enxertia em Fruticultura — 60 horas (10 dias)
Ao frequentar este curso os participantes saberao no final identificar as épocas adequadas para
a realizacdo da poda e da enxertia e as diferentes técnicas utilizadas, executar os diferentes tipos
de enxertia em fruticultura e executar os diferentes tipos de poda em fruticultura.
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Pragas, Doencas, Infestantes, Acidentes, Nutricao

e Exigéncias das Culturas — 30 horas (5 dias)
Pretende-se com este curso que os formandos consigam identificar as exigéncias culturais e as
necessidades nutritivas e hidricas das plantas e culturas, caracterizar as praticas de fertilizacao,
reconhecer os principais riscos e inimigos das plantas e culturas, caracterizar os varios processos
de controlo, as estratégias e as medidas de prevencao, segundo os principios da protecao e da
producao integrada e identificar os principios determinantes para o estabelecimento de uma
rotacao cultural.

Processos e Métodos de Protecao Fitossanitaria e de Aplicagao de Produtos Fito-
farmacéuticos — 60 horas (10 dias)
Neste curso os conhecimentos adquiridos estardo relacionados com o identificar os principais
meios e métodos de protecdo das plantas, estimar o risco e o nivel econémico de ataque de
uma dada cultura em relagdo a um inimigo, identificar o modo de acao das diferentes classes de
produtos fitofarmacéuticos, interpretar as componentes de um rétulo de uma embalagem de
produto fitofarmacéutico, determinar o intervalo de seguranca de um produto fitofarmacéutico,
efetuar o calculo de doses, concentracdes e volumes de calda, efetuar a protecao fitossanitaria
das culturas, conduzindo, operando e regulando as maquinas de aplicacao, tendo em atencao os
principios de protecao integrada, aplicar os procedimentos para minimizar o risco na utilizacao
de produtos fitofarmacéuticos para o aplicador, para o ambiente, para as espécies e organismos
nao visados e para o consumidor, regular, calibrar e proceder a manutencdao das maquinas de
tratamento e protecao das plantas e enumerar os procedimentos para armazenar e transportar
em segurancga pequena quantidades de produtos fitofarmacéuticos.
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Processos e Métodos de Sementeira e Plantagao — 30 horas (5 dias)
No final da formacao os participantes devrao saber como proceder a sementeira, plantacdo e
instalacdo de culturas, conduzindo, operando, regulando e afinando as maquinas e os equipa-
mentos agricolas adequados as atividades a realizar e efetuar a manutencdao das maquinas de
sementeira e de plantacao.

Seguranga e Saude no Trabalho Agricola — 60 horas (10 dias)
Com este curso os formandos ficardo aptos a identificar os principais riscos no trabalho agricola,
a reconhecer a legislacao relativa a seguranca, higiene e saide no trabalho agricola, a utilizar os
equipamentos de protecao individual nas diferentes operagdes e atividades agricolas e a aplicar
as normas de seguranca, higiene e salde na execucao dos trabalhos agricolas.
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Decoracao de Interiores — 30 horas (5 dias)
Um curso direcionado para a interpretacao, analise e planeamento de um espaco com o objetivo
de trabalhar um projeto coerente e consciente no ambito da decoracao. Uma formacgao tedrica
que visa fornecer ferramentas para o desenvolvimento do seu préprio.

Técnico/a de Turismo Ambiental e Rural — 30 horas (5 dias)
O Sector do Turismo Ambiental e Rural representa uma percentagem muito interessante, sendo
por isso uma area com grande necessidade de técnicos especializados.
Estaformacao da resposta as necessidades de um mercado profissional em expansao e a possibil-
idade de colaborar na gestao e dinamizacao de empresas e unidades de turismo em espaco rural.

Auxiliar de Educacao Infantil — 30 horas (5 dias)
O curso de Auxiliar de Educacao Infantil prepara os formandos para serem profissionais no cuida-
do, seguranca, entretenimento, ocupacao e alimentacédo das criancas. Nesta formacéo sao abor-
dadas as necessidades de cada etapa de desenvolvimento das criancas e quais as técnicas de
apoio respetivas.

Telecomunicagodes — 30 horas (5 dias)
Com esta formacao pretende-se que os formandos compreendam os fundamentos das Teleco-
municagoes, a sua envolvente e terminologia, compreendam os diversos tipos de telecomuni-
cacoes, redes de comunica¢des de dados e as sua utilizacao especifica, familiarizem-se com os
diversos tipos de equipamentos utilizados nas redes de telecomunicacdes e perceber o funcio-
namento pratico e objectivo de cada um, saibam interpretar uma rede de telecomunicacoes,
tenham uma percepcao sobre a funcionalidade e seguranca duma rede, tenham uma nocao
sobre os custos e meios envolvidos.
Assistente de Gestao — 30 horas (5 dias)

Este curso, pretende dotar os participantes de conhecimentos, técnicos e competéncias que per-
mitam dar um contributo util e pré-ativo ao executivo a que dao suporte.
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Design Grafico de Comunicagao
O curso visa dotar os formandos de preparagao técnica na area do design grafico de comuni-
cacao, aplicada tanto na vertente da publicidade, como na editorial, corporativa e projetos de
embalagem (packing).
O curso estd adaptado a utilizacao das ferramentas informaticas mais comuns nesta atividade.

Desenho Técnico Moderno — 60 horas (10 dias)
O desenvolvimento do Desenho Assistido por Computador nas duas ultimas décadas e a conse-
qguente reconversao de metodologias de trabalho, nao tem reflexo na grande maioria das obras,
atualmente existentes, sobre Desenho.
Este curso trata o Desenho Técnico classico em conformidade com as Normas Internacionais em
vigor, integrando as metodologias baseadas no Desenho Assistido por Computadores e mod-
elacao 3D.
Inclui as especificidades de contetidos de ensino e projeto de Engenharia Civil e Arquitetura. Des-
tinado aos atuais e futuros profissionais de Engenharia, esta formacao serve como elemento de
consulta sobre assuntos varios ligados ao Projeto (Normas, Materiais, Elementos Normalizados,
Principios de Toleranciamento).

Tetra — 60 horas (10 dias)
Solicite o conteudo programatico.

Psicologia do Trabalho — 30 horas (5 dias)

Este curso pretende proporcionar aos participantes a possibilidade de adquirirem novos conhe-
cimentos no ambito da Psicologia do Trabalho, bem como disporem de mais instrumentos que
lhes permitam um desempenho mais consolidado no decorrer do exercicio das suas funcdes
profissionais.

Sensibilizar os participantes para as varias disciplinas e importancia da Transdisciplinaridade,
bem como estratégias de intervencao que contribuam para melhor desempenho dos colabora-
dores que estdo no ambito da sua responsabilidade funcional.
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Gestao de Sistemas de Regadio — 60 horas (10 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ilhes permitam uma melhoria dos processos envolvidos na Agricultura de Regadio, o uso efici-
ente e racional de um bem raro e caro como é a Agua, a Sustentabilidade das Populacdes Rurais
e o Desenvolvimento das Regides onde a mesma é praticada.

Fibras Oticas — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que
Ihes permitam definir o processo de instalacao de um sinal 6tico, distinguir os diferentes tipos de
fibras 6ticas, emissores, recetores e juntas e dimensionar um canal 6tico.

Sagem - 30 horas (5 dias)
Solicite o contetdo programatico.

Gestao e Reducgao de Custos em Servigos de Telecomunicagoes — 30 horas (5 dias)
Solicite o conteudo programatico.

Interpretagcao e Implementagao de Requisitos do SIG — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos sobre os sistemas de
informacgao geografica (SIG). No final desta acao os participantes terao aprendido os principais
conceitos, técnicas e metodologias utilizadas no abito do SIG, assim como, interpretar e imple-
mentar os requisitos deste.

Introducao as Energias Renovaveis — 30 horas (5 dias)
Este curso tem como objetivo dotar os participantes das competéncias necessarias para a com-
preensao das principais fontes e formas de obtencdo de energias renovaveis, assim como con-
textualiza-los para as necessidades e aplicabilidades atuais deste tipo de energias pelos diversos
setores da sociedade.
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Producao, Transporte e Distribuicao de Energia Elétrica — 30 horas (5 dias)
Com este curso pretende-se que os formandos sejam capazes de interpretar o conceito do dia-
grama de carga, identificar os varios tipos de centrais de producao de energia elétrica, analisar
as caracteristicas de cada um dos tipos, reconhecendo as suas vantagens e inconvenientes, identi-
ficar a importancia da REN na interligacao do sistema elétrico, reconhecer a estrutura geral dos
subsistemas de transporte e distribuicao de energia e identificar/constatar a importancia das
energias renovaveis.

Tecnologia de Soldadura - Processos — 60 horas (10 dias)
Identificar e caracterizar, os equipamentos utilizados e a sua constituicdo nos processos de Sol-
dadura Oxigas, Elétrodo Revestido, MIG/MAG FF e TIG; Identificar e caracterizar os principais
parametros de soldadura e sua influéncia.
Identificar e caracterizar os consumiveis utilizados; Identificar e caracterizar os procedimentos de
soldadura com base nos requisitos de qualidade e cuidados de saude, higiene e seguranca.
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