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IToEST

A ITGest é uma empresa internacional, especializada em Sistemas e Tecno-
logias de Informagao e Comunicagao - SI/TIC, disponibilizando as empresas
os meios humanos e tecnolégicos necessérios a uma implementacdo bem
sucedida.

A sua longa experiéncia na optimizacao do modelo de negdcio dos seus clien-
tes, o seu know-how e credibilidade como entidade formadora reconhecida,
permitem-lhe ter um real conhecimento das necessidades de formacao das

empresas.

Detentora de varias certificagdes internacionais, a [TGest dispde de uma vasta
oferta formativa que, aliada a elevada experiéncia e a aposta em excelentes
instalagoes, garante reconhecidos padrées de qualidade.

O CENTRO DE FORMAGAO ITGEST surge assim da necessidade de dar uma res-
posta completa e especializada as empresas, na drea da formacao profissional,
que potencie o alto desempenho dos seus quadros.

Empresas publicas dos sectores das Aguas, da Energia, das Telecomunicacées
e outras institui¢des ja confiaram ao CENTRO DE FORMACAO ITGEST a forma-
¢ao dos seus recursos humanos. O reconhecimento de um plano de formacao
de qualidade, que aposta em areas estratégicas para as empresas, contribuin-
do para a valorizagao do mercado de trabalho e o crescimento sustentével dos
paises onde esta presente.

ORACLE

Partner

Formacao Certificada em SAP Solutions.

Formacao Certificada Oracle.

Instituto Nacional do Emprego e de Formacgao Profissional, uma instituicdo tutelada, que tem
como objecto social a execugao e acompanhamento das Politicas Publicas de Formagao Ini-

cial e Continua das populagdes.

Orgéo Regulador e de Garantia de Qualidade de Educagéo Profissional em Mocambique.
Gere a Certificacao de Formadores, Avaliadores e dos Formados da Educagao Profissional,
bem como a Acreditagao dos Provedores de Formagao e dos Programas de Formagao desen-

volvidos no contexto da Educacéo Profissional.

Direccao-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho, uma instituicdo governamental
portuguesa, com competéncia especifica para a gestao do Sistema de Certificacdo de

Entidades Formadoras.
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SAP BASIS
MELHORES PRATICAS DE ADMINISTRAGAO
DE SISTEMAS

SAP BASIS diz respeito a administracao do sistema SAP,
que inclui actividades como instalacao e configuracao,
load balancing e desempenho de aplicagdes SAP em
execucao com Java e SAP ABAP,

Desenvolva as suas aptiddes em BASIS com rigor e pratica, possibilitando assim uma actuacao eficaz e centrada exclusivamente nas

suas estratégias e operagoes de negdcio.

OBJECTIVOS CARGA HORARIA
- Explicar a arquitectura de SAP NetWeaver Application Server; 30h

- Descrever os procedimentos de System Logon (AS ABAP);

- Conhecer as configuragdes do sistema SAP; PRECO

- Descrever a arquitectura de sistemas de base de dados; 390 000,00 AOA
- Conhecer os principios fundamentais da administracao de utilizadores;

- Compreender a arquitectura de monitorizacdo e troubleshooting.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Principios fundamentais da administragao de sistemas Manutengao do Software

Iniciar e Desligar o Sistema Output Management

Introducao a Configuragao do sistema Processamento em Background

Gerir a base de dados SQL Monitorizagao do sistema e Troubleshooting
Administracéo de utilizadores Criagdo de perfis e troubleshooting

Ligagdes RFC

T




SAP SOLUTION MANAGER
ADMINISTRACAO E MONITORIZACAO

SAP Solution Manager diz respeito
a administracao e monitorizacao de sistemas.

Inclui actividades como a execugao de tarefas de monitorizagao, a configuracdo de tipos de monitorizagao, a utilizacdo de funcionalida-
des do Sistema e a elaboracao/gestao de dados para analitica. Desenvolva as suas aptidoes em Solution Manager com rigor e pratica,

possibilitando assim uma actuacao eficaz e centrada exclusivamente nas suas estratégias e operacdes de negdcio.

OBJECTIVOS GERAIS CARGA HORARIA
- Compreender as configuracdes do SAP Solution Manager, nomeadamente a 30h

sua infraestrutura;

- Conhecer as diferentes actividades, fungdes e recursos da area de operagoes PRECO

do SAP Solution Manager. 391 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

i X L . . o Job Management: Job Request Management, Job Documentation, Job Monitoring, Job Scheduling
Overview do SAP Solution Manager: Cenarios, Melhorias e Centro de Trabalho disponiveis
Management Health Checks

Overview Técnico: Instalagao, Arquitectura, Dimensionamento, Iniciar e Desligar o Sistema Administragao do Solution Manager Administration e Tratamento de erros
Gerir Autorizagdes no SAP Solution Manager Ligagdes RFC

Early Watch Alert Reporting: ABAP & Java, EarlyWatch Alert for Solutions Manutencao do Software e Output Management

Overview da Root Cause Analysis Processamento em Background

Overview da Infraestrutura de Monitorizagéo e Alertas Monitorizagao do Sistema e Troubleshooting

Monitorizagéo da Solugao e Overview da monitorizagao do Sistema




A solucao SAP MM (Material Management) possibilita as organizacoes
simplificar os processos de Procurement, potenciar as oportunidades de
aquisicao de produtos, mercadorias e servicos, assim como aumentar a
eficiéncia dos processos organizacionais no controlo de stocks.

Reforce os seus conhecimentos no médulo de Gestao de Materiais, por forma a melhorar a eficiéncia dos principais processos organizacionais da cadeia logistica, contribuindo assim

para que qualquer estratégia empresarial culmine em resultados de negdcio mensuraveis.

- Dotar os participantes de conhecimentos que Ihes permitam identificar os componentes - Explicar as funcionalidades bésicas dos médulos SAP de Gestao de Materiais;
e funcionalidades do médulo SAP de Gestéo de Materiais. - Executar os principais procedimentos envolvidos nos processos de gestao de materiais
e logistica;

- Implementar as fungdes principais e configurar os processos de gestao de materiais e

30h logistica.

275 000,00 ACA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Definicdo de processos e niveis organizacionais

Procedimentos de inventario Configuragbes
dos processos de Procurement
Dados Mestre Reporting na gestao de inventério Planeamento com base no consumo
Aprovisionamento de Stock Dados mestre de compras Gestao do planeamento
Aprovisionamento de consumiveis Fontes de fornecimento e condigoes Previsdes
Aprovisionamento de servigos externos Optimizagao de compras Configuragdes gerais
Reporting e Analises Documentagéao de compras Compras
Recepgao de mercadorias Determinagao de preco Gestao de Inventario
Transferéncia de stock e reservas Condigoes Unidades organizacionais

Outras formas de aprovisionamento Variantes




SAP HCM

CONFIGURACAQ DE PAYROLL

A solucao SAP HCM (Human Capital Management)
possibilita as organizacdes simplificar os processos
de recursos humanos, potenciar o desenvolvimento
do talento e aumentar o envolvimento dos

colaboradores.

Reforce os seus conhecimentos no médulo de Configuragao de Payroll, por forma a garantir um processamento salarial claro e célere,

contribuindo assim para que qualquer estratégia empresarial culmine em resultados de negdcio mensuraveis.

OBJECTIVOS GERAIS

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam alterar as folhas - Modificar os esquemas de folha de pagamento e as regras de célculo das folhas

de pagamento de salarios.

CARGA HORARIA
35h

PRECO
390 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

pagamento para garantir que o processamento de salarios decorra de acordo com
o definido nos requisitos da empresa.

NOCOES BASICAS DE PAYROLL

INICIACAO AO PAYROLL AVALIACAO DE AUSENCIAS

Processamento de Payroll

Identificar os Atributos do Esquema de Iniciagao ao Payroll Configurar a Avaliagao de Auséncias

Identificar os conceitos de Payroll em SAP

Identificar os Dados Mestre de Colaborador nas Tabelas o
Atribuir Classes de Contagem
de Payroll Internas

Copiar Esquemas AVALIAGAO DO TIPO DE SALARIO Gerir Regras de Dia
REGRAS DE CALCULO DE PESSOAL Configurar Bases de Avaliacao Constantes Selecgédo de Tipo de Salario Hora
Identificar as Regras de Calculo de Pessoal Interpretar Regras de Processamento de Payroll Gerir Tipos de Salario Hora Time Wage Types
Processar Tabelas Internas de Payroll Criar Bases de Avaliagao Pessoais Configurar a Selecgéo de Tipo de Salario Hora usando Regras
Criar Regras de Calculo de Pessoal Criar Tipos de Salério Derivados Definir Regras de Geragao de Tipo de Salério




Face ao desenvolvimento do Mercado Financeiro,
torna-se cada mais indispensavel o conhecimento
das diferentes modalidades de captacao de recursos/
poupancas para a aplicacao no Sistema Econdmico,
assim como das principais formas de intervencao das
diversas Instituicbes no mercado.

Reforce, com uma metodologia eminentemente prética e em curto espaco de tempo, conhecimentos ao nivel dos principais métodos
de andlise de activos financeiros, assim como dos principais conceitos associados a caracterizagdo de produtos através do respectivo

risco e rendibilidade esperada.

- Adquirir conhecimento das diferentes modalidades de captacao de recursos/ 18h

poupancas para a aplicagdo no Sistema Econédmico e das formas de intervencao das

diversas Instituicdes no mercado;

- Conhecer os principais métodos de analise de activos financeiros; 175 000,00 AOA
-Ter a nogao de carteira de produtos financeiros;

- Caracterizar produtos através do respectivo risco e rendibilidade esperada;

- Perspectivar a evolucao do mercado no que respeita ao possivel aparecimento de

novas modalidades de produtos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Introducao Divida Publica Organismos de Investimento Colectivo - Fundos de Investimento
Novas Regras para os Mercados e Instrumentos Financeiros (DMIFII) Produtos Estruturados Operagdes sobre Valores Mobilidrios
Mercado Monetario Accoes

Obrigacoes Novos Produtos Financeiros Negociados no Mercado de Capitais




FESTRATEGIAS E TACTICAS
DE NEGOCIACAO EFICAZ

A negociacao esta presente em muitos momentos do Nosso
dia-a-dia, quer da vida pessoal, quer na vida profissional.

Por isso, estar bem preparado para negociar € uma competéncia cada vez mais importante e valorizada, uma vez que em indmeras situagbes, mesmo

quando a venda parece conseguida, o negdcio esta longe de estar garantido. Assim, face a concorréncia agressiva e a clientes dispostos a obter mais

gastando menos, ao comercial de hoje nao basta usar argumentacao adequada e demonstrar os beneficios da oferta.

Com recurso a uma metodologia iminentemente pratica e focada em objectivos claros, reforce as suas competéncias de negociagao e as técnicas

necessarias para concluir o acordo de forma rentavel e assegurando, simultaneamente, a confianca para criar valor na relagéo futura com o cliente.

OBJECTIVOS GERAIS
- Reforcar as competéncias basicas em técnicas de vendas;

- Ampliar as competéncias em técnicas de negociagado comercial.

CARGA HORARIA
24h

PRECO
165 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Conhecer a dinamica das negociacdes comerciais;

- Identificar o seu estilo pessoal de negociagéo;

- Adaptar a sua abordagem a situacdo;

- Lidar positivamente com contextos de negociagao especificos: negociagao intercultural

e negociagao com recurso as novas tecnologias;

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

CONCEITOS CHAVE EM NEGOCIACAO COMERCIAL

GARANTIR O SUCESSO DA NEGOCIACAO

NEGOCIAGAO COM RECURSOS AS TIC

A diferenca entre vender e negociar

Aimportancia de preparar as negociagoes

O modelo lugar-tempo de interaccao social e as suas
implicagdes para a negociagao

Caracteristicas de uma situacao de negociagdo

Os pontos-chave para planear as negociagdes

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

Conceitos basicos da negociagao e as suas etapas

Ainformagao a analisar antes de negociar

Estratégias para aumentar a eficacia das negociagdes com
recurso as TIC

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

NEGOCIAGAO INTERCULTURAL

A CRIATIVIDADE NA NEGOCIAGAO

ESTILOS E ESTRATEGIAS DE NEGOCIAGAO

As implicagdes das dimensdes de cultura para as organizagoes

Principais ameacas a criatividade

Os 5 principais estilos de negociagao

Os principais desafios da negociagao intercultural

Treinar a criatividade através de exercicios

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

Lidar com as diferengas culturais de forma positiva




CONTABILIDADE PARA (]
NAO CONTABILISTAS

Deter uma visao integrada e transdisciplinar de todas
as areas que envolvem o negdcio é indispensavel para
0 sucesso das organizacoes.

Desenvolva, com a metodologia certa e em curto espago de tempo, um correcto entendimento dos relatos financeiros e das demons-
tracoes de resultados do negdcio, contribuindo assim para o sucesso e crescimento da sua organizacao.

OBJECTIVOS GERAIS OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Adquirir nogoes bésicas de contabilidade; - Utilizar a linguagem contabilistica;

- Conhecer os principais conceitos no ambito da contabilidade; - Analisar documentos e operagdes contabilisticas;

- Conhecer as obrigacdes em matéria de contabilidade. - Apresentar e analisar as principais rubricas do Balanco;

- Ler uma Conta de Resultados e um Balango em Contabilidade Geral da Empresa.
CARGA HORARIA
18h

PRECO
175 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Definir Patriménio e distinguir os elementos que o compdem Analisar a formagao do resultado Ter pratica do registo e classificacdo das operagdes

O circuito contabilistico de apoio a Gestao Os termos contabilisticos Elaboragéo da Demonstragao de Resultados e do Balango
Compreender a importancia da Contabilidade Contabilizar operagdes simples de compras e vendas Construgdo do Balango e da Demonstracao de Resultados
Dominar a nogao de patriménio Contabilizar os gastos com o pessoal Anélise da Informacao Contabilistica

Prever as incidéncias de um facto econémico Interpretar um balango

Prever as incidéncias de um facto financeiro Interpretar a demonstragdo de resultados




GESTAO DE PROJECTOS (]
COM MS PROJECT

Entenda-se Projecto como um esfor¢o temporario com
vista a criar um produto, servico ou resultado especifico.

Assim, a gestao de projectos auxilia na previsao e controlo dos passos e pressupostos a ter em conta aquando dessa criagdo.
De outra forma, a gestao providencia apoio a execugao do projecto, por forma a garantir o seu sucesso.

Nesse ambito, uma das ferramentas mais utilizadas actualmente para gestao de projectos é o Microsoft Project,

dado ser capaz de fornecer respostas a questdes especificas que surgem no decorrer dos trabalhos levados a cabo.
Desenvolva, com a metodologia certa e de forma prética, as suas aptidoes profissionais de gestao de projectos,

complementadas com as potencialidades desta ferramenta tecnoldgica.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

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

OBJECTIVOS GERAIS

- Obter competéncias de gestao de projectos, conhecimentos estes assentes na
utilizacdo de uma aplicacéo de suporte a gestao de projectos: Microsoft Project. - Aplicar a técnica Rolling Wave com o agendamento manual de tarefas;

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

40h - Efectuar anélise de portefdlios e gestao de projectos integrada no Project Server;

- Controlar o projecto através da técnica EVM;

- Utilizar o Business Intelligence para criar relatérios e dashboards.
PRECO
275 000,00 ACA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

INTRODUGAO A GESTAO DE PROJECTOS

Processo de Planeamento de um Projecto

Visualizagao dos Custos do Projecto

Defini¢ao de Projecto

Definicao das Propriedades e Inicio do Projecto

Budget Resources (Recursos Orcamento)

Gestao de Projectos

Defini¢ao do Calendério do Projecto

PERSONALIZAGAO DO DOCUMENTO DO PROJECTO

Intervencéo do Gestor de Projectos

Defini¢ao dos Deliverables e das Actividades do Projecto

Personalizagao da Visualizagdo Gréfico de Gantt

INTRODUGAO AO PROJECT 2016

Definigao da Sequéncia das Actividades do Projecto

Trabalhar com a Backstage View (Vista de Backstage)

Definicéo de Project 2016

Inspeccionar uma Actividade

Criar Novas Tabelas

Familia de Produtos Project 2016

Insercdo de uma Actividade Periddica

ATimeline (Linha de Tempo)

0O que hé de Novo no Project 2016

Insercdo de uma Milestone (Marco)

Gravar o Documento do Projecto como uma Imagem

Primeiro Contacto com o Project 2016

Répida Visualizagdo de uma Actividade no Grafico de Gantt

Trabalhar com a Backstage View (Vista de Backstage)

Visualizagdes no Project 2016

Visualizagao de todo o Grafico de Gantt

EXECUGAO DO PROJECTO

Backstage View (Vista de Backstage)

PLANEAMENTO DOS RECURSOS DO PROJECTO

Baseline (Plano de Base)

Tabelas no Project 2016

Insercdo de Recursos no Documento do Projecto

Campos que Registam o Progresso

Formularios no Project 2016

Estimativa da Duragdo das Actividades através
da Afectagao de Recursos

Métodos para Registar o Progresso do Projecto

Destaques na Alteragao do Documento do Projecto

Informagao da Afectagao

CONTROLO E ENCERRAMENTO DO PROJECTO

Acesso as Teclas de Atalho

Caminho Critico do Projecto

PLANEAMENTO DAS ACTIVIDADES DO PROJECTO

Diminuicdo da Duragdo do Projecto

Processo de Iniciagdo de um Projecto

Afectacdo de um Recurso com Custos Diferentes
entre Actividades




EXCEL
INTERMEDIO

A ferramenta Microsoft Excel é uma das ferramentas
mais transversais e utilizadas no meio empresarial,
na medida em que o seu maior dominio rentabiliza
muitas das tarefas administrativas, optimizando em
larga medida o desempenho dos profissionais.

Desenvolva, com a metodologia certa e em curto espago de tempo, as suas competéncias nesta potente ferramenta com vista a
apresentar os dados em forma gréfica ou numérica de forma persuasiva, personalizar graficos e tabelas de dados de forma mais clara,

assim como realizar a extragao/interpretacao de dados mais facilmente.

OBJECTIVOS GERAIS OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Adquirir conhecimentos das principais funcionalidades da folha de célculo do Microsoft Excel. - Aumentar os conhecimentos na utilizagao das férmulas e fun¢des mais usuais, forma-
tacao da folha, paginagdo e impressao, criacao e formatacao de graficos, bem como

PRE-REQUISITOS ordenacao e filtro de listas de dados;

- Conhecimentos prévios na utilizacado do Excel. - Explorar as funcionalidades de automatizagao de tarefas no Excel e a colaboracéo atra-

vés da partilha de modelos, bem como criagao e utilizagao de macros.

CARGA HORARIA

18h

PRECO
160 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CONCEITOS AVANCADOS

FORMULAS

TABELAS DINAMICAS

Formatagao Condicional

Férmulas de Datas

Criagao tabela dinamica

Filtros e Ordenagao

Férmulas de Texto

Filtros

Séries e Agregagdes

Férmulas Ldgicas

Formatagdes

Criacdo e Preenchimento de Séries

Férmulas de Informagao de célula

Campos calculados

Totais e Subtotais

Férmulas de Estatistica

Opgoes da tabela dindmica

Agrupamentos

Formulas de Consulta e referéncia

GRAFICOS DINAMICOS

Colaboragéo

Férmulas Matematicas

Criagao de graficos dinamicos

COMENTARIOS

Formulas Financeiras

Formatagéo de graficos

Controlo de Alteragoes

Nomes em Férmulas

MACROS

Partilha de Livros entre utilizadores

Criagao automatica de nomes

Criagao de macros

MANIPULACAO DE INFORMACAO

FUNCIONALIDADES AVANCADAS

Alteracdo de macros

Validagéo na introdugao de dados

Atingir Objectivo

Optimizagdo de macros

Formularios

Solver

PERSONALIZACOES

Texto para colunas

Importar Dados

Aspecto do Excel

Navegacao

Exportar Dados

Barra de acesso rapido

Fixar Painel

Verificagao de Compatibilidade

Dividir Vista

Definicao e utilizagao de fontes de dados

OPERAGOES ENTRE FOLHAS E LIVROS

Graficos Sparkline

Captagao de enderegos

Proteger o livro com palavra-passe

Copiar e mover folhas entre livros




EXCEL
AVANCADO

A ferramenta Microsoft Excel é uma das ferramentas
mais transversais e utilizadas no meio empresarial,
na medida em que o seu maior dominio rentabiliza
muitas das tarefas administrativas, optimizando em
larga medida o desempenho dos profissionais.

Desenvolva, com uma metodologia iminentemente pratica e em curto espaco de tempo, as suas competéncias nesta potente ferra-
menta, dominando as suas principais funcionalidades avancadas e obtendo resultados réapida e eficazmente, através da automatizagao

de processos.

OBJECTIVOS GERAIS OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Utilizar ferramentas avancadas de trabalho com Microsoft Excel. - Executar ligagoes entre multiplas folhas de calculo;
- Efectuar a andlise de dados;

PRE-REQUISITOS - Automatizar acgoes através da utilizagdo de macros.

- Conhecimentos prévios na utilizagao do Excel.

PRECO
CARGA HORARIA 165 000,00 AOA
24h
CONTEUDOS PROGRAMATICOS
MULTIPLAS FOLHAS DE CALCULO ANALISE DE DADOS MACROS
Multiplas folhas Anélise de dados em tabelas e listas Macros pré-definidas
Reuniao de folhas de calculo Criagao, ordenacéo e filtragem de dados Macros de personalizagdo das barras de ferramentas
Ligagao entre folhas Formulérios Criagao e gravagao de uma macro
RESUMO DE DADOS Criacdo e formatagdo de uma tabela dinamica Atribuicdo de uma macro a um botao
Inser¢do de subtotais Utilizagdo de totais e subtotais Execuc¢do de uma macro
Destaques Férmulas em tabelas dinamicas

Relatérios Elaboragéo de graficos




PROTOCOLO E
ETIQUETA EMPRESARIAL

A orientacao das organizacoes para novas competéncias
valoriza e reforca a importancia da missao do
secretariado executivo e consequente envolvimento

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

nas actividades e tarefas das respectivas hierarquias.

A ORGANIZAGAO, A IMAGEM E O PROTOCOLO CONTACTOS EM NOME DA ORGANIZAGAO RELAGAO EFICAZ COM A COMUNICAGAO SOCIAL

Assim, torna-se imperial uma eficaz compreensao das novas exigéncias da gestao, uma aposta continua em competéncias-chave
multidisciplinares e uma adaptacdo constante as novas exigéncias de mercado. Desenvolva, com a metodologia certa e em curto
espaco de tempo, as melhores praticas de organizacdo do trabalho ao nivel das regras e procedimentos protocolares e das caracte-

risticas e especificados de Protocolo, em nome da organizagao.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Analisar a importancia da imagem individual para a imagem da Organizacao;

OBJECTIVOS GERAIS
- Reforcar a Imagem Pessoal e a da Organizacéo;
- Aprender regras de cortesia e boas maneiras e comportamentos associados em contex- - Conhecer e aplicar as regras protocolares;
to profissional, promovendo relagdes internas e externas. - Aplicar as regras de cortesia quando estabelece contactos em nome da organizagao;
- Identificar algumas regras e procedimentos que contribuem para o sucesso de eventos
CARGA HORARIA profissionais;
18h - Conhecer as caracteristicas e cuidados a ter na relagdo com a comunicagao social;

- Dominar as especificidades do protocolo internacional.
PRECO
175 000,00 AOA

Reconhecer a importancia do conceito de Imagem
para a Organizacéo

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

Conhecer a fun¢édo de comunicagdo numa organizagao

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

Conhecer as regras basicas para estabelecer um contacto eficaz:

a comunicagao oral e a comunicagdo escrita

Estabelecer contactos personalizados com os diferentes

brgaos de comunicagao social

Analisar a importancia da imagem pessoal para aimagem
da Organizacao: Marketing Individual

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO DE EVENTOS
PROFISSIONAIS

Elaborar e difundir comunicados: a imprensa escrita

PROTOCOLO EMPRESARIAL VS PROTOCOLO SOCIAL

Conhecer o conceito de evento

Intervir no planeamento e organizagao de conferéncias e
comunicados de imprensa

Distinguir o conceito de Protocolo Empresarial do conceito
de Protocolo Social

Identificar regras gerais para o planeamento e organizagao

de diferentes estilos de eventos

AS ESPECIFICIDADES DO PROTOCOLO INTERNACIONAL

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

Reconhecer procedimentos e instrumentos adequados aos
diferentes tipos de eventos

Identificar os principais requisitos de uma boa imagem
internacional

Saber como actuar em diferentes situagoes de acordo com

as regras protocolares

Conhecer os cuidados a ter em alguns eventos especificos

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

Identificar as diferencas protocolares de pais para pais

Organizar uma reuniao internacional




A presente accao de formacao visa, com uma
metodologia iminentemente pratica e em curto espaco
de tempo, apoiar os profissionais no desenvolvimento e
upgrade dos seus conhecimentos ao nivel da HST.

Tendo por base a necessidade de apoiar os quadros técnicos das empresas, técnicos de higiene e seguranga no trabalho e técnicos
superiores de higiene e seguranca no trabalho, na implementacao e cumprimento de disposi¢oes legais e no conhecimento dos

documentos normativos que visam a seguranca e saude dos trabalhadores.

- Adquirir competéncias bésicas na drea de HST que permitam o desempenho de - Enfatizar a importancia da aplicacéo da legislacdo de Higiene e Seguranca do Trabalho;

funcdes de prevencao e de proteccao contra riscos profissionais, no ambito das - Promover a Higiene e Seguranca no Trabalho como factor de melhoria da qualidade de
acgoes consagradas na lei. vida e de trabalho;
- Fornecer bases fundamentais conducentes a identificacao dos principais riscos associados
aos ambientes de trabalho;
30h - Desenvolver comportamentos seguros no dominio da Seguranca e Higiene do Trabalho;
- Promover a aplicacao dos principios e praticas da Higiene e Seguranca no Trabalho;
- Promover a cultura de prevencao e seguranca em termos de organizagao e implementacao

220 000,00 AOA de planos de emergéncia.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Nogoes de Legislacdo Laboral

Principios e dominios da higiene no trabalho;

Plano de emergéncia interno e medidas de autoprotecgdo

Quadro normativo da prevencéo de riscos laborais

Nogoes de toxicologia

Equipa de seguranca

Organizagéo e funcionamento dos servicos de seguranga,
higiene e satde no trabalho

Metodologias e técnicas de avaliagao e controlo da
exposicao aos agentes quimicos, fisicos e biolégicos

Prevencao e actuagdo em caso de emergéncia

Obrigacées dos empregadores e dos trabalhadores

Desenvolvimento de Casos Praticos

Equipamentos de combate, de evacuagao e de
primeiros socorros

Legislacédo de ambito sectorial

Legislacéo aplicavel ao licenciamento industrial

Principios gerais da prevengao

Medidas de prevencao e de protec¢do individual e colectiva

Definicao de seguranga, higiene e saude do trabalho

Equipamentos de protecc¢do individual e respectivos

critérios de selecao

Definicdo de acidente de trabalho e doenga profissional

Critérios de utilizagao, manutencgao e conservagao dos

equipamentos de proteccao individual

Definigao de perigo, risco, acto inseguro e condi¢do perigosa

Sinalizagdo de seguranca

Definigao de proteccao, proteccao colectiva e protecgao

individual e prevengao

Desenvolvimento de Casos Praticos




GESTAO DO TEMPO E

ORGANIZACAO PROFISSIONAL

Na sociedade do conhecimento e da competicao global,
0 sucesso pessoal e profissional comeca com uma gestao
inteligente do tempo e uma eficaz aplicacao de principios
de organizacao que promovam essa gestao do tempo.

Desenvolva, com a metodologia certa e em curto espago de tempo, as suas competéncias de gestao e organiza¢ao pessoal, com vista a

potenciar a sua actuacao e a contribuir para o sucesso organizacional da sua empresa.

OBJECTIVOS GERAIS
- Pensar sobre o que é essencial, prioritario, ou urgente;
- Adquirir autonomia para ganhar controlo sobre o tempo;

- Tornar o trabalho mais agradavel e eficiente;

- Proporcionar um equilibrio produtivo entre os diferentes tempos.

CARGA HORARIA
18h

PRECO
175 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Controlar o seu tempo em vez de deixar o tempo controla-lo a si;

- Trabalhar de forma mais confortavel e eficiente;

- Cooperar com outras pessoas que tém diferentes percep¢des do tempo

(diferentes fungdes, paises, faixas etérias, niveis académicos, etc.);

- Melhorar a gestdo do tempo das pessoas;

- Melhorar o grau de eficiéncia;

- Controlar o tempo e os niveis de stress;

- Desenvolver competéncias transversais;

- Utilizar ferramentas de comunicacéo e informagao mais modernas.

Gerir o seu tempo de forma estratégica

Focar-se no essencial, lidar com as prioridades e hierarquizar
as situagdes urgentes

Manter um equilibrio saudavel entre a vida pessoal e profissional

Escolher o momento certo para potenciar a eficiéncia do esfor¢o

Optimizar o racio efeito/esfor¢o para aumentar a eficiéncia

Trabalhar eficientemente num ambiente multicultural

Alinhar as variaveis do tempo para encontrar os momentos certos

Passar de uma atitude reactiva para uma atitude proactiva

Utilizar ferramentas de comunicagdo e informagdo modernas para

melhorar a organizagéo e a antecipagdo

As vantagens ocultas de uma ma gestdo do tempo e como se
libertar delas

Manter o foco, mesmo perante condigdes adversas

Métodos para ser mais organizado num universo que muda

rapidamente




A gestao da formacao tem o papel de assegurar as
condicdes necessarias para a execucao eficaz de
processos formativos, nas empresas, por forma a
conceber, executar e avaliar projectos de formacao,
bem como operacionalizar as principais etapas/fases

do ciclo formativo com rigor.

Desenvolva, com a metodologia certa, as suas competéncias que lhe permitam acompanhar e controlar todo o workflow do ciclo

formativo, por forma a assegurar uma maior eficiéncia dos processos de formagao e um maior controlo do capital humano, através

da percecao clara do perfil e do trabalho desenvolvido por cada colaborador.

- Obter competéncias ao nivel da gestao, coordenacdo, acompanhamento e avaliacdo

da formacao.

30h

220 000,00 ACA

- Identificar as diferentes fases do ciclo formativo;

- Conceber um instrumento de Diagnésticos de Necessidades de Formacéao;

- Aplicar um instrumento de Diagnéstico de Necessidades de Formacao;

- Analisar os resultados do Diagnostico de Necessidades de Formacao;

- Elaborar um plano de formagao estruturado e coerente com o Diagnostico de Necessidades
de Formagéo;

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

- Conceber um instrumento de Avaliagao da formacao;

- Aplicar um instrumento de Avaliagcao da formacao;

- Analisar os resultados da Avaliacao da formacéao de acordo com o modelo de avaliagao

de Kirkpatrick.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Aformagao como instrumento potenciador de resultados de negdcio

Andlise das necessidades de formagao

O que é o Plano de desenvolvimento individual

A formagao como potenciador de inovagéo

Planeamento da formagéao

Importancia do Plano de desenvolvimento individual

Ferramenta para a gestao estratégica da formagao

Concepgéo da Formagao

Elementos que constituem o Plano de desenvolvimento individual

Mapa de competéncias da organizacéo: O real vs. O ideal

Desenvolvimento e acompanhamento da Formagao

Alinhamento da formacéo as necessidades do negécio

Avaliagao da formagédo (o modelo de avaliagao de Kirkpatrick)

Avaliagao da reacgdo dos participantes ao sistema

Avaliacao dos conhecimentos dos participantes

Avaliacao do comportamento dos participantes

Avaliagao dos resultados da formagao e respetivo impacto




O SAP S/4HANA € um ERP em tempo real para
negocios digitais, construido numa avancada
plataforma in-memory, SAP HANA, e oferecendo
uma experiéncia de utilizador personalizada,
através do SAP Fiori.

Podendo ser implementado na cloud ou on-premise, o SAP S/4HANA impulsiona instantaneamente o valor de todas
as linhas de negdcio - independente da sua industria e dimensao da empresa. Venha conhecer os principais processos
empresariais na versao S/4HANA e desenvolver os seus conhecimentos, contando com uma metodologia iminentemente

prética e direccionada as suas necessidades.

- Explicar os processos fundamentais de negdcio integrado de SAP S/4HANA: Order to Cash, Procure to Pay, Plan to
Produce e Core Finance;

- Explicar como Financial Accounting, Management Accounting, Inventory Management, Project Management,
Enterprise Asset Management, Customer Service, e Human Capital Management se integram com os processos

empresariais fundamentais.
60h

890 000,00 ACA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Descrigao da motivagao para o SAP S/4AHANA

Descricdo do processo empresarial Purchase-to-Pay

Descri¢ao do processo empresarial order to cash

Explicagdo da lista de simplificagdes do SAP S/4HANA

Definigdo dos dados mestre utilizados no processo de
Purchase-to-Pay

Descri¢ao dos dados mestre utilizados em vendas

e distribuicao

Criagao de um registo mestre de fornecedor

Criagao de um registo mestre de cliente

Compreensao da nova experiéncia do utilizador

Listagem de registos de dados mestre adicionais especificos
do fornecedor

Criagao de um registo de condigbes

Criagao de requisicado de compra

Processamento de uma ordem de venda

Explicagao das estruturas organizacionais

Criagao de pedidos

Processamento de um documento de remessa

Compreenséo do conceito de dados mestre

Langamento de uma entrada de mercadorias para um pedido

de compras

Processamento de uma fatura de cliente

Processamento de faturas do fornecedor

Explicagao da Contabilidade Financeira (Fl)

Processamento da execugao automética de pagamento

Descricao das etapas do processo no sistema de projectos

Explicagao do Controlling (CO)

Criagdo de uma estrutura de projecto

Integracéo entre Fl e CO

Explicagdo das estruturas e utilizagdo de WM

Planeamento de um projecto

Definicdo da diferenga entre EWM, WM e IM
(Inventory Management)

Elaboracdo do orcamento de um projecto

Defini¢ao de contas do Razao e classes de custo

Processamento de uma ordem de transferéncia de stock

Execugao de um projecto

Defini¢do de centros de custo

Avaliagao de projectos

Langamento de um documento de conta do Razao

Descricdo do processo de planeamento para produgao no
SAP S/AHANA

Realizagéo de actividades de encerramento do periodo

Trabalho com parceiros de negdcio e fatura

Defini¢do dos dados mestre no processo de planeamento

para produgao

Trabalho com a contabilidade do imobilizado

Criagdo de estimativa de custos de produto

Processamento de etapas empresarias no SAP EAM

Trabalho com os tipos de actividade

Definicao do processo de MRP

Descricdo dos dados mestre utilizados no SAP EAM

Trabalho com ordens internas

Processamento de MRP

Criagdo e processamento de notificacdes

Descrigao dos processos empresariais de produgao

Processamento de ordens de manutengao

Gestao Organizacional no HCM

Criagdo e liberagao de ordem de produgao

Execucéo de ordens de manutengao

Dados mestre de HCM

Execucao de saida de material para uma ordem de produgao

Realizagdo de actividades de encerramento do periodo

Integragdo com o SuccessFactors

Execucao de uma confirmagao de ordem e de um registo
de entrada de mercadorias

Realizacdo de actividades de encerramento do periodo




A Gestao de Recursos Humanos tem por base o facto
de que a performance das organizacdes dependem,
cada vez mais, da contribuicao das pessoas que

as compdem, da forma como estdao organizadas e

do investimento que é efectuado ao nivel do seu
desenvolvimento.

Realize, com uma metodologia direccionada para o desenvolvimento pessoal e organizacional, um percurso formativo pratico e prag-
matico que o apoie na selecgao, gestao e orientagao dos colaboradores rumo aos objetivos e metas da empresa, assegurando igual-

mente o alinhamento das politicas de RH com a estratégia da sua organizagéo.

- Adquirir uma perspectiva mais estruturada e avancada dos conceitos de Gestao de - Enquadrar a gestao de recursos humanos no desenvolvimento dos objectivos gerais da
Recursos Humanos; organizagéo;
- Gerir os processos de Recursos Humanos de forma eficiente. - Integrar o papel da Gestdo do Capital Humano na criagao de valor para os negdcios;
- Identificar as competéncias-chave que deverao ser desenvolvidas para o exercicio bem-
-sucedido dos recursos humanos;
80h - Caracterizar os objectivos e aspectos criticos de cada sub-sistema de Gestéo do Capital
Humano;
- Identificar as relacdes de interdependéncia entre os sub-sistemas de Gestao do Capital

390 000,00 ACA Humano.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Os desafios estratégicos e a gestdo estratégica das

pessoas e dos seus recursos

A definicdo estratégica e identificacao de fungdes-chave

que integram a estrutura da empresa

A Politica de Formagéao

O Presente e o Futuro

Tipo de competéncias

Etapas do processo de Formagao

A relagdo Recursos Humanos e Estratégias Empresariais

A identificagcdo das competéncias relevantes para a empresa

O diagnéstico de necessidades

Competitividade e gestao do potencial humano

A construgao de um perfil de competéncias de uma fungao

A definicdo dos objectivos de Formagao

Os novos desafios: Mudanga, Informagao, Inovagao
e Conhecimento

A descrigdo de fungoes

Construcdo e implementacédo do Plano de Formagéao

Cultura Organizacional: a globalizagao e os processos
de mudanca

O planeamento dos Recursos Humanos e a gestao de

carreiras

Os indicadores e 0 acompanhamento do processo

Instrumentos de Gestao de apoio a tomada de decisao

na gestdo de recursos humanos

Avaliagdo do processo de Formagao

Os Indicadores de Gestdo de Recursos Humanos

Componentes dos sistemas de recompensas

A Qualidade na Gestéo dos Recursos Humanos

Principios gerais de um sistema remuneratério

A gestdo de desempenho e os seus pressupostos

A Gestao pelas Competéncias e seus Instrumentos

Tipo de recompensas

O ciclo do processo de gestao de desempenho

Sistemas de incentivos

A avaliagao de desempenho no processo de gestao

A estratégia de recrutamento

Orgamento dos custos com o pessoal

Gestdo por objectivos

O processo de recrutamento - métodos para a atracgao

dos candidatos

O qué e como avaliar

Triagem curricular

Direito Social, Individual e Coletivo

Métodos e processos de avaliagdo de desempenho

A entrevista

Legislagao Laboral

Os erros de avaliagao e como os prevenir

Técnica da entrevista

Contratos de Trabalho e Suspensdes

Preparacao da entrevista de avaliacdo

A andlise do comportamento dos candidatos

Cessacao do Trabalho

A condugéo da entrevista de avaliagao

Os assessment centres

Formas de Despedimento

A reuniao de comunicagao de resultados da avaliagdo

O acto de selecgao

O Processo Disciplinar (instauragao e instrugao)

As Relagdes Sociais

A importancia do processo de acolhimento e integragao

Programa de acolhimento e integracédo

Relagéo entre os processos de acolhimento e integragdo

e o envolvimento e identificagao organizacional




ADMINISTRACAQO DE REDES

E INFRAESTRUTURAS

Desenvolva, com a metodologia certa e em
curto espaco de tempo, competéncias de
planeamento, implementacao e manutencao

em redes e infraestruturas.

Relacione a componente tedrica com a prética, a partir da instalacdo e manutencao pratica de alguns servicos computacionais considerados

essenciais numa rede de computadores.

OBJECTIVOS GERAIS

- Compreender o papel e procedimentos efectuados pelos administradores de redes e
sistemas;

- Relacionar conceitos tedricos com a instalagdo e manutencao pratica de alguns servigos

computacionais considerados essenciais numa rede de computadores.

CARGA HORARIA
35h

PRECO
290 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Planear e projectar redes de comunicacao, de acordo com as necessidades da organizacao;
- Instalar e configurar redes de comunicagao, ao nivel das infraestruturas, com vista a
assegurar o correcto funcionamento das mesmas;

- Gerir e manter redes de comunicagao, sistemas, servicos e servidores, de forma segura,

eficiente e fidvel, com o objectivo de optimizar o funcionamento dos mesmos.

SISTEMAS MICROSOFT SISTEMA DE BACKUP

NETWORKING

Active Directory

Veeam Backup & Replication

Administracéo de equipamentos CISCO

Exchange Server

ADMINISTRAGAO DE INFRAESTRUTURA

- Switch's

SISTEMA DE VIRTUALIZAGAO

Servidores e Storage DELL

- Access Point Wireless

VMware Vsphere




Adquira, com a metodologia certa e em curto espaco
de tempo, uma visao geral dos principais sistemas de

Seguranca Informatica e elementos funcionais.

Relacione a componente tedrica com a prética, a partir da preparagao e teste de Planos de Contingéncia, bem como da preparacao

para a gestédo de situagoes de potencial desastre técnico, diga ele respeito a estruturas fisicas ou a estruturas de dados.

- Conhecer os principais sistemas de Seguranca Informética;

18h

- Conceber um Plano de Business Continuity & Disaster Recovery (BC&DR);

- Reconhecer os elementos funcionais de um Plano BC&DR;

- Construir um Plano de BC&DR.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

170 000,00 AOA

Conceitos Visdo geral Plano de Continuidade do Negdcio (PCN) e outros planos
Tendéncias Avaliagao da consciencializagao e formagao Estrutura de resposta a incidentes
Contexto Desenvolvimento da GCN na cultura da organizacéo Desenvolvimento e gestdo dos planos

Standards e referenciais

Monitorizagdo da mudanga cultural

Planos estratégicos, tacticos e operacionais

Mudanga cultural e Sistemas de Gestao

Politica e cultura organizacional

Desenvolvimento do Programa de Exercicios

Ambito do programa e determinacao de alternativas

Anédlise de Impacto do Negécio

Acordos com terceiros

Desenvolvimento a Politica

Andlise dos requisitos de continuidade

Manutencao

Gestao do Programa

Andlise de Riscos

Revisdo e auditoria

Atribuicdo de responsabilidades

Implementagao da GCN na organizagao

Identificacédo e analise de estratégias

Gestéo do projecto

Identificacdo e analise de respostas tacticas

Melhoria continua

Consolidagao dos niveis de recursos

Documentacao




FINANCAS PARA
NAO FINANCEIROS

Deter uma visao integrada e transdisciplinar de todas
as areas que envolvem o negocio é indispensavel para
0 sucesso das organizacoes.

Desenvolva, com a metodologia certa e em curto espago de tempo, um correcto entendimento dos nimeros e dos dados financeiros

fundamentais, contribuindo assim para o sucesso e crescimento da sua organizagao.

OBJECTIVOS GERAIS

OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Conhecer o procedimento de acompanhamento orcamental, desde a recolha a - Ler e interpretar os principais mapas financeiros;
organizagao dos dados e da elaboragao dos indicadores ao reporting mensal; - Identificar os principais instrumentos de financiamento das empresas e o seu impacto
- Dominar o vocabulario, os principios e os instrumentos financeiros. na gestdo global.

CARGA HORARIA
18h

PRECO
175 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

CONTABILIDADE ANALISE FINANCEIRA O FINANCIAMENTO DAS EMPRESAS
A Contabilidade como Sistema de Informacgao Introducéo a Gestao/Analise Financeira Introdugao ao financiamento das empresas
Fluxos econémicos e fluxos financeiros Introdugdo a Contabilidade Financiamento a médio e longo prazo
Comointerpretar um Balanco ¢ uma Demonstracao A Fiscalidade e a Gestao Financeira Financiamento de curto prazo

dos Resultados

Contas de Balanco: Disponibilidades, Terceiros, Existéncias,

Imobilizado e Capital Préprio

Diagnéstico Financeiro

Contas de Resultados: Custos e perdas, Proveitos e ganhos,

Resultados




As relacoes laborais tém tido uma profunda evolucao

na vertente técnica e juridica, sendo necessario um
conhecimento cada vez mais eficaz das normas e das
regras que enformam essa mesma relacao,designadamente
com a entrada em vigor da Lei Geral do Trabalho.

As leis do trabalho ndo podem ser apreciadas de forma desarticulada do sistema juridico em que se inserem. Importa, pois, que se tenha um conhe-
cimento dos conceitos e dos diversos parametros que constituem e integram o sistema laboral angolano, sendo importante, igualmente, conhecer as

normas comunitdrias aplicaveis.

- Adquirir uma perspectiva mais estruturada e avancada dos conceitos da Legislagao - Conhecer a legislacdo aplicavel ao sistema laboral;
Laboral; - Dominar as questoes relacionadas com a contratacao de trabalhadores:

- Gerir competéncias de gestao eficaz de contratos de trabalho, procedimentos e direitos legais. ~ Nacionais e Estrangeiros;

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Ambito de aplicagdo do Direito do Trabalho

Cessacao do contrato de trabalho por causas objectivas alheias

avontade das partes (art.° 1999, 202° e 204° LGT)

Enquadramento Legal

Horario de trabalho

Cessagao do contrato de trabalho por Mdtuo Acordo

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

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

Decisdo voluntaria e unilateral de uma das partes

Nocgao de Contrato de Trabalho

Intervalos de descanso

Deciséo unilateral do empregador

Elementos Essenciais do Contrato de Trabalho (art.2 15° LGT)

Regimes especiais de Horério de Trabalho
(art.o97°¢ e segts LGT)

Deciséo unilateral por iniciativa do trabalhador
(art.2 225°a229° LGT)

Modalidades do contrato de trabalho

Certificado de Trabalho (art.° 201° LGT)

Duragao do contrato de trabalho por tempo determinado

Encerramento e Descanso Semanal (art.2120° LGT)

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

Periodo experimental (art.° 18° LGT)

Descanso complementar semanal (art.° 122° LGT)

Nulidade do contrato de trabalho e das suas clausulas contratuais

Feriados (art.° 126° LGT)

Férias (art.° 129° a 140° LGT)

Poderes, Direitos e Deveres das Partes

Licengas sem remuneragdo (art.> 141° e 142° LGT)

Poderes do Empregador

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

Mecanismos Extrajudiciais de resolugao de conflitos

Deveres do Empregador (art.° 41° LGT)

Prescricao de direitos e caducidade do direito de accdo
(art.o302° a 306° LGT)

Direitos do Trabalhador

Remuneragéo

Contravengoes Laborais

Deveres do Trabalhador (art.° 44° LGT)

Modalidades de salario (art.c 156° LGT)

Restrigoes a liberdade de trabalho (art.c 45° LGT)

Gratificagdes Anuais (art.c 158° LGT)

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

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

Liquidagao e pagamento do salario (art.2 166°a 171° LG)

Proteccéo na Velhice

- Analisar as especificidades da cessagao do contrato de trabalho;

Disciplina laboral Compensagdes e descontos sobre o saldrio (art.2 172°a 175° LGT) Subsidio de Funeral

- Conhecer os pormenores do procedimento disciplinar;

Medidas disciplinares (art.° 47° LGT) Proteccédo do saldrio (art.° 176° a 180° LGT) Licencas e Subsidios de Maternidade

30h - Estabelecer o periodo de trabalho mais adequado a funcao;
. . . ~ . — Outros direitos econdmicos e sociais dos trabalhadores — .
- Saber como lidar com o absentismo laboral de acordo com a legislacdo laboral; Procedimento disciplinar ) 8 P Subsidio de Aleitamento
art.°181°a 183°

- Identificar as caracteristicas do sistema de remuneracéo;

290 000,00 AOA - Dominar os principios essenciais do sistema de seguranca social. Regulamento interno (art.> 62° e segts LGT) Abono de Familia

Suspensao do contrato por facto relativo ao trabalhador (art° 18%°a
192°LGT)

Suspensao do Contrato por motivos relativos ao Empregador

Mudanca do empregador (cessao da posi¢ao contratual)
¢ preg posie (art.2193°a 195° LGT)

Transferéncia para Fungoes diferentes ou para novo posto
de trabalho

Modificagdo temporaria de fungdes por razoes respeitantes
ao empregador

Modificagao temporaria de funges por razoes respeitantes ao
trabalhador (art. 74° LGT)

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




O Recrutamento tem um papel importantissimo
No sucesso de uma organizacao.

Essencialmente, funciona como um filtro que - usado correctamente - apenas selecciona os melhores candidatos.

Num mundo e meio laboral em constante mudanca, as empresas precisam de ter colaboradores adaptaveis, fiéis, conhecedores, con-
fidveis e confiantes, construindo assim, os alicerces do seu sucesso. Existem diferentes técnicas de recrutamento e selecéo a disposicao
da empresa. Cada uma destas estratégias de recrutamento apresenta as suas especificidades. Desenvolva, com a metodologia certa e
em curto espaco de tempo, as suas competéncias ao nivel dos processos e técnicas de recrutamento e seleccdo, com vista a potenciar a

sua actuacao profissional e a contribuir para o sucesso organizacional da sua empresa.

- Desenvolver conhecimentos avancados ao nivel do recrutamento e seleccao; - Identificar os diferentes tipos de recrutamento;
- Adquirir conhecimentos ao nivel das ferramentas e técnicas de recrutamento e - Identificar e aplicar as diferentes metodologias de recrutamento e selecao;
seleccdo. - Conceber, conduzir e avaliar uma entrevista de selecao;

- Identificar, aplicar e avaliar os principais testes projectivos em processos de seleccdo.

24h

175 000,00 ACA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Definicao de objectivos profissionais Recrutamento Interno Conceitos, Metodologia e Tipos de Entrevista
Qual o seu potencial? Recrutamento Externo
Quais os seus objectivos de carreira? Introdugéo, Objectivo e Contetido, Encerramento

Quai ot fssionais? A importancia do Recrutamento e Selec¢ao no desenvolvimento
uais as suas expectativas profissionais? .
integrado dos colaboradores da Empresa

Andlise dos pontos fortes e pontos fracos individuais

. Tipos de Recrutamento Tipos de avaliagéo (Psicolégica e Técnica)
(Analise SWOT)

Auto-conceito de competéncia, auto-eficacia - . . | o
i i A definicao da metodologia de seleccao Métodos de Avaliagédo
e auto-imagem profissional




GESTAO T
DE STOCKS Y

Com os stocks a representar uma fatia muito significativa
do capital investido de uma empresa, a sua eficiente
gestao é vital para a sustentabilidade das empresas,

POIs Caso surja uma acumulacao de stocks, a empresa
pode ver comprometida a sua liquidez.

A existéncia de stock €, no entanto, estratégica para as empresas de forma a garantir o servico ao cliente, pelo que o passa por manter e assegurar o
nivel ideal (eficiente) de stock. Desenvolva, com a metodologia certa e em curto espago de tempo, conhecimentos sobre como estabelecer e imple-

mentar metodologias de gestao de aprovisionamentos e de logistica industrial.

OBJECTIVOS GERAIS OBJECTIVOS ESPECIFICOS
- Maximizar os resultados da gestao dos stocks da sua organizagao. - Elaborar um diagnéstico de situagdo sobre stocks;
- Definir uma politica racional de gestéo integrada de Armazéns e Stocks;

CARGA HORARIA - Simplificar as operagdes de stockagem com um enfoque nos resultados;
24h - Controlar os custos associados aos stocks.

PRECO

275 000,00 ACA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A importancia econémica do Aprovisionamento Tipos e modelos de procura de gestdo de stocks Niveis de servigo para a disponibilidade de stock
Diagndstico ao Armazém e aos Stocks Stock de seguranca Estudo estatistico de dados e previsao de stocks
Restrigdes financeiras de armazenagem e de fornecedores Quantidade econémica de encomenda Estudos de casos

Tipos e modelos de procura de gestéo de stocks Grupagem de encomendas a um fornecedor




GESTAO
DE ARMAZENS

A gestao do armazém esta diretamente ligada a cadeia
de valor, desde a recepcao de materiais e componentes a
transferéncia de produtos acabados para os clientes finais,
passando pelo abastecimento a producao.

Com a crescente utilizagdo de servicos externos de suporte a produgao, o armazém passa também a ter um papel adicional de plataforma de ligagao
com esses mesmos subcontratados. A gestao de armazéns deverd ter em conta aspectos como a mdo-de-obra, o espaco e a sua maximizagao, bem

como a movimentacgdo dos materiais.

OBJECTIVOS GERAIS OBJECTIVOS ESPECIFICOS

- Desenvolver um estudo sobre o Armazém adequado a cada tipo de Empresa e / ou Industria. - Simplificar as operacdes de armazenagem com um enfoque nos resultados;
- Adaptar as operacgoes aos interesses logisticos de cada empresa;

CARGA HORARIA - Definir parametros para analise da evolucdo da produtividade;

18h - Elaborar um diagnostico da situagdo do Armazém e solucionar os problemas da mudanga;
- Definir um modelo de organizagdo e gestao eficaz de Armazém.

PRECO

275 000,00 ACA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A fungdo Armazenagem

Organigrama funcional

Seguranga e seguros de Armazéns

Tipos de armazéns, sua localizagao e coabitagao

Fungdes e respectivos procedimentos

Célculo dos custos de stockagem

Equipamentos de movimentagéo e stockagem

A informatica nas diversas fungdes do Armazém

Principais indicadores de controlo de gestao de armazéns

Estudo de layout e avaliagdo da sua importancia

Ligagoes do Armazém com os “clientes internos”
e os’clientes externos”

Estudo sobre a influéncia da optimizagdo e robotizacao de armazéns
nos custos de stockagem e na performance da fungdo logistica interna
e externa da empresa

Critérios de gestao de armazenagem

Relacionamento e ac¢des a desenvolver nas filas
de espera - na recepgao e na expedicao

Estudo sobre identificagdo de locais de armazém

Ligagoes com as fungdes aprovisionamento e transportes




FERRAMENTAS (]
OFFICE

Actualmente para todas as empresas é fundamental
ter colaboradores familiarizados com os processos

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

informaticos por mais simples que eles sejam.

MICROSOFT WORD MICROSOFT EXCEL

Nesse designio entram fundamental as principais ferramentas Office, das mais utilizadas mundialmente em contexto empresarial. O Formatar parégrafos Introdugao a Férmulas e FungGes
Excel permite criagcao de folhas de célculo, apropriado para criar tabelas, calcular e analisar os mais diversos dados, o Word possibilita a Utilizar ferramentas do Word Fungdes Mateméticas
criagdo e tratamento de documentos, o Powerpoint trata especificamente de apresentacdes e o Outlook é o programa que possibilita Adicionar objetos graficos Fungées Estatisticas
explorar todas as potencialidades da comunicacdo via email. Desenvolva, com a metodologia certa e em curto espago de tempo, com- Criar um boletim Fungbes Financeiras
peténcias no processador de texto e a folha de célculo mais populares (Word e Excel), na ferramenta mais utilizada para apresentacoes Criar e modificar modelos Fungoes Data e Hora
(PowerPoint), bem como na ferramenta de gestao de tempo, agenda e e-mail mais eficaz (Outlook). Gerir tabelas e dados em tabelas num documento Funcoes Légicas

Referenciar informagao em documentos Fungbes de Texto e de Informagao

Preparar um documento para publicagao Fungoes de Informagao
OBJECTIVOS GERAIS OBJECTIVOS ESPECIFICOS Definir opcSes de pagina e impressio Gréficos
- Dominar as Ferramentas Office (Ms Word, Powerpoint, Excel, Outlook). Microsoft Word MICROSOFT POWERPOINT OUTLOOK

- Utilizar a ferramenta MS Word com vista a criagdo e edi¢ao de documentos longos e de Visso geral do Microsoft PowerPoint Gestio do Tempo e da Agenda
CARGA HORARIA maior complexidade, em termos de apresentacao final;
P ' P s ! Nogoes basicas sobre como bem comunicar através do Microsoft PowerPoint O E-Mail e a Comunicagao Eficiente

42h Microsoft Powerpoint , B , . ‘ . N

Como criar uma apresentacéo que informe, motive e inspire Correio eletrénico - envio avancado

- Explorar as funcionalidades do PowerPoint de forma a potenciar e optimizar o interesse

Formatar diapositivos Personalizagéo de vistas, regras e alertas
PRECO pelas apresentagoes elaboradas;

llustragdes e objetos A utilizagao das implementagdes
275 000,00 AOA Microsoft Excel

Animagéo de diapositivos

- Aplicar férmulas fundamentais;
Atalhos do PowerPoint

- Conhecer as Fungoes fundamentais e as mais importantes;

- Construir graficos;

Outlook

- Gerir eficaz e eficientemente o tempo e a agenda, com recurso ao Outlook;

- Explorar todas as potencialidades do E-mail fomentando o processo comunicacional.



Actualmente, independentemente do tipo de funcoes
de responsabilidade desempenhadas, as Linguas
Estrangeiras sao frequentemente necessarias para um
bom desempenho profissional e para uma maior e
melhor integracao no mercado de trabalho.

Tratam-se de competéncias que potenciam a aplicabilidade dos saberes cientificos e técnicos, bem como os saberes operacionais.

- Dominar a lingua Inglesa para desenvolver contactos comerciais com cidadaos de paises - Aprofundar os conhecimentos iniciais existentes da Lingua inglesa;

de origem diferente da sua.

24h

190 000,00 AOA

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Identificar termos e formulagdes comerciais e técnicas necessarias para o contacto co-
mercial com clientes e fornecedores no estrangeiro;
- Reconhecer regras gramaticais e vocabulario especifico mais aprofundadas para o

desempenho das suas actividades.

Conversagao comercial em situagoes profissionais Participacao em reunides com negociagdo Comunicagao telefénica com os clientes
Apresentacéo, recepcao de clientes Escrita comercial (relatérios, propostas e correspondéncia geral) Reunides, minutas e apresentagdes
Dar instrugdes, concordar e discordar de forma delicada Linguagem internacional de negdcios Reclamagdes e desculpas

Intengdes e promessas, desejos e pesar
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