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Quem somos
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SDG SA - Sociedade para o Desenvolvimento da Gestdo.

Criada em 1992, a SDG SA é uma empresa privada mocambicana, que opera nos
dominios do ensino de todos os niveis e graus, formacdo, investigacdo, consultoria e
prestacdo de servicos d comunidade. Actualmente é detentora do “IEG - Instituto de
Educacdo em Gestdo” (Maputo e Matola), a primeira instituicGo privada de ensino
meédio técnico-profissional em Mocambique, e do “ISG - Instituto Superior de Gestdo,
Administracdo e Educacdo”
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IEG - Instituto de Educagado e Gestdo.

O IEG estd ligado hd 25 anos ao ensino técnico-profissional Mocambicano. Engloba
actualmente o ensino regular e de especializacdo nas dreas de Contabilidade e
Gestdo. Relacdes PuUblicas e Marketing, Gestdo de Recursos Humanos e Gestdo
Bancdria.
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ISG - Instituto Superior de Gestdo, Administragdo e Educacgdo

Criado em 2012, o ISG é uma instituicdo de ensino superior privada localizada em
Maputo, instituida pela SDG SA, que articula actividades de ensino superior,
investigacdo e cooperacdo com a sociedade, nos dominios cientificos da gestdo,
administragcdo e educagdo. Apesar do seu ainda curto percurso, o ISG tfem registado
um ritmo de crescimento notdvel, oferecendo j& 6 cursos, aos niveis da licenciatura, pds-
graduacdo e mestrado, e tendo conseguido afirmar-se enquanto instituicdo que se
rege por principios de qualidade e como centro de referéncia no dominio do ensino e
formacdo na drea da gestdo de projectos.



BSL - Business School Learning

A BSL € uma empresa de formacdo localizada em Maputo, com ampla e reconhecida
experiéncia na organizacdo e disponibilizacdo de accdes de formacdo dirigidas a
profissionais das mais diversas dreas, com destaque para as dreas e subdreas da gestdo,
tfecnologias da informacdo e comunicacdo, turismo, desenvolvimento, entre outfras. A
BSL dispde de uma carteira de formadores de reconhecido mérito, sendo provedora
das formagdes do Business Edge do IFC (Banco Mundial), o qual envolve 59 cursos
certificados.

NgGO - Formagdo para Profissionais do Desenvolvimento

A NgGO € um projecto permanente, desenvolvido pelo " ISG - Instituto Superior de
Gestdo, Administracdo e Educacdo”, em parceria com a “Business School Learning”,
que consiste na organizacdo e disponibilizacdo de accdes de formacdo de curta
duracdo especificamente dirigidas aos profissionais que operam na drea do
desenvolvimento (em ONG’s, organismos de cooperacdo internacional, entidades
publicas e unidades empresariais de responsabilidade social, etc.). Com especial
incidéncia nas dreas e temas da gestdo de projectos de desenvolvimento, a NgGO
articula a sua actividade em torno de todos os tépicos associados a questdo do
desenvolvimento, envolvendo formadores de reconhecido mérito e oferecendo precos
competitivos. ANgGO oferece um pacote anual de formacdes pré-definidas, estando
permanentemente aberta ao acolhimento de propostas para a organizacdo de
formacgdes customizadas, a pedido do cliente.



Apresentacdo da Empresa

Areas de Formacdo da BSL: Oferecemos:

1. Gestdo - Formacdo Qualificada e Certificada
2. Contabilidade - Formadores Experientes

3. Informdtica - Diversidade de dreas de trabalho

4. Higiene e Seguranca no Trabalho - Conteddos Adaptados ao Cliente

5. Recursos Humanos - Acompanhamento Continuo

6. Hotelaria e Turismo - Rigor e Seriedade

7. Comunicacdo

8. Gestdo De Recursos Naturais e

Energia
9. Gestdo de Projectos e Construcdo

Fases de Intervencdo

1.Preparacdo

Considera-se que esta fase é crucial para o sucesso da intervencdo formativa. Serdo
recolhidas junto do cliente as informacdes que consideramos relevantes para a
adequacdo dos objectivos de cada accdo e sua pertinéncia as necessidades dos
formandos.

2.0rganizacdo e validacdo dos materiais pedagdgicos

Nesta fase decorrerd a montagem do dispositivo de formacdo: mobilizacdo dos
recursos necessdrios para a redlizacdo da accdo de formacdo. Serdo organizados
todos os suportes pedagdgicos, desde apresentacdo em PowerPoint, a exercicios e
actividades, assim como os instrumentos de avaliacdo da formacdo.

3.Execucdo da accdo de formacdo

Esta fase consiste na execucdo da accdo de formacdo, de acordo com o planeado
nas fases anteriores.

4. Avaliacdo da satisfacdo

Acreditamos que a avaliacdo de satisfacdo € uma condicdo essencial para avaliaro
clima em que decorreu a formagdo.

5.Dossier Pedagogico

Como feedback das avaliacdes realizadas serd entregue co cliente, um documento
com relatério de avaliacdo final assim como assiduidade dos formandos.

6. Emissdo de Certificados

Aos formandos é entregue certificado de frequéncia na formacdo.

7. Material da Formacdo

Os manuais desenvolvidos serdo disponibilizados durante a formacdo.
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Areo

Gestao

Disponibilizamos um vasto leque de
formacgdes que nos permitem assegurar
competéncias que vao desde negociacao,
organizagao e venda.

Voltar ao indice




VENDAS E NEGOCIACAO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

O grande objectivo é saber planear, estruturar e conduzir um processo de vendas ou
processos negociais, utilizando técnicas que permitam uma maior eficdcia e
diferenciacdo em relacdo aos demais. Serdo introduzidas, técnicas para sondar e para
contornar objeccdes durante os processos de vendas. Irdo aprender a identificar os
diversos estilos negociais e como lidar com cada um. Ainda no dmbito negocial serdo
abordadas tdcticas e contra tdcticas usadas por negociadores experientes. Este curso
ird potencializar estes profissionais de forma a rentabilizarem e tornarem eficaz o pouco
tempo cedido pelo cliente.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
= 3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

Presentemente, assistimos a uma postura por parte das empresas actuantes no sector
comercial que mais se assemelha a prdticas castrenses, do que a outra actividade
qualguer. Para além de uma concorréncia desenfreada, acrescida ao aumento dos
conhecimentos, as exigéncias dos clientes passam a ser cada vez mais dificeis de
atender. Neste cendrio, o conceito de vendedor cldssico “caiu por terra”. Exige-se ndo
56, conhecimento técnico, mas também conhecimentos no dmbito comportamental,
social e relacional. Qualquer venda aparentemente simples, faciimente conduz a
processos negociais exigentes. Com a actual dindmica dos mercados, a
sustentabilidade e sucesso de muitas empresas, reside na preparacdo, na formacdo e
na actualizacdo constante dos seus profissionais, que ndo sdo mais do que o “coracdo”
da empresa.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

=  Venda e negociacdo;

= Principios fundamentais da venda e da negociacdo

= Técnicas de actuacdo eficaz em vendas

=  Tratamento de Objeccdes

= Abordagem e Planeamento

= Estilos e Métodos de Negociacdo;

= Negociacdes Posicionais & Negociacdes Colaborativas

= Tdcticas de resposta aos diferentes estilos de Negociacdo.

Voltar ao indice




GESTAO DO TEMPO E PRIORIDADES

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Este curso vai permitir-lhe identificar tarefas mais € menos produtivas. Aprender
a tracar metas importante na vida e estabelecer objectivos para as atingir.
Classificar a importancia dos assuntos e a sua urgéncia. Planear e organizar
actividades. Rentabilizar os tempos mortos. Ajudar a vencer a inércia que nos
controla. A dominara burocracia e a papelada. A fer os *Gadgets” controlados.
A saber como delegar algumas tarefas. A Filtrarinformacdo. Vai ajudar a ganhar
pro-actividade e produtividade profissional e pessoal.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

3 Horas/dia — Total de 15 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O controlo do tempo tem sido desde os primérdios da humanidade um desafio.
Nas sociedades modernas o tempo é escasso face ao avultado nimero de
actividades, tarefas ou rotinas, profissionais e pessoais, que se vao apoderando
do nosso dia-a-dia. O principal problema reside, ndo na falta de tempo mas na
forma como gerimos esse tempo e como atribuimos prioridades as coisas que
sdo efectivamente importantes. Corremos até d exaustdo numa tentativa va de
conseguir recuperar “Tempo”, mas raramente paramos para requalificar as
nossas tarefas, quanto d sua Importdncia e quanto a sua Urgéncia.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Prioridades e dreas de importdncia objectiva e metas;

Contabilizacdo do fempo gasto em actividades produtivas € ndo produtivas;
Percepcdo da distribuicdo temporal pelas actividades;

Estrutura das actividades e planificacdo do tempo;

Compensacdo de tempos mortos;

Adiar a inércia, disciplinar planos de accdo;

Controlo sobre elementos de interferéncia;

Delegacdo de tarefas como forma de ganhar tempo.

Voltar ao indice




LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPAS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Compreender os conceitos de lideranca e de equipa:
= Integrar as nocdes de lideranca nas prdticas de gestdo de equipas;
= Compreender a relacdo entre o estilo de lideranca e o desempenho das

equipas de frabalho;
Avaliar a eficdcia da lideranca nas equipas de trabalho.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 15 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

A lideranca é necessdria em todos os tipos de organizacdo humana. E entendida como
um processo através do qual uma pessoa influencia as accdes de outros para a
determinacdo e a consecucdo de objectivos.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

As organizacoes;
= A din@mica de grupo/equipas;
= Teorias sobre lideranca;
= Gestdo de Equipas.

Voltar ao indice




GESTAO E RESOLUCAO DE CONFLITOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:
= ldentificar causas de conflito na organizacdo
= Introduzir os métodos e procedimentos necessdrios para gerir conflitos na
organizagdo.
= Identificar os diferentes tipos de conflitos e os diferentes niveis do mesmo
Reconhecer estilos pessoais envolvidos

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
= 3 Horas/dia — Total de 15 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O conflito surge sempre que hd a possibilidade ou necessidade de escolha entre
situacdes que podem ser consideradas incompativeis ou divergentes. Todas as
situacdes de conflito sdo antagdnicas e perturbam a accdo ou a tomada de decisdo
por parte da pessoa ou de grupos. Trata-se de um fendmeno subjectivo, muitas vezes
inconsciente ou de dificil percepcdo. As situacdes de conflito podem ser resultado da
concorréncia de respostas incompativeis, ou seja, um choque de motivos, ou
informacodes desencontradas.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= O conflito na empresa;

= Causas dos Conflitos nas Empresas;

=  Dindmica do Conflito nas Empresas;

= Tipos e Niveis do Conflito e suas Consequéncias;
= O comportamento humano e o conflito;

=  Qualidade humana de um bom gestor de conflitos;
=  Comunicacdo Eficaz;

= Escuta Activa;

=  Empatia;

=  Mediacdo eresolucdo de conflitos;

=  Motivacdo para lidar com o conflito;

= Técnicas de Resolucdo de Conflitos.

Voltar ao indice




GESTAO DAS RECLAMACOES

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Reconhecer aimportdncia da reclamacdo no contexto do servico ao cliente;

= Utilizar os principios da assertividade e empatia em situacdes de tensdo e de
conflito;

= Saber responder a uma reclamacdo por escrito;

= Saber reconhecer areclamacdo como oportunidade melhoria.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 15 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

A metodologia serd activa, com recurso a casos prdticos e role - play
- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= O que é uma reclamacgdo - (A reclamacdo e a percepcdo de qualidade do
servico; A gestdo de expectativas do cliente).

= Técnicas comportamentais na gestdo de situacdes de tensdo e de conflito -
(Fazer uma escuta activa do cliente; Explorar; Enfatizar; Formular perguntas;
Reformular para confirmar compreensdo; Resolver ou encaminhar;, Ter um
discurso positivo; Propor uma linha de actuacdo; Saber dizer “ndo”; Fechar o
contacto).
A comunicagdo escrita na gestao de reclamagoes (Colocar-se no lugar do
cliente; Analisar os factos; Planear a escrita: rigor e foco)
Areclamagdo como oportunidade de melhoria (Cimentar a relacdo através da
resolucdo eficaz de reclamacdes).
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SECRETARIADO EXECUTIVO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

=  Desenvolver qualidades proactivas, dentro da sua drea de competéncia,
conftribuindo para melhorar a qualidade dos servicos da empresa;

= Ministrar conhecimentos que possibilitem assessorar os dirigentes na preparacdo
de reunides e demais eventos da empresaq;

= Ensinar conhecimentos de modo a que os formandos saibam receber
telefonemas ou visitas, anotando e transmitindo informacoes;

=  Ensinar a redigir correspondéncias, circulares e outros documentos em
portugués;

= Administrar conhecimentos na organizacdo de agendas, arquivos, assessorando
os dirigentes e executivos das empresas.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 35 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEOQRICAS/PRATICAS

A profissdo de Secretariado acompanhou as transformacdes sociais, politicas,
econdmicas e metodoldgicas na mesma velocidade em que elas ocorreram.
Congquistou e estruturou a sua posicdo atendendo das qualidades exigidas pelo mercado
no mundo todo, correspondendo ao seu desenvolvimento e peculiaridades.
Acompanhou a histéria e se aliou a temida “globalizacdo”, adaptando-se dsinovacoes
e automacdes tecnoldgicas, e superando algumas infundadas previsdes de extincdo.
Hoje a profissdo é estruturada, consistente, actual e em constante desenvolvimento e
adaptacdo, sendo uma das profissdes que mais cresce no mundo.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= A Actividade de Secretariado na Organizacdo
= Planificagcdo do Trabalho de Secretariado

= Documentacdo de Apoio

= Prdticas Administrativas

= Técnicas de Expressdo e Atendimento

= Protocolo e Organizacdo de Eventos
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ARQUIVOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Desenvolver competéncias e capacidades de administracdo e organizacdo de
Arquivos;

Realizar em perfeitas condicdes a recolha, classificacdo, conservacdo,
compartimentacdo e consulta de documentos;

Examinar o arquivo, sabendo quais os conteldos que estdo d guarda do arquivo
e alocalizacdo dos que estdo fora e fazer o cdlculo de estimacdo de um sistema
6ptimo de arquivo.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 30 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Conceito de Arquivo, Arquivistica ou Arquivologia e Arquivista;
Funcdes e condicdes do Arquivo;

Classificacdo e tipos de Arquivos;

Instalacdes de Arquivo;

O material de Arquivo (Permanente e Arquivistico);

Métodos de arquivo: Método de letra porletra e Método de palavrapor palavra;
A classificacdo e codificacdo de documentos;

O Plano de Arquivo;

Rotina da seccdo de correspondéncia e Arquivos.

Servico de correspondéncia — Recebimento; Expedicdo; Redaccdo e Digitacdo;
Servico de Arquivo — Registo de documentacdo;

Servico de Arquivo — Classificacdo de documentacdo;
Classificacdo Alfabética;

Classificacdo Numérica (Simples, Decimal e Terminal);
Classificacdo Alfanumérica;

Classificacdo Ideoldgica ou Alfabética por Assuntos;
Classificacdo Cromdatica; Geogrdfica, Cronoldgica;
Classificacdo Profissional;

O Sistema Nacional de Arquivo do Estado — SNAE;

Gestado de informacdo, seguranca e confidencialidade;

O Sistema de carga;

A estimacdo de um sistema dptimo de Arquivo; O Microfilme.
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OS PILARES DO ESTUDO DE MERCADOE O SEU
DESENVOLVIMENTO NO PLANO DE NEGOCIO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Estarsensiveis d importdncia dos estudos de mercado enquanto ferramenta que
permite diminuir o risco na tomada de decisdo e sustentar as decisdes
estratégicas para os produtos/marcas;

= Conhecer o tipo de informacdo passivel de ser recolhida e a sua aplicacdo;

= Conhecer as principais técnicas de recolha existentes: quantitativas e
qualitativas;
Conhecer diferentes tipos de possibilidades de estudo em diferentes dreas:
produto, embalagem, marca, comunicacdo.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

A todo o momento os responsdveis pelos produtos e servicos nas empresas tém que
tomar decisdes ganhadoras com impacto positivo, quer no dia-a-dia do seu negdcio,
quer a longo prazo, na construcdo de uma ligacdo forte e duradoura com o
consumidor.

Para que estas decisdes se convertam no efectivo crescimento do negdcio e das
marcas, € fundamental conhecer o consumidor para que as decisdes venham a
responder directamente aquelas que sdo as reais caracteristicas e necessidades do
mercado.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Infroducdo aos estudos de mercado

= O estudo de mercado no contexto das diversas fontes de informacdo de apoio
a tomada da decisdo. O seu dmbito e as suas respostas

= Estudos quantitativos vs qualitativos. Caracteristicas e aplicacdes

= Principais técnicas de recolha

= As fases de desenvolvimento de um estudo de mercado: do briefing & recepcdo
de resultados (Aprofundamento do estudo qualitativo enquanto ferramenta
chave para o conhecimento do novo consumidor (Prdtica actual desta
disciplina no dmbito do Marketing, da publicidade, da comunicacdo e dos
média; As técnicas emergentes).
Perspectivas futuras
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ANALISE COM SPSS DOS DADOS A INFORMACAO -
INTRODUCAO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Pretende-se que o formando termine a formacdo dotado de instrumentos
tedricos e técnicos para estudos de cardcter quantitativo, tanto cao nivel
descritivo como ao nivelinferencial, utilizando o software estatistico SPSS, ao nivel
introdutodrio.

O formando deverd, no final do curso, saber identificar e seleccionar as técnicas
estatisticas apropriadas para o problema em estudo e interpretar os resultados
obtidos de forma a fundamentar o apoio quantitativo & decisdo ou a correcta
disseminacdo de resultados.

No final deste curso os formandos estardo familiarizados com o manuseamento
e as potencialidades do software estatistico SPSS - StatisticalPackage for the
Social Sciences

- HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas
- UNIDADES TEMATICAS, SEUS CONTEL'IDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E

HORASTEORICAS/PRATICAS

A informatizacdo de processos e servicos, bem como a vulgarizacdo das plataformas e
redes de comunicacdo, permitem a compilacdo e partilha de dados de uma forma
exponencial, de tal forma que estes usualmente excedem a capacidade de os analisar,
processar, € converter em informacdo Util. Torna-se uma necessidade didria dominar
ferramentas que permitam a extraccdo de informacdo Util para a divulgacdo ou
tomada de decisdo a partir dos abundantes dados disponiveis.

->

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Operacodes bdsicas (carregar programa e dados de vdrios formatos);
Edicdo de dados (infroducdo de dados ou agregacdo de ficheiros);
Andlise de frequéncias;

Medidas de tendéncia central e Medidas de variabilidade;
Estandardizacdo de varidveis;

Tabelas de contingéncia e teste de qui-quadrado;

Comparacdo de médias e testes de diferenca de médias;

Grdficos e Relatérios (Exportacdo e Apresentacdo).
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ANALISE COM SPSS DOS DADOS A INFORMACAO -
AVANCADO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Pretende-se que o formando termine a formacdo dotado de instrumentos
tedricos e técnicos para estudos de cardcter quantitativo, quer a nivel
univariado quer multivariado, utilizando o software estatistico SPSS, ao nivel
avangado;

O formando deverd, no final do curso, saber identificar e seleccionar as técnicas
estatisticas apropriadas para o problema em estudo e interpretar os resultados
obtidos de forma a fundamentar o apoio quantitativo & decisdo ou a correcta
disseminacdo de resultados;

No final deste curso os formandos estardo familiarizados com o manuseamento
e as potencialidades do software estatistico SPSS - StatisticalPackage for the
Social Sciences.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

A informatizacdo de processos e servicos, bem como a vulgarizacdo das plataformas e
redes de comunicacdo, permitem a compilacdo e partilha de dados de uma forma
exponencial, de tal forma que estes usualmente excedem a capacidade de os analisar,
processar, e converter em informacdo Util.

Este curso pretende dotar os formandos de capacidades ao nivel de andlise de dados
quantitativos que permitam o seu tratamento e obtencdo de interpretacdes intelegiveis

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Andlise Descritiva e Exploratéria de Dados (Andlise de frequéncias, medidas de
disperscdo e localizacdo; Identificacdo e tratamento de outliers;-Testes de
normalidade e homocedasticidade de varidveis);

Andlise Univariante (Comprovacdo de hipdteses mediante signific@ncia
estatistica; Testes de diferencas de médias entre sub-grupos de varidveis);
Andlise Bi-Variada (Crosstables (tebelas de contingéncia com testes de
independéncia de Qui-Quadrado; Correlacdo parcial;- Regressdo Linear
Simples).

Andlise Multivariante (Regressdo Linear Multipla; Andlise Cluster;- Andlise
Factorial)
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BALANCED SCORECARD

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de implementar um Balanced
Scorecard como ferramenta de andlise estratégica. Complementarmente, pretende-se
habilitar os formandos a participar de uma forma comprometida e com valoragregado
Nos processos estratégicos.

Os formandos deverdo ser capazes de apoiar o desenvolvimento do pensamento
estratégico e a implementacdo de uma gestdo estratégica nas organizacdes.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O Balanced Scorecard (BSC) é um sistema de gestdo que possibilita ds organizacdes
clarificar a sua visdo e estratégia e transpd-las para a accdo. Fornece o necessdrio
"feedback” dos processos internos do negdcio e dos resultados externos, permitindo
melhorar continuamente o desempenho e os resultados. O BSC vai permitir que a
estratégia seja executada com sucesso, o que € conseguido através da clarificacdo e
comunicacdo da estratégia e fazendo com que toda a organizacdo participe na sua
implementacdo de uma forma concertada.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Balanced Scorecard, Estratégia Empresarial, Planeamento Estratégico e o
Orcamento Empresarial e o Balanced Scorecard como ferramenta de gestdo
estratégica.

= A importéncia dos indicadores ndo financeiros na medicdo da performance
empresarial.

= As quatro perspectivas: o (s) mapa (s) estratégico (s) ou a estratégia compacta.

= 'Strategic Intent" - O que € a visdo estratégica: estudo e aplicacdes de casos

= Os desvios e os comportamentos desviantes; O (s) calenddrio (s) e o diciondrio
das medidas; As iniciativas (estratégicas)

=  Alinfegracdo com o orcamento: Modelo BB ("Beyond Budgeting")

= O Balanced Scorecard e o Tableau de Bord prospectivo: Estfudo de caso e
aplicacgodes; o "semdforo estratégico”.

=  Implementar o BSC, as condicdes para o éxito do quadro realista do negdcio.

= Aplicacdo pratica do Balanced Scorecard as realidades dos formandos.
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BUSINESS PLAN

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de conceber um Business Plan,
implementar a sua execucdo e analisar os principais elementos que devem constar de
todo o projecto de criacdo ou expansdo de um negdcio. Como ferramenta de andlise
da viabilidade econdémica e financeira do projecto, os formandos deverdo ser capazes
de compreender as principais caracteristicas dos pressupostos, bem como analisar
criticamente a formulacdo do plano de negdcio, deverdo também ser capazes de
apoiar o desenvolvimento do Business Plan da sua empresa, bem como partficipar em
todo o tipo de gestéo por projecto.

O Business Plan deve apresentar de forma clara todo o projecto, onde se deverd
explicitar de forma directa, qual a oportunidade de mercado detectada, qual o
conceito de negdcio, qual o mercado alvo, qual a estratégia a seguir, quem sdo os
“rostos” do projecto, principais indicadores econdémico financeiros e qual o montante
de financiamento procurado.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas
- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Definir o conteUdo de um Business Plan (Definir a estratégia global. Visdo, Missdo
e Objectivos; Conceito do negdcio e sua oportunidade; Andlise do mercado
(conhecer o publico alvo, definir o &mbito geogrdfico de actuacdo, identificar
os concorrentes, delinear a estratégia de Marketing; Definicdo das dreas
operacionais ou estratégicas para o planeamento; Factores-chave de sucesso;
Definicdo dos indicadores chave de Performance; Analisar a situacdo actual.
Assessment e Andlise SWOT; DefinicGo do plano de Investimento; Identificar
fontes de Financiamento; Plano de exploracdo - identificar os custos e proveitos
afectos ao projecto; A viabilidade econdmica do projecto, através de
projeccoes financeiras durante a sua vida Util.

= Conhecer os instrumentos dindmicos de constru¢cdo do plano de

desenvolvimento (Plano de Tesouraria - compreender e utilizar o quadro dos
fluxos financeiros - conceito de auto financiamento, Liquidez, disponibilidades —
PMR, PMP, STCK Médio.)

Construir o plano financeiro previsional final (Construir as ligacdes enfre contas de
resultados, quadro de fluxos e balanco; Construir mapas relativos a: (Volume de
vendas, fornecimentos, custos (com Pessoal, FSE, Comercializacdo e Marketing, efc; -
Cash-Flows, demonstracdo de resultados, balangos provisionais; Mapa de Fluxos de
Caixa; Racio Econdmico-financeiros; Andlise do risco de investimento, da sensibilidade
e de cendrios).
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METRICS AND DASHBOARDS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de implementar um sistema de
Dashboards, que permitauma avaliacdo do desempenho da instituicdo, em tempo Utll,
sendo capazes de escolher indicadores e métricas consistentes com a realidade da
empresa. Complementarmente, pretende-se habilitarosformandos a participar de uma
forma comprometida e com valor agregado nos processos estratégicos. O
acompanhamento do desempenho da organizacdo, em tempo Util, & fundamental
para a correcgdo de desvios e implementacdo de estratégias com sucesso. O objectivo
do curso consiste em apresentar um conjunto de conceitos, teorias e instrumentos
prdticos que habilitem os formandos a lidar com questdes ligadas & gestdo.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 15 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Situar o Quadro de Indicadores de gestdo no sistema de gestdo da empresa

= O Quadro de Indicadores, instrumento de pilofagem e do confrolo das
performances.

= O Quadro de Indicadores, elemento-chave do desdobramento da missdo e da
estratégia da empresa ao nivel da accdo.

= Fazer do Quadro de Indicadores um instrumento essencial da gestdo da
empresa (Suas caracteristicas; Seus principios e concepcdo; Suas condicdes de
producdo e de utilizacdo).

= Detferminar os indicadores pertinentes para o Quadro de Indicadores (Os
indicadores de performance; Os indicadores de pilotagem; Os indicadores de
clarificagdo; Os indicadores estratégicos; Os indicadores de qualidade).

= Validar os Indicadores de Gestdo (O sistema de indicadores; Os indicadores e os
seus efeitos perversos; Gerir o conflito pertinéncia/custo; Os indicadores mais
correntes por funcdo).

= Conceber uma rede de Quadros de Indicadores.

= Conseguir a articulacdo entre Quadros de Indicadores.

= Gerir os Quadros de Indicadores (As etapas da sua implantacdo; Os factores-
chave de sucesso ou de fracasso).

= Avaliacdo do Desempenho (Medida financeira e sistemas de incentivos).
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ANALISE DE INVESTIMENTO USANDO O PLANO DE NEGOCIOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Possuir conhecimentos e habilidades para a formulacdo, identificacdo e
caracterizacdo dos Projectos de investimento;

= Compreender as principais técnicas usadas na andlise e gestdo de projecto;

= Perceber como decidir sobre novos empreendimentos empresariais;

= Usar atécnica de andlise de custos e beneficios para realizarnovosinvestimentos

= Entender o ciclo e diferentes aspectos da avaliacdo dum projecto; e

= Perceber a importdncia da consideracdo dos aspectos ambientais na andlise
de projectos

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
= 3 Horas/dia — Total de 45 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O desenvolvimento de um Pais é geralmente quantificado através da evolucdo
temporal do rendimento per capita. De acordo com Meneses (1987,p.247) salientam-se
0s seguintes:
= A guantidade e a qualidade dos recursos econdémicos existentes (recursos
naturais e o trabalho) e os recursos financeiros disponiveis;
= A eficiéncia da utilizacdo dosrecursos econdmicos referidos e o dinamismo dos
principais agentes econdmicos (individuos, empresdrios e o Estado);
= As condicdes culturais da populacdo a constante adaptacdo dos mecanismos
politicos e institucionais as suas efectivas necessidades.
Desde os fisiocratas, passando pelos cldssicos, neocldssicos, marxistas até as novas
teorias econdmicas, realcam a importédncia do investimento no desenvolvimento
econdmico de um Pais, bem como empresarial. Mas para que um investimento se
realiza e perdure é necessdrio que seja vidvel e desenvolve produtos competitivos.
Em geral, um investimento antes da sua implementacdo é sujeito a uma andlise de
viabilidade, para se decidir se vale ou ndo a sua concretizacdo.
A andlise da viabilidade empresarial e social abordam os interesses do stakeholders do
projecto, tanto internos como os trabalhadores, quanto os externos, como o estado, os
accionistas e os credores.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo |

= Investimento e Projecto (Conceito de investimento e de projecto; Fases de um
projecto; Risco e incertezal);

= Custos e receitas (Custos, receitas e lucro e dividendos; Diagrama de
rendibilidade);

= Estudos (Estudo de mercado; Estudos técnicos; Estudo de capacidade e
localizacdo; Estudo de enquadramento juridico e financeiro);

= Elementos de Base para Avaliacdo de Projectos de investimentos (Mapa de
amortizacdo do imobilizado; Plano de investimento; Plano previsional de
Exploracdo; Mapa do Fundo de Maneio; Plano de financiamento; Mapa de fluxo
de caixa (cash flow));

= Critérios mais usados na Avaliacdo Financeira de Projectos de investimento
(Periodo de recuperacdo do investimento (PRI) ou Pay back period ou ainda
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pay out period; Valor Atual Liquido ( VAL) ou valor Presente ou NPV; indice de
rendibilidade de Projectos (IRP)).

MODULO Il - Viabilidade social, ambiental e a cultural

= Infroducdo

= Métodos para avaliacdo Social (Método dos critérios parcelares ou elementares;
Método dos efeitos; Método dos precos sociais);

=  Métodos de avaliacdo Ambiental (Avaliac@o ambiental para os bens com
precos de mercado;Avaliacdo ambiental para os bens publicos (método
contigéncial); Avaliacdo ambiental de preferéncias reveladas (precos implicitos
e custos de transporte))

= Avaliacdo cultural
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PROCUREMENT

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

A formacdo em PROCUREMENT destina-se essencialmente a gestores com necessidades
de uma melhor e mais eficiente gestdo de despesas ou a quadros por eles indicados
para assumir posicdes de gestdo de compras.

Entendimento da importdncia de um processo de Procurement no seio da empresa.
Compreensdo da estrutura e propdsito dos diferentes documentos envolvidos num
processo de Procurement.

Capacidade de adaptacdo da documentacdo a redlidade individual de uma
empresa.

Entendimento da importante inferacdo entre os processos de procurement e a gestdo
de tesouraria.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

Horas /dia — Total de 12 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Objectivos de um processo de procurement
= Requisicdo

=  Nota de encomenda

= Nota de Enfrega

= Nofa de Recebimento

= Verificacdo da Factura

= Caso Prdtico de aplicacdo.
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APROVISIONAMENTO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Manter os stocks em niveis seguros;

= Efectuar compras no momento certo e nas melhores condicdes de preco,
qualidade, prazo e entrega;

= Ter um controlo sobre as existéncias em stock e sobre o patrimdnio;

= Efectuar o aprovisionamento respeitando a legislacdo vigente.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 30 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Contracto de compra e venda (Nocdo e fases; Os titulos de crédito;
Documentacdo; Exercicios).

= A funcdo compras (Fases e classificacdo; A preparacdo da documentacdo; A
decisdo da compra).

= O comércio internacional (Importacdo de mercadorias; Importacdo tempordria
de mercadorias; Exportacdo de mercadorias; A reexportacdo de mercadorias;
Reimportacdo de mercadorias).

= O stock e patrimdénio (Ordenamento de stoks; Gestdo de stocks; A recepcd o
qualitativa e quantitativa de stocks; Os ficheiros de existéncia; A funcdo
armazenagem; Meios de movimentagdo; Custos de movimentagdo; O sistema
de inventdrio permanente (métodos FIFO, LIFO e custo médio).
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Area

Contabilidade

Disponibilizamos formac¢8es que nos
orientam a estar alinhados com as melhores
praticas contabilisticas e de comunicagao
financeira.
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FINANCAS PARA NAO FINANCEIROS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Realizar uma leitura financeira das pecas contabilisticas;

llustrar arelacdo entre risco e rendibilidade, utilizando as ferramentas necessdrias
a andlise do risco financeiro;

Conhecer e calcular o Risco Operacional e o Risco Financeiro e a sua ligacdo &
Alavanca Financeira;

Aplicar uma abordagem rigorosa de diagndstico e andlise financeira

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

A particular linguagem do mundo financeiro é com frequéncia um obstdculo para
muitos que ndo tiveram a oportunidade de uma formacdo especifica de base em
Financas. Contudo, as Financas invadem-nos o quotidiano, ndo sé ao nivel empresarial
e institucional, mastambém ao nivel pessoal. Desmistificar essa linguagem e mostrar que
com frequéncia esta escamoteia realidades simples e intuitivas €, deste modo, um
importante objectivo do Curso de Financas para Ndo Financeiros.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Intfroducdo

Risco, rendibilidade e valor das empresas nas decisdes de gestdo das empresas
Material de suporte contabilistico e extra contabilistico;

Andlise interpretacdo das Demonstracdes Financeiras;

Tipologia, andlise e interpretacdo dos racios;

Conceito de Equilibrio Financeiro;

Nocdo do Cdilculo do Fundo de Maneio;

Andlise da Rentabilidade dos Capitais;

O Efeito Alavanca Financeira;

Ponto Critico das Vendas;

Casos Praticos de Andlise Financeira

Exemplificacdo prdtica de uma metodologia de elaboracdo de Andlise
Financeira
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CONTABILIDADE GERAL E RECONCIALIACAO BANCARIA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

->

Dominar os conceitos bdsicos da contabilidade, métodos contabilisticos e do
esquema de funcionamento do sistema contabilistico;

Analisar e registar as informacdes das transaccdes empresariais;

Elaborar as demonstracdes financeiras de empresas e de grupos de empresas com
recurso ao PGC-NIRF; Analisar e interpretar as demonstracdes financeiras;
Diagnosticar a situacdo a situacdo financeira de uma empresa e prognosticar sobre
o seu desempenho futuro;

Reconciliacdo de contas de Disponibilidades (Caixa e Bancos), contas de terceiros
(Clientes, Fornecedores, Titulos), contas de ESTADO (IVA, IRPS e IRPC) e de
Financiamento

HORAS SEMANAIS ETOTAIS

3 Horas/dia — Total de 45 Horas

-

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Conceitos, objectivos e finalidades da Contabilidade Geral (Conceito e objectivos
da Contabilidade; Contabilidade como sistema de Informacdo; Divisdo de
Contabilidade e os principios contabilisticos); Conceitos Fundamentais de
(Patriménio (Massas Patrimoniais); Estudo de Conta (conceito, caracteristicas,
enguadramento); Normalizacdo Contabilistica e o PGC-NIRF; Inventdrio e Balanco
(conceitos e casos prdaticos); Contabilizacdo das Operacdes Contabilisticas (Como
efectuar e contabilizarosfactos contabilisticos; Lancamentos de abertura, correntes
no didrio e passagem para o razdo esquemdtico e calculo dos saldos; Estornos;
Como elaborar o Balancete de Verificagcdo, o Balanco e as Demonstracoes
Financeiras); Estudo das Contas/NIRF (Consideragcdes Gerais; Contas de
Disponibilidades; Devedor e Credor Estado — Impostossobre Transacgdes; Devedores
e Credores (Clientes c/c; Clientes c/ titulos a receber; Fornecedores c/c;
Fornecedores c/ titulos a pagar); Operacdes de Financiamento (Empréstimos
bancdrios; Leasing; Empréstimos Obrigacionistas). Capital e Reservas das
Sociedades Comerciais (Conceitos Bdsicos sobre Sociedades Comerciais; Capital e
reservas; Emissdo, Subscricdo e Realizacdo do Capital); Trabalho de Fim de Exercicio
(Intfroducdo; Inventdrio Anual; Regularizacdo de contas; Balancete Rectificado;
Apuramento de Resultados);Elementos de Andlise Econdmica e Financeira
(Conceitos e Significado da Andlise Econdmica e Financeira; Demonstracdo de
Resultados dindmico (Gastos e Perdas «Custosy e Rendimentos e Ganhos «Proveitosy;
Indicadores e RAcios);

Conceitos Gerais de Reconciliacdo Bancdria (Resolucdo de Casos Prdticos).
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IMPOSTOS E FISCALIDADE

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Infroducdo dos formandos ao sistema fiscal mocambicano. Compreensdo do
funcionamento dos principais impostos em Mocambique IVA, IRPS, IRPC e ISPC;

= Compreensdo do Cdédigo dos Beneficios Fiscais, SISA e Tributdrio Autdrquico.
Entendimento das Zonas Francas Industriais e Zonas Econémicas Especiais;

= Compreensdo do Codédigo do Imposto de Selo. Entendimento da legislacdo
aplicdvel &s industrias extractivas.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 48 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O curso "Fiscalidade e Impostos" destina-se especialmente aindividuoscom experiéncia
profissional reduzida, recém-formados ou com poucos conhecimentos na drea da
fiscalidade, destina-se também a individuos com experiéncia profissional média, recém -
formados e com alguns conhecimentos na drea da fiscalidade. Destina - se
especialmente a individuos com experiéncia profissional considerdvel e recém -
formados.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= IVA- Imposto sobre o Valor Acrescentado;

= IRPS- Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares;

= |IRPC- Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Colectivas;
= ISPC- Imposto Simplificado sobre Pequenos Contribuintes;
= Beneficios Fiscais — CPI;

= Beneficios Fiscais — ZFI's e ZEE's;

= Coddigo do SISA;

= Codigo Tributdrio Autdrquico;

= Cddigo do Imposto de Selo;

= Impostos Especificos para Actividade Mineira;

= Impostos Especificos para Actividade Petrolifera;

= Legislacdo Beneficios Fiscais para Actividade Mineira e Petrolifera;
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PLANO GERAL DE CONTAS/ NIRF

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Infroducdo dos formandos do conceito de PGC-NIRF. Quadro Conceptual e
Codigos de Contas;

= Enfender as regras para a primeira aplicacdo do PGC-NIRF, modelos de
demonstracdes financeiras e o quadro conceptual;

= Aprendizagem das normas de contabilidade vigentes no PGC-NIRF.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 48 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O curso " PGC-NIRF' destina-se especialmente a individuos com experiéncia profissional
reduzida, recém-formados ou com poucos conhecimentos na drea da contabilidade,
destina-se especialmente a individuos com experiéncia profissional média, recém -
formados ou com alguns conhecimentos na drea da contabilidade, destinado
especialmente a individuos com experiéncia profissional considerdvel e recém -
formados.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Infroducdo;

=  Quadro Conceptual;

= Codigo de Contas;

= Regras para Aplicacdo da 1% NIRF;

=  Modelos de Demonstracdes Financeiras;
=  Quadro Conceptual;

= Normas Internacionais de Contabilidade.
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AUDITORIA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Infroducdo dos formandos do conceito de auditoria. Compreensdo dos tipos de
auditoria

= Compreender os principios contabilisticos geralmente aceites. Entender e utilizar
as normas técnicas de auditoria;

=  Compreensdo do conceito de materialidade e risco.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 48 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O curso " Auditoria" destina-se especialmente a individuos com experiéncia profissional
reduzida, recém-formados ou com poucos conhecimentos na drea da auditorig,
destina-se também a individuos com experiéncia profissional média, recém-formados
ou com alguns conhecimentos na drea da auditoria, destinado especialmente a
individuos com experiéncia profissional considerdvel e recém-formados.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Importéncia e credibilizacdo da informacdo financeira;
= Conceito e definicdo de auditoria e sua evolucdo;

= Tipos de Auditoria e Associacoes de Auditores;

= Principios Contabilisticos Aceites e harmonizacdo;

= Principais diferencas enfre as normas IASB e PGC-NIRF;
= Normas Técnicas de Auditoria;

=  Maferialidade e Risco.
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ANALISE E GESTAO FINANCEIRA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final de cada accdo os formandos deverdo estar aptos a:

Realizar uma leitura financeira de documentos contabilisticos;
Dominar instrumentos de andlise financeira, treinar-se no diagndstico financeiro;
Tratar informacdo disponivel para avaliar risco de clientes.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS

2 Horas e 30min/dia — Total de 20 Horas

->

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Funcdo financeira e andlise financeira

O balanc¢o e a demonstragdo de resultado

Activo: Circulante e a longo prazo/Passivo: Circulante e a longo prazo
Situacdo liguida

Receitas, despesas e lucro ou perdas liquidas da empresa

O mapa de fluxos de caixa

Fluxo de caixa de actividades operacionais

Fluxo de caixa de actividades de investimento

Fluxo de caixa de actividades de financiamento

Metodologia da andlise financeira

Método comparativo

Utilizacdo de rdcios financeiros

O Risco e a andlise financeira

Conceito de risco

Avaliacdo subjectiva e objectiva do risco

Seleccdo dos investimentos

Indicadores simples para andlise do risco

Indicadores de rentabilidade; de Liquidez e Indicadores de estrutura de Capital
Indicadores de Risco do Capital Alheio

A andlise de risco com base em indicadores extraidos dos documentos
contabilisticos

Técnicas de andlise do risco baseadas no mercado

Andlise da rendibilidade e crescimento

O Investimento e a Estrutura Financeira

Andlise financeira e valor

Andlise Horizontal e Vertical
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CONTABILIDADE GERAL

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Dominar os Conceitos Basicos da Contabilidade, métodos contabilisticos e do
esquema de funcionamento do sistema contabilistico;

Analisar e registar as informacdes das tfransacdes empresariqis;

Elaborar as demontracdes financeiras de empresas ou grupos de empresas com
recursos ao PGC- NIRF; Analisar interpretar as demonstracdes financeiras;
Diagnosticar a situacdo financeira de uma empresa e prognosticar sobre o seu
desempenho futuro

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

Horas /dia — Total de 30 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Intfroducdo;

Conceitos Fundamentais de Patriménio;

Estudo de Conta (Conceito, caracteristicas, enquadramento);
Normalizacdo Contabilistica e o PGC-NIRF; Inventdrio e Balanco;
Contabilizacdo das Operacdes Contabilisticas;

Estudo das contas /NIRF Capital e Reservas das sociedades comerciais;
Trabalho de Fim de Exercicio; Apuramento de resultados;

Elementos de Andlise Econdmica e Financeira;

Casos Prdticos
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Areo

Informatica

A formacao por nos disponibilizada tem como
base as ferramentas de produtividade da

Microsoft numa vertente profissional e
profissionalizante.

31
Voltar ao indice




MS WORD

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final da formacdo os formandos deverdo ser capazes de manusear o processador

de texto e efectuar todas as operacdes fundamentais.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

40h (a definir de acordo com o nivel solicitado)

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORAS TEORICAS/PRATICAS

Conhecer o ambiente de trabalho Windows.
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Erros de Ortografia e Gramdtica & Correccdo Automdtica
= Unir e Separar pardgrafos

= Abrir Ficheiros

= Margens e tipo de papel

= Impressdo

=  Seleccdo de Texto & Formatacdo de Texto

= Alinhamento & Espacamento enfre linhas

= Pincel de Formatacdo & Imagens

= Formas Automdticas & Wordart

= Colunas & Capitular

= Limites e Sombreamento & Limites na Pagina

= Cabecalho e Rodapé & Cabecalho e Rodapé pares e impares
= Marcadores & Numeracdo

= Multi-Nivel

=  Recuos

= Clipart

= Estilos & Referéncias
= Tabelas

= Mailings

» indices

= Rever & Guardar
=  Documentos Longos

=  Programar formuldrios
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MICROSOFT POWERPOINT

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam criar e organizar
apresentacdes de qualidade.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

Duragdo: 30h (a definir de acordo com o nivel solicitado)
Ajustével em 2 mddulos de 15 horas cada.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS:

=  Modulo 1:

= Criar e gerir apresentacoes

= Criaruma apresentacdo;

=  Formatar uma apresentacdo usando slides mestres;
= Personalizar opcdes e vistas de apresentacdo;

= Configurar apresentacdes para imprimir ou guardar;
= Configurar e apresentar apresentacoes de slides.
= Mdodulo 2:

= Inserir e formatar formas e slides

= Inserir e formatar slides e formas;

= Ordenar e agrupar formas e slides.

= Mddulo 3:

= Criar conteudo do slide

= Inserir e formatar texto, tabelas e grdficos;

= Inserir e formatar SmartArt, imagens e midia;

= Mobdulo 4:

= Aplicar transicdes e animacoes

= Aplicar transicdes e Animar conteldo entre slides;
= Definir tempo para fransicdes e animacgoes.

= Modulo 5:

= Gerir varias apresentacoes

= Unir conteldo de vdarias apresentacoes;

= Acompanhar alteracdes e resolver diferencas;

= Projectar e compartilhar apresentacdes.
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INTRODUCAO AO MS EXCEL

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Conhecer os conceitos bdsicos da aplicacdo;
= Conseguir criar e manipular folhas de cdlculo para diversos fins;
= Compreender e aplicar as formulas mais elementares

- HORASSEMANAISETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORAS TEORICAS/PRATICAS

Este curso é vocacionado para quem procura um primeiro contacto com a aplicacdo
e as suas funcionalidades. Serdo dadas nocdes fundamentais do Excel, de modo a que
o utilizador compreenda os seus conceitos bdsicos, e permita a criacdo e manipulacdo
folhas de cdlculo para diversos fins.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Intfroducdo ao Excel;

= Operacoes sobre arquivos de Excel;
Conceitos bdsicos de Excel;
Conhecer e editar folhas de cdlculo;
Insercdo de dados;
Operacodes sobre células;
Infroducdo as férmulas;
Impressdo de Folhas de Cdlculo;
Exercicios prdticos.
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MS EXCEL INTERMEDIO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Conseguir manipular faciimente formulas de vdrios tipos;
=  Compreender sequéncias e automatizar a utilizacdo das formulas;
= Trabalhar a apresentacdo de dados por filtragem, e elaboracdo de grdficos.

- HORASSEMANAISETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORAS TEORICAS/PRATICAS

O curso intermédio destina-se a utilizadores j& familiarizados com o Excel, sendo neste
caso o objectivo aprofundar o conhecimento sobre a utilizacdo de férmulas, e optimizar
a utilizacdo da aplicacdo, de modo a tornar o trabalho no Excel mais eficiente.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Operacdes matemdticas de funcdes, totais e subtotais;
Operacodes légicas de funcoes;

Operadores de pesquisa em funcoes;

Sequéncias, referéncias absolutas e relativas;

Grdficos;

Exercicios prdticos.
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MS EXCEL AVANCADO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Compreender de que modo a informacdo do Microsoft Excel pode interagir
com outras aplicacdes e fontes de dados.

= Conseguir analisar féormulas e definir regras para garantir a integridade dos
dados nas folhas de cdilculo.

= Utilizar automatismos do Excel para evitar repeticdo de tarefas

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 24 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

Este curso destina-se a utilizadores j&@ muito confortdveis com a utilizacdo do Microsoft
Excel. Serdo abordados métodos mais avancados para resolucdo de problemas, e a
criacdo de automatismos no Excel. Também haverd um foque sobre os modoscomo a
aplicacdo pode interagir com diversas fontes de dados e aplicacdes.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Importacdo de dados de outras fontes;
Validacdo de dados e formulas;
Filfros automdticos e formatacdo condicional;
= Tabelas din@micas;
= Atingir metas de cdlculo;
= Integracdo de dados com outras aplicacoes;
= Macros;
Exercicios praticos;
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MS OUTLOOK

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final deste curso, os formandos conseguem enviar e receber e-mails, gerir contactos,
gerir tarefas, utilizar notas, agendar compromissos e reunides, configurar assinaturas e
configurar contas de e-mail no Outlook.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 9 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

Este curso destina-se a todos que enviam e recebem e-mails e pretendem iniciar na
utilizacdo do Outlook como ferramenta de envio/recepcdo, sendo que com esta
ferramenta poderdo optimizar seus trabalhos fazendo o uso do calenddrio para a
gestdo de tarefas.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Iniciar o Microsoft Outlook (Iniciar o Outlook; Painel de Navegacdo);

= Gerir Contactos (Adicionar Contactos; Visualizar e procurar contactos; Criar
novo grupo de contactos; Gerir Mensagens de Correio Electréonico; Receber,
Enviar, Responder e Reencaminhar mensagens; Criar, formatar, anexar ficheiros
e Itens; Criar assinatura personalizada para mensagens; Organizar mensagens
recebidas em pastas; Sinalizar e Categorizar mensagens);

= Gerir o Calenddrio (Tipos de visualizacdo; Criar compromissos e reunides; Criar
eventos);

= Gerir tarefas (Criar tarefas pontuais e recorrentes; Alterar e definir tipos de vistas;
Partilhar tarefas (delegar e acompanhar));

= Categorizacdo no Outlook (Criar, gerir notas e lembretes; Categorizar e sinalizor
todos os itens do Outlook (mensagens de correio electréonico, contactos,
compromissos, reunides e tarefas); Utilizar os calenddrios e compromissos);

= Organizacdo do Outlook (Pesquisar mensagens, contactos, compromissos,
reunidoes e tarefas; Configurar as opcdes de correio, calenddrio, contactos,
tarefas e notas e didrio; Criar regras para os e-mails.);
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MICROSOFT ACCESS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Competéncias a adquirir: No final da formacdo os formandos deverdo ser capazes de
conhecer os termos utilizados no programa de gestdo de base de dados — Access,
planificar a estrutura de base de dados, pesquisar registos de acordo com algumas
condicdes e utilizar o programa p ara organizar informacdo variada.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas /dia — Total de 40 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Moédulo 1: Criar e gerir uma base de dados
= Criaruma nova base de dados;

= Gerir relacoes e chaves;

=  Navegar numa base de dados;

= Proteger e manter uma base de dados;

= Mobdulo 2: Compilar tabelas

= Criaruma tabela;

=  Formataruma tabela;

= Gerir registos;

= Criar e modificar campos

= Modulo 3: Criar consultas

= Criar e Modificar uma consulta;

= Utilizar campos calculados e agrupamento numa consulta;
= Inserir e formatar SmartArt, imagens e midia;
= Modulo 4: Criar formuldrios

= Criar um formuldrio;

= Definir controlos de formuldrios;

=  Formatar um formuldrio.

=  Modulo 5: Criar relatérios

= Criar e formatar relatérios;

= Definir controlos de relatérios.
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EXCEL FINANCEIRO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= No final de cada accdo os formandos poderdo:

= Prever e analisar tendéncias, compilando dados que facilifam a coordenacdo
das vertentes financeiras e estratégica das empresas;

= Utilizacdo das ferramentas e funcdes do Microsoft Office Excel e dos seus
recursos avancados para construcdo de modelos de reporting e dashboard.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas /dia - Total de 20 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Construcdo de Modelos Financeiros em Excel
= Forecast de Demonstracdes Financeiras

=  Planeamento Financeiro e Investimentos

= Andlise Histérica de Mercados

= Empréstimos Obrigacionistas
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INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Pretende-se com esta accdo de formacdo, dotar os formandos de melhores
conhecimentos destas aplicacdes, de modo a que estas ferramentas se tornem um
suporte mais eficiente para as suas operacdes didrias, e aumentar a qualidade da
informacdo produzida a partir de qualquer uma destas aplicacoes

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 27 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O conhecimento em informdtica € indispensdvel como suporte a maior parte das
tarefas desenvolvidas pela grande generalidade das dreas de trabalho. Se existem
vdrias ferramentas mais especificas para cada uma das dreas, existe também aquelas
que sdo praticamente fransversais a todas elas, nomeadamente as ferramentas
Microsoft: Outlook, Word, Excel e PowerPoint

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Ferramentas Microsoft: Outlook, Word, Excel e PowerPoint;
= Visdo geral das aplicacdoes;
= Funcionalidades bdsicas;
= Boas prdticas de utilizacdo das aplicacdes.
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MS PROJECT

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final de cada accdo os formandos deverdo ser capazes de utilizar todas as
funcionalidades do MS Project de forma a conseguir fazer a gestdo de projectos com
recurso a esta ferramenta.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas /dia — Total de 24 Horas

-

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1: Infrodugdo

Infroducdo a Microsoft Project 2013; Planeamento de projectos; Os recursos;
Acompanhamento do Projecto; Revisdo do Projecto.

Médulo 2: Métodos de acompanhamento

Trabalhar com diferentes Baselines;

Pedidos de informacdo de actualizacdes e actualizacdes de projectos;

O Detail Gantt e o Tracking Gantt; Trabalhar com Lags/Leads e Slacks;

De scriptive Network Diagram.

Médulo 3: Recursos

Métodos de resolucdo de overllocations; Resource Allocation e Resource Usage;
Percentagem de trabalho realizado; Resource workloads e availability.

Médulo 4: Acompanhar um projecto

Andlise geral do projecto: Identificar o caminho critico, milestones, baselines,
estimativas;

Re-calendarizacdo de um projecto, Andlise de riscos e Relatdrio de estado;
Trabalhar com deliverables; Andlise de dados e relatérios de acompanhamento.
Médulo 5: Custos

Trabalhar com custos; Planear os custos dos recursos e planear custos fixos e
varidveis;

Visualizacdo de custos totais do projecto.

Moédulo é: Orcamentos

Criacdo de projectos com budgets e criacdo de budgets resources;

Alocacdo de budget resources a tarefa sumdaria do projecto;

Comparacdo entre Cost resources e Budget resources;

Trabalhar com diferentes moedas.

Médulo 7: Valor Acrescido

Gerar dados de Earned value; Trabalhar com as diferentes tabelas do EV;

Os diferentes tipos de campos EV (Férmulas) e Criacdo de relatérios.
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PHP & MySQL

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Desenvolvimento de Aplicacdes de internet com PHP & MySQL

-

e Desenvolver aplicacdes web com programacdo no servidor;
e Criar e manipular bases de dados

e Desenvolvimento com padrdo MVC

e Conftrolar o estado e o acesso em aplicacdes na internet;

HORAS SEMANAIS E TOTAIS
Total de 128 Horas

COMPETENCIAS

Os alunos devem adquirir os seguintes conhecimentos/competéncias:

Compreender o funcionamento das aplicacdes web.
Desenvolver paginas dinGmicas.

Desenvolver aplicacdes WEB ou sistemas

Gestdo e hospedagem de pdginas de internet e aplicacdes WEB

PHP (Precedual)

Introducdo a linguagem

O ambiente PHP

Introducdo a varidveis

Tipos de dados bdsicos

Tipos de dados avancados

Conversdo de tipos

Instrucoes de operacoes

Estruturas de condicdo

Lacos de repeticdo e seus recursos

Criando funcgdes e incluindo arquivos
Funcdes de manipulacdo de strings

Funcdes de manipulacdo de Arrays

Funcdes de operacdes matemdaticas
Funcdes de data e manipulacdo de arquivos
Servidor Web, formuldrios e validacdo de dados

PHP(POO)
Expressdes Regulares

Funcdes andnimas e Closures
Orientacdo a Objetos com PHP
Classes e objetos

Métodos construtor e destrutor
Heranca

Abstracdo

Namespaces

Erros e fratamento de excecdes
Manipulando data e hora

XML

DOMDocument

Bases de dados relacionais
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e Extensdes para acesso a banco de dados
e Seguranca

e PDO
e Sessoes e Cookies
MySQL

e Infroducdo

e Preparacdo do ambiente

e Bases de dados

e Tabelas

e Manipulando informacdesem tabela
e Obtendo dados de vdriastabelas: cldusula JOIN
e Views

e Funcoes

e Stored Procedures

e Transacoes

e Triggers
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OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

e Desenvolvimento de pdginas de internet e interfaces de aplicagcdes com
HTML5/CSS3/Javascript

e Utilizar linguagem de marcacdo HIML para organizacdo e apresentacdo de
conteudo.

e Formatar a apresentacdo de conteldos utilizando estilos em cascata (CSS).

e Aplicar os padrées recomendados para organizacdo de conteldo para WEB.

e Desenvolver aplicacdes com interfaces ricas para internet (JAVASCRIPT).

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
Total de 128 Horas

-> COMPETENCIAS

Os alunos devem adquirir os seguintes conhecimentos/competéncias:

e Compreender o funcionamento das aplicacdes web.

e Desenvolver pdginas web responsivas.

e Desenvolver interfaces para aplicacdes WEB

e Gestdo e hospedagem de pdginas de internet e aplicacées WEB

HTML
e Infroducdo
e Estrutura

o Texto

e Listas

e Links

e Imagens
e Tabelas

e Formuldrios

e Marcacdo Extra

e Flash, Video e Audio

CSsS3

e Apresentando o CSS

e Seletores

e Formatacdo de Texto

e Cores, Fundos e Bordas

e Listas, tabelas e formuldrios

e Layout (liquidos, grid, estéticos)
e Posicionamento de elementos
e Caixas (Margens externa, margens internas, altura, largura, box Model, box-sizing)
e Espacamentos e Alinhamentos
e Largura e altura de elementos
e Imagens

e Layout HTML5

e Processo e Design

e Design Responsivo

e FlexBox
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JAVASCRIPT

e Infroducdo

e Varidveis

e Abreviatura de varidveis

e Amrrays (consfrutores, literais)

e Operadores aritméticos

e Expressdes, condicoes, loops, estruturas de decisdo

e Técnicas de visualizacdo

e Funcdes, métodos e objectos

e DOM (Document Object Model), BOM (Browser Object Model), GJO (Global
JavaScript Object)

e Transversdo de DOM

e Eventos, Manipuladores de eventos

e jQuery

AJAX e API’
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Macros & VBA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Pré-requisitos/Destinatdrios: Conhecer muito bem o Excel avancado

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
Total de 24 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Infroducdo ao Curso e descricdo do que € uma macro

Primeira macro: configurar pdgina automaticamente

Tipos de macros: Relativas ou Absolutas 7 Como associar macros a botdes
Seguranca de macros

Cadastro de Clientes - Modelo 1, Cadastro de Clientes - Modelo 2

Caixa de Combinacdo - Controle de Formuldrio

Caixa de Selecdo e Botdo de Opcdo - Controle de Formuldrio

Caixa de Listagem e Botdo de Rotacdo - Controle de Formuldrio

Inicio das atividades de programacdo em VBA

Evento Activate e Calculate, comentar coddigo, instrucdo RANGE

O uso de varidveis no VBA

O uso de varidveis no VBA (DIM / SET / Operacdes com varidveis)

Estrutura de Repeticdo - DO WHILE ... LOOP

Estrutura de Repeticdo - DO WHILE ... LOOP (ordem inversa)

Estrutura de Repeticdo - DO UNTIL ... LOOP

Estrutura de Repeticdo e o uso da instrucdo IF

Estrutura de Repeticdo - FOR NEXT

Estrutura de Repeticdo - FOR NEXT ... STEP

Estrutura de Repeticdo - FOR EACH ... NEXT (bloquear / desbloquear planilhas)
utilizando senha cadastrada pelo usudrio, e ndo pelo desenvolvedor
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Area
Higiene e

Seguranca no
Trabalho

Qualidade € o factor de distincdo. Higiene
€ uma prdatfica a implementar. Seguranca
garante a tdo almejada entrega. Formar é
preciso.

Cligue no site para aceder aos detalhes
dos cursos htips.//altesafety.com/
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https://altesafety.com/

PREVENGCAO E COMBATE A INCENDIOS

EVACUACAO DE EDIFICIOS

EQUIPAS DE PRIMEIRA INTERVENGAO / RESPOSTA A EMERGENCIA
PRIMEIROS SOCORROS

SUPORTE BASICO DE VIDA COM DESFIBRILHACAO AUTOMATICA
EXTERNA (SBV-DAE)

CONDUGCAO DEFENSIVA

SEGURANGCA CONTRA INCENDIO EM EDIFiCIOS
MEDIDAS DE AUTOPROTECCAO

SALVAMENTO E RESGATE EM ESPACOS CONFINADOS
SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

AVALIACAO DE RISCOS

INVESTIGAGAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
TRABALHOS EM ALTURA

MATERIAS PERIGOSAS

ERGONOMIA
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Areo
Recursos
HUMANOS

O melhor do mundo sdo as pessoas, nestas
formacdes aqjudamo-los a potenciar a
gestdo de RH. Habilitamos recursos para a
Area de formacado.

49
Voltar ao indice




GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

O lugar e papel da Gestdo de Recursos Humanos nas Organizacoes
A evolucdo da sociedade, das organizacdes e seu impacto na Gestdo dos Recursos
Humanos

O papel especial do Recurso Homem — como detentor do Conhecimento — no sucesso
organizacional

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 35 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O sucesso da empresa estd directamente ligado ao seu pessoal, seu principal activ o,
responsavel pelo aumento da qualidade de seus produtos e servicos, responsével no
mercado pela sua competitividade.Para competir neste cendrio as empresas de alto
desempenho procuram manter pessoas com alta taxa de empregabilidade (a
capacidade de desenvolver novas competéncias para estar em condicdes de atender
as continuas exigéncias e desafios impostos no mercado de trabalho

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Intfroducdo a Gestdo de RH;

=  Planeamento de Recursos Humanos;

= Recrutamento e Seleccdo do Pessoal;

= Descricdo e Andlise de Cargos;

= Treinamento e Desenvolvimento do Pessoal;
= Avaliacdo de Desempenho;

= Lei do Trabalho;

=  Processamento de Saldrios;
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CAPACITACAO ACELERADA DE FORMADORES

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Capacitar os formadores em competéncias técnicas pedagdgicas fundamentais para
o exercicio de um formador. No final o formando deve ser capaz de:

Caracterizar o perfil de um formador;

Identificar técnicas de motivacdo de acordo com os conteldos a serem dados;
Aplicar metodologias de Ensino-Aprendizagem de acordo com os conteldos a
serem dados;

Criar din@dmicas de grupo de acordo com os conteudos a serem dados;
Elaborar um plano de formacdo.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas /dia — Total de 40 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Perfil de um formador (Competéncias)
Técnicas de Motivacdo

Comunicacdo e Din@micas de grupo
Metodologias de Ensino- Aprendizagem
Planificacdo de uma formacdo
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NEGOCIACAO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

O grande objectivo é conduzir eficazmente negociacdes que levem Qo sucesso.
Aprender aidentificar os diferentes estilos de negociadores e como lidar com eles. Gerir
situacdes de stress em negociacdes. Aprender as técnicas em resposta das tdcticas
usadas por alguns negociadores, sejam simples colaboradores, gestores de equipa ou

de Projectos ou mesmo empresdrios compradores de um servico ou de um produto.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
= 3 Horas/dia — Total de 15 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORAS TEORICAS/PRATICAS

As negociacdes fazem parte do nosso dia-a-dia. Ao lidar com outras pessoas, vamaos
parficipando em diversas negociacdes. Podemos negociar com o nosso chefe sobre
uma tarefa especifica ou um aumento salarial. Negociamos muitas questdes com os
nossos conjuges, filhos e pessoas importantes nas nossas vidas. E, na verdade, quando
precisamos de participar em negociacdes para alcancar um objectivo especifico, a
maioria de nds sente-se insegura e pode, inclusive, evitar a situacdo. Na verdade, a
maioria das pessoas subestima bastante o seu verdadeiro potencial de negociacdo

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Estilos e Métodos de Negociacdo;

=  Negociacodes Posicionais;

= Tdcticas de resposta aos diferentes estilos de Negociacdo;

= Técnicas de Comunicacdo verbal e ndo-verbal que presidem ds Negociacoes;
= Negociacoes Colaborativas;

= Planeamento e Conducdo de Negociacoes;

= Simulacdo de uma Negociacdo
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LIDERANCA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:
= Estar preparados nos dmbitos da lideranca, orienfacdo e gestdo de outras
pessoas
= Ter conhecimento sobre o tipo de lideranca
= Adaptar um modelo de lideranca em diversas situacoes
= Desenvolver a capacidade de analisar comportamentos e adequar técnicas

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
= 3 Horas/dia — Total de 15 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

A lideranca é necessdria em todos os tipos de organizacdo humana. E entendida como
um processo através do qual uma pessoa influencia as accdes de outros para a

determinacdo e a consecucdo de objectivos.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Inqguérito Inicial;
= Clima da Organizacdo;
= Lideranca Situacional;
= Lideranca Situacional;
= Lider Autocrdtico;
= Lider Paternalista;
= Lider “Laissez Faire";
= Lider Consultivo;
= Lider Democrdtico;
Factores Situacionais e Teoria de Lideranca Situacional;
= Os 4 Estilos de Lideranca Situacional: Dirigir; Persuadir; Participar; Delegar
= Como escolher o Estilo apropriado de Lideranca Situacional.
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LEGISLACAO LABORAL MOGCAMBICANA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
Horas /dia — Total de 30 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= PRINCIPIOS E INTERPRETACAO DO DIREITO DO TRABALHO
= LICENCAS

= Por maternidade

= Por paternidade

»  INSTRUMENTOS DE REGULAMENTACAO COLECTIVA DE TRABALHO
= Principio do tratamento mais favordvel

» RELACAO INDIVIDUAL DE TRABALHO

= Nocdo de contrato de trabalho

= Presuncdo da relacdo juridica de trabalho

= Confratos equiparados ao contrato de trabalho

= Trabalho em regime livre e de avenca

«  SUJEITOS DA RELACAO INDIVIDUAL DE TRABALHO

= Capacidade para o trabalho

= Trabalho de menores

= Trabalhador estrangeiro

= Restricoes a contratacdo de trabalhador estrangeiro
= Condicoes para contratacdo de trabalhador estrangeiro
= Tipos de empresas

= Pluralidade de empregadores

+  FORMACAO DO CONTRATO DE TRABALHO

= Promessa de contrato de trabalho

= Confrato de trabalho de adesdo

= Forma do contrato de trabalho

= Cldusulas acessorias

= Celebracdo do contrato a prazo certo

« DURACAO DA RELACAO DE TRABALHO

= Duracdo do contrato de trabalho

= Limites ao contrato a prazo certo

= Renovacdo do contrato a prazo certo

= Confrato a prazo incerto

= DenuUncia do contrato a prazo incerto

«  PERIODO PROBATORIO

=  Nocdo

= Duracdo

=  Reducdo ou exclusdo do periodo probatdrio

= Contagem do periodo probatdrio

= Férias do trabalhador.

= ARTIGO 50

=  Denuncia do contrato no periodo probatdério

= INVALIDADE DO CONTRATO DE TRABALHO

= Regime de invocacdo da invalidade

= Convadlidacdo do contrato de trabalho

= DIREITOS E DEVERES DAS PARTES

= Direitos do trabalhador

= Antiguidade do trabalhador

= Prescricdo de direitos emergentes do contrato de trabalho
= Principio da mUtua colaboracdo

= Deveres do trabalhador
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= Deveres do empregador

= PODERES DO EMPREGADOR

= Poderregulamentar

= Poder disciplinar

= Sancodes disciplinares

= Graduacdo das medidas disciplinares

=  Procedimento disciplinar

= Infraccdes disciplinares

=  Despedimento por infraccdo disciplinar

= Causas de invalidade do processo disciplinar

=  Impugnacdo do despedimento

*  MODIFICACAO DO CONTRATO DE TRABALHO

= Principio geral

=  Fundamentos da modificacdo

= Alteracdo do objecto do contrato de trabalho

= Alferacdo das condicdes de trabalho

=  Mobilidade geogrdfica do empregador

= Transferéncia do trabalhador

= TransmissGo da empresa ou estabelecimento

= Contrato de trabalho tempordrio

»  DURACAO DA PRESTACAO DO TRABALHO

= Periodo normal de trabalho

= Limites do periodo normal de trabalho

= ARTIGO 86

= Acréscimo ou reducdo dos limites mdaximos dos periodos normais de trabalho

= Hordrio de trabalho

= Interrupcdo do trabalho

= Trabalho excepcional

= Trabalho extraordindrio

= Trabalho nocturno

= Trabalho em regime de turnos

= Trabalho a tempo parcial

= Prestacdo de trabalho a tempo parcial

= Infterrupcdo da prestacdo do trabalho

= Descanso semanal

= Feriados obrigatérios

= Toler@ncia de ponto

= Direito a férias

= Duracdo do periodo de férias

= Plano de férias

=  Antecipacdo, adiamento e acumulacdo de férias

= Feriados e dias de doenca no periodo de férias

= Conceito e tipos de faltas

= Apresentacdo a Junta de Saude

= Efeitos das faltas e auséncias justificadas

= Efeitos das faltas e auséncias injustificadas

= Licenca sem remuneracdo

»  REMUNERACAO DO TRABALHO

= Conceito e principios gerais

= Prestacoes adicionais ao saldrio base

=  Modalidades de remuneracdo

=  Remuneracdo por rendimento

=  Remuneracdo por tempo

=  Forma, lugar, tempo e modo de remuneracdo

= Descontos na remuneracdo

= Remuneracdo do frabalho extraordindrio, excepcional e nocturno
Remuneracdo por trabalho a tempo parcial ou estdgio
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= Remuneracdo para cargos de chefia ou de confianca

=  Remuneracdo em isencdo de hordrio de trabalho

=  Remuneracdo na substituicdo e acumulacdo de funcoes

= Garantia salarial

= Irrenunciabilidade do direito d remuneracdo

«  SUSPENSAO E CESSACAO DA RELACAO DE TRABALHO

= Suspensdo darelacdo de frabalho

= Suspensdo do confracto por motivo respeitante ao trabalhador

= Suspensdo do contracto por motivo respeitante ao empregador

= Cessacdo darelacdo de trabalho

= Formas de cessacdo do confracto de frabalho

= Caducidade;

= Acordo revogatorio;

. Denuncia por qualquer das partes;

= Rescisdo por qualguer das partes contratantes com justa causa

= Rescisdo do confracto com justa causa por iniciativa do frabalhador

=  DenuUncia do contracto pelo trabalhador

= Rescisdo do contracto por iniciativa do empregador com aviso prévio
Formalidades

= Despedimento colectivo; Procedimento

»  Onus de prova da falta de recursos econdmicos

= ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS PROFISSIONAIS

= Acidentes de trabalho

= Nocdo

= Descaracterizacdo do acidente de frabalho

= Doencas profissionais

= Conceito

= Doenca profissional manifestada apds a cessacdo do contracto de trabalho

=  Prevencdo de acidentes de tfrabalho e doencas profissionais

= Dever de participacdo do acidente de trabalho ou doenca profissional

= Dever de assisténcia

=  Pensdes e indemnizacdes

= Perda do direito d indemnizacdo

= Prescricdo do direito & indemnizacdo
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Areo
Hotelaria e
Turismo

Preparar para o atendimento de exceléncia é
um dos factores que nos levam a formar nesta
area que se pauta por oferecer aquilo que de
melhor ha no mundo.
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ATENDIMENTO E ASSISTENCIA A CLIENTES

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:
= Distinguiras caracteristicas dos clientes individuais, de grupo, idosos e clientes VIP

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
7 Horas/dia — Total de 14 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Técnicas de atendimento a clientes e relacionamento interpessoal.

= Técnicas de protocolo e Imagem pessoal;

= Tipologias de clientes, suas caracteristicas e necessidades.

= Atendimento de clientes especiais.

= Atendimento telefénico especializado.

= Procedimentos de utilizacdo e funcionamentos dos equipamentos nos quartos,
casas de banho e dreas comuns.

= Atendimento de reclamacdes.

= Normas de actuacdo em situacdes de pedidos extra
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ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DO SERVICO DE ANDARES

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:
= Adoptar comportamento e atitudes recomenddveis para um bom atendimento
aos clientes;

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
7 Horas/dia — Total de 21 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Estrutura organizativa e funcional do servico de andares
= Conftactos com as outras seccoes

= Seccdo de pessodl

= A organizag¢do do servico de andares

=  Imagem profissional do empregado de andares
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PROCESSOS E,METODOS DE ARRUMAGCAO DE QUARTOS, CASAS
DE BANHO E AREAS COMUNS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:

Entender as normas gerais de arrumacdo, organizacdo e decoracdo;

Fazer a arrumacdo das casas de banho;

Distribuir os produtos de higiene nas casas de banho;

Fazer o apetrechamento dos quartos com os materiais de papelaria e com os
produtos do mini-bar;

Organizar arranjos florais simples;

Identificar as roupas de quartos, casas de banho e de servico;

Arrumar as roupas na lavandaria, no oficio e no carrinho de andares;

Fazer a verificacdo da lista de roupa do cliente e seu estado.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

7 Horas/dia — Total de 14 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Métodos de arrumacdo, organizacdo e decoracdo dos quartos e casas de
banho.

Mobilidrio, produtos e objectos de adorno e decoracdo dos quartos e casa de
banho.

Normas gerais de decoracdo de espacos comuns.

Organizacdo da mudanca das roupas.

Arrumacdo das roupas.

Roupa de hdspedes.
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NOCOES BASICAS DE RECEPCAO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Pretende-se, com a abordagem deste mddulo, dar a conhecer ao formando os
conceitos bdsicos do funcionamento deste importante departamento de uma unidade
hoteleira.

Esta abordagem ndo pode ser efectuada unicamente no dmbito de equipamento, mas
também na definicdo do perfil quer fisico, quer psicoldgico que sdo exigidas a um bom
profissional da recepcdo, no sentido deste efectuar as tarefas que Ihe séo exigidas ao
longo do ciclo do cliente.

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:

Tracar o perfil fisico e humano de um recepcionista

Definir as categorias profissionais deste sector, e respectivas competéncias
Definir os cuidados a ter com a apresentacdo e postura deste profissional
Definir as competéncias especificas de um recepcionista

Definir as categorias profissionais dos restantes memlbros do departamento
Elaborar e definir o ciclo do cliente

Apresentar as diversas modalidades de hospedagem em hotelaria

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
7 Horas/dia — Total de 21 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Perfil do Recepcionista: (Apresentacdo/Postura, Cdédigo de Conduta e
Requisitos Profissionais e Pessoais);

Categorias profissionais dos restantes membros do departamento da recepgdo
e respectivas competéncias

Director de Alojamento, Chefe de Recepcdo, Recepcionista, Caixa, Bagageiro;
Ciclo do Cliente;

Pré-Reserva, Reserva, Estadia e Saida;

Terminologia Técnica;

Check-In, Check-Out, Font-Office e Back-Office;

Modalidades de Hospedagem:;

Alojamento, alojamento e pequeno-almoco, MP — meia — pensdo, PC — pensdo
— completa

Livros e Impressos Oficiais;

Livro de Reclamacdes, Livro de Registo de Hbspedes, Boletim de Alojamentos,
Key Pass, Boletim de Permanéncia de Hbspedes, Livros e Impressos N&o Oficiais.
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RECEPCAO I: NOCOES GERAIS DE RESERVAS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Neste mdodulo pretende-se efectuar uma abordagem especifica, ndo sé as diversas
formas de efectuar uma reserva, como ainda das diversas fases pelas quais passa fodo
o processo de aceitacdo até a conclusdo do processo.
Nos nossos dias a efectuacdo de umareserva € uma tarefa muito facilitada, na medida
em gue os meios ao dispor do cliente sGo multiplos e diferenciados, nomeadamente
com a cada vez maior utilizacdo da Internet e das centrais de reservas on-line.
No final do curso, os formandos deverao ser capazes de:
= Definir os conceitos bdsicos inerentes ds reservas
= Apresentar e definir a documentacdo necessdria d efectuacdo de umareserva
= Definir os meios de efectuacdo de uma reserva
= Efectuar inscricdo das reservas no planning e elaborar de forma adequada o
planning de reserva
= Elaborar a correspondéncia de confirmacdo de uma reserva
= Elaborar e interpretar uma rooming-list de grupo
= Efectuar o cdilculo de uma factura pré-forma para um grupo previamente
definido
= Efectuar uma diferenciacdo clara enfre os procedimentos a adoptar para o
cliente individual e cliente grupo

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
7 Horas/dia — Total de 14 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Conceitos Bdsicos (Reserva, Allotment, Release, No-Show, Walk-In, Overbooking
: vantagens e desvantagens);

= Agentes dereserva;

=  Meios de reservas;

= Circuito e metodologia da ftomada de reserva;

= Formuldrios de reservas;

= Codificacdo e descodificacdo de reservas;

= Planning de reservas;

= Registo de Reservas no Planning, Interpretacdo do Planning, Correspondéncia
de confirmacdo de reserva, Rooming — List, Factura Pré- Forma e Index;

= Cenftrais de Reservas e Arquivo de Reservas.
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RECEPCAO IIl: CHECK-IN E CHECK-OUT

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Este mddulo de operacdes técnicas permite ao aluno obter uma visdo técnica e prdtica
dos diferentes procedimentos que podem ocorrer numa unidade de alojamento,
proporcionando a aquisicdo de conhecimentos base e prdaticos ndo sé para as
disciplinas do curriculo que abordam temdticas especificas da hotelaria, mas também
enguanto forma de ligacdo prdtica e real entre a escola e o mercado de trabalho, na
hotelaria.
Durante a estada do cliente é fundamental que este tenha um acompanhamento com
a maior qualidade possivel e de acordo com a politica do estabelecimento.
No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:
= Explicar e reconhecer diferentes situacdoes que poderdo ocorrer durante a
estada do hdspede na unidade hoteleira ou afim;
= Reconhecer e desempenhar os procedimentos adoptados numa unidade de
alojamento ou afim desde a chegada do hdspede até a sua saida;
= Darresposta rdpida e adequada as situacoes de reclamacdes.

- HORAS SEMANAIS ETOTAIS
7 Horas/dia — Total de 07 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Operacodes realizadas durante a estada do hdspede: (Informacdes diversas,
Mensagens e correspondéncias, Manutencdo de contas, Troca de quartos,
Guarda de valores, Situacdes especiais);

= Check —-in

= Tarifas e descontos, Registo de hdspedes, Formas de pagamento e garantias de
estada, Procedimentos administrativos durante o Check-in, Situacdes especiais
durante o Check-in, Comunicacdo e coordenacdo com outrosservicos do hotel

= Check - out

= Controlo de chaves, Gastos de Ultima hora, Apresentacdo e cobranca de
contas, Comentdrios de Ultima hora e agradecimentos, Situacdes especiais no
Check-out, Comunicacdo e coordenacdo com outros servicos do hotel,

=  Reclamacdes

= Afitudes a adoptar em caso de reclamacdo,

. Cuidados a ter com o Livro de Reclamacoes
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PRATICAS DE SEGURANGCA E SAUDE NOS SERVICOS HOTELEIROS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:

Saber utilizar o vestudrio de proteccdo;
Saber proteger-se no uso de mdquinas.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
7 Horas/dia — Total de 14 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Caracterizacdo do sector e definicdo da profissdo.

Fontes de informacdo sobre as normas e disposicoes relativas aos servicos de
alojamento.

Meios e regras de seguranca

Seguranca na conducdo de equipamento e movimentacdo nos servicos
hoteleiros.

Plano de seguranca da unidade
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Areo

Comunicacqo

Comunicacao é tudo. Vamos formar
moldando aspectos como a linguagem, as
regras sociais, o enquadramentoe
objectivos.
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EXCELENCIA NO ATENDIMENTO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:

Adoptar comportamento e atitudes recomenddveis para um bom atendimento
aos clientes;

Projectar e promover uma imagem favordvel da empresa diante dos clientes;
Melhorar o servico de atendimento telefénico;

Terem a consciéncia de que, do seu comportamento e atitude, perante o
cliente, depende aimagem da empresq;

Encontrar as melhores formas de se relacionar com o puUblico utente da empresa.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

3 Horas/dia — Total de 15 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Infroducdo

O atendimento aos clientes e a imagem da empresa

A relacdo de atendimento e intervenientes

As fases da relacdo de atendimento

Como conseguem as instituicdes projectar uma imagem favordvel

A sinfonia de interesses

O atendimento telefénico e a imagem da empresa

Fases da relacdo de atendimento telefénico

Cuidados a ter com o ambiente do atendimento telefénico

A comunicacdo como elemento fundamental no processo de atendimento
A melhoria dos servicos de atendimento como mecanismo de alcance de
exceléncia

Ergonomia Vs. Exceléncia no atendimento ao cliente

Exercicios prdticos
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TECNICAS DE COMUNICACAO E EXPRESSAO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= Desenvolver técnicas de comunicacdo em todas as situacoes;

= Desenvolver técnicas de persuasdo na apresentacdo;

= Saber "vender” uma ideia ou apresentar um projecto;

= Saber adaptar a comunicacdo aos diferentes perfis presentes num grupo;
= Saber gerir um debate contraditério ou um conflito no grupo;

= Reconhecer aimporténcia da comunicacdo ndo-verbal além da verbal;
= Saber preparar uma apresentacdo;

= Saber utilizar meios audiovisuais como apoio a apresentacdo.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
= 3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORAS TEORICAS/PRATICAS

Este programa é composto por duas partes interligadas, uma tedrica e uma prdtica.
Inicia-se com uma autoscopia, seguida da abordagem tedrica para que no final do
curso os formandos possam criar a sua apresentacdo dentro da drea de competéncias
que dominam, aplicando todas as técnicas adquiridas ao longo da formacdo. A
abordagem tedrica tem um enfoque sobre a estrutura da comunicacdo, onde sdo
ministradas as técnicas, as posturas, as atitudes pessoais, a gestdo emocional e o
dominio do stress. Paralelamente, abordam-se questdées do dominio da expressdo ordl
e gestual, do controlo sobre o espaco envolvente, do conhecimento das audiéncias e
da forma de preparar e elaborar uma apresentacdo.Na parte prdtica privilegia-se a
aprendizagem de “como fazer”, pelo recurso ao "Roleplay “.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Estrutura da comunicagdo - (Processo da comunicacdo;Comunicacdo em
accdo;Requisitos para uma boa comunicacdo;Barreiras & comunicacdo;Perda
de carga de concentracdo e memorizacdo;Principios de uma boa
comunicacdo).

= O comunicador - (Apresentacdo pessoal;Gestdo emocional — stress).

= Comunicar é uma arte- (Expressdo verbal;Expressdo oral;Expressdo ndo
verbal;Territério e espaco informal). Apresentagdo - (Preparacdo;Definicdo de
objectivos;Perfil de audiéncia;Estilos e reacgdes;Gerir os conflitos).

= Comunicar a um Grupo - (O que é um grupo; Como gerar interaccdo).
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RELACOES PUBLICAS E PROTOCOLO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final do curso, os formandos deverdo ser capazes de:

Compreender o conceito de relacdes publicas, e conhecer o contexto e
historial;

Identificar e interpretar os objectivos das relacdes puUblicas;

Saber os tipos de relacdes publicas;

Dominar o conceito de publico;

Identificar os meios utilizados pelas relacdes pUblicas e conhecer osinstrumentos
das relacoes publicas;

- HORASSEMANAIS ETOTAIS

3 Horas/dia — Total de 21 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORAS TEORICAS/PRATICAS

Os desafios do mundo actual em matéria de relacdes publicas e protocolo empresarial

exigem um trabalho constante que visa o equilibrio entre a identidade e a imagem da

organizacdo, focando a imagem institucional e trabalhando a relacdo com a opinido

puUblica. O curso consiste em apresentar um conjunto de conceitos, teorias e

instrumentos prdticos que os habilitem a lidar com questdes ligadas as actividades de

relacoes publicas e protocolo.

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Nocodes de relacdes publicas e de protocolo;

Os publicos;

Os meios e instrumentos das relacdes publicas;

O plano de relacdes publicas;

A assessoria de imprensa nas relacdes publicas;
Gestdo de crises.

Convencdes protocolares no dmbito empresarial.
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Area
Gestao De

Recursos Naturais
e Energio

Conscientes do nosso posicionamento
geografico queremos garantir que nao faltem
as competéncias para que esta area em
franco crescimento possa acompanhar as
necessidades.
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GESTAO DE RESIDUOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

=  Compreender aimporténcia de uma correcta e eficiente gestdo de residuos;

= Conhecer as principais regras de gestdo de residuos, como a classificacdo, o
acondicionamento, o transporte e o tratamento final;

= Conhecer e enquadrar as normas e legislacdo aplicdvel.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 14 Horas

> UNIDADESTEMATICAS, SEUS CONTEUDOS, METODOS E MEIOS INSTRUCIONAIS E
HORASTEORICAS/PRATICAS

O desenvolvimento econdmico e a organizacdo das sociedades actuais levaram &
necessidade de encarar a gestdo de residuos como uma obrigatoriedade, tanto na
componente urbana como na componente industrial.

De uma correcta e eficiente gestdo de residuos resultam mais-valias indiscutiveis, para

a saude publica, para o ambiente e mesmo em termos econdmicos.

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Nocdes gerais;
=  Impactes ambientais e na salde publica;
= Tipologia e classificacdo de residuos;
= Residuos especiais;
= Acondicionamento e transporte de residuos;
= Principais técnicas de tratamento e destino final;
= Enquadramento legal;
Caso prdatico de implementacdo de um sistema de gestdo de residuos.
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COMBUSTIVEIS FOSSEIS E ENERGIAS RENOVAVEIS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Conhecer e compreender os cendrios nacional e internacional no que respeita
d energia;

Dominaros conceitos fundamentais relativos aos sistemas de aproveitamento de
energia e eficiéncia energética;

Conhecer os diferentes sistemas de conversdo, acumulacdo e armazenamento
de energiaq;

Quantificar e qualificar os diversos fipos de energia existentes;

Seleccionar a tecnologia mais adequada da exploracdo de cada recurso
energético;

Integrar diferentes sistemas de energia.

- HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 48 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Energia: conceitos fundamentais (Forca, energia e poténcia; Formas de energia;
Leis da termodin@mica e Conservag¢do da energia);

Energia e Sustentabilidade (Fontes e servicos de energia; Uso e consumo de
energia no espaco nacional e internacional; Eficiéncia energética; Politicas,
legislacdo e tendéncias; Implicacdes ambientais globais e metas para o futuro);
Combustiveis Fosseis (Carvdo; Petréleo; Gas);

Energias Renovdveis (Energia solar térmica; Energia solar foftovoltaicao;
Bioenergia; Energia hidrica; Energia edlica; As politicas de energias renovdaveis
no espaco nacional e internacional).

Energia Nuclear ( Radioactividade; Fissdo Nuclear; Reactores de FissGo Térmica;
Fusdo Nuclear).

Integracdo de sistemas energéticos.
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GESTAO DE ENERGIA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Dominar os conceitos fundamentais de utilizacdo racional de energia;

Elaborar e implementar planos de racionalizacdo de consumos de energia, bem
como conhecer a legislacdo e sistemas tarifdrios aplicéveis;

Definir e aplicar métodos de gestdo energética em edificios industricis e de
servicos, associando metas, identificando perdas e estabelecendo solucoes;
Efectuar levantamentos energéticos e auditorias energéticas;

Aplicar a situacdes concretas os conhecimentos adquiridos sobre sistemas,
materiais e equipamentos de domdtica e edificios inteligentes;

Conceber, implementar a administrar um sistema de gestdo técnica
centralizado.

> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 48 Horas
- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Infroducdo a Gestdo de Energia;

Sistema de Gestdo de Consumos Intensivos de Energia;
Aplicacdes prdticas e oportunidades de racionalizacdo de energia;
Instalacdo de sistemas e equipamentos especiais;

Sistemas de Domodtica e edificios inteligentes;

Certificacdo energética de edificios e qualidade do ar interior;
Auditorias energéticas;

Diagndstico energético;

Elaboracdo de relatdérios;

Instalacdo de energias renovdveis em edificios e microgeracdo;
Andlise de sistemas energéticos.
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ENERGIAS RENOVAVEIS E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Enquadrar e compreender o historial de cada tipo de energia renovdvel;
Dominar os conceitos fundamentais sobre cada tipo de energia renovavel;
Compreender os processos fisicos envolvidos em cada fipo de energia
renovdvel;

Conhecer e compreender as tecnologias de conversdo e infegracdo das fontes
nos sistemas de energiaq;

Conhecer e anadlisar criticamente a situacdo das energias renovdveis em
Mocambique e em contexto regional, bem como perspectivar a respectiva
evolucdo;

- HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 48 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Energias renovdveis e desenvolvimento sustentdavel;

Energia solar térmica, fotovoltaica e termoeléctrica;

Energia hidroeléctrica;

Energia das ondas;

Energia geotérmica;

Energia da biomassa;

Formas de armazenamento das fontes intermitentes: o hidrogénio.
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ECONOMIA DO PETROLEO E GAS NATURAL

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Compreender o processo através do qual os recursos de hidrocarbono sdo
transformados em reservas, bem como diferenciar os vdarios tipos de reservas e a
sua distribuicdo ao nivel mundial;

Avdliar o impacto da inovacdo tecnoldégica na exploracdo, producdo,
refinamento, transporte e distribuicdo de petréleo e gds natural;

Analisar o significado do hidrocarbono na economia mundial e no mercado de
energiq;

Identificar os principais agentes da indUstria do petréleo e do gds natural, bem
como avaliar criticamente as diferentes prioridades, caracteristicas e
interdependéncias entre os actores estatais e econdmicos;

Compreender a dindmica de base de formacdo de precos nos mercados
regionais e internacionais de petréleo e gds natural, bem como analisar as
principais diferencas entre os sistemas de exploracdo destes recursos.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 36 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Impacto da tecnologia na tfransformacdo dos recursos em reservas;

Reservas convencionais € ndo convencionais: sua distribuicdo ao nivel mundial;
Exploracdo e producdo de petréleo e gds natural: principios econdmicos
fundamentais;

O papel dos hidrocarbonos no mercado global;

Estrutura dos mercados de petrdleo e gds natural: dindmicas e precos;

Politicas de importacdo/exportacdo de petréleo e gds natural: os principais
paises produtores;

O papel das multinacionais de petréleo e gds.
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RECURSOS MINEIROS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Caracterizar os principios que orientam a exploracdo mineirq;

Perceber as suas especificidades e a sua importdncia para a economia das
nacoes;

Encadear as diversas fases inerentes ao desenvolvimento industrial dos projectos
mineiros;

Classificar os fipos de exploracdo mineira, descrever as operacdoes mineiras
(unitdrias e acessérias) e estimar o custo associado a cada uma dessas
operacoes;

Finalmente, pretende-se que o formando conheca os principaqis recursos
mineiros do pais, assim como os documentos legais que afectam a exploracdo
de recursos minerais, no que diz respeito aos aspectos operacionais, de
seguranca e ambientais.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
3 Horas/dia — Total de 100 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Exploracdo de minas e pedreiras;

Principal nomenclatura do secto;

Fases do desenvolvimento de novas minas;

Recursos e reservas minerais de um territério (classificacdo unificada e seu
cardcter dindmico);

A funcdo lucro em mineracdo;

Classificacdo dos tipos de exploracdo mineira. Passagem das exploracdes a céu
aberto para subterraneas;

Breve descricdo das operacdes unitdrias da producdo: perfuracdo, desmonte
(com e sem explosivos), carregamento, transporte e (primeira) britagem;
Critério de optimizacdo integrada da producdo;

Principais equipamentos da producdo e respectivo cdlculo de custos;

Breve descricdo das operacdes acessoérias da producdo: extraccdo, ventilacdo,
drenagem, topografia, iluminacdo e estabilidade de macicos remanescentes;
Breve descricdo das operacdes pds-mineracdo: cominuicdo, concentracdo,
fransporte e vendas. Matrizes e estudos de impacte ambiental das exploracdes
mineiras;

Regulamento geral de higiene, seguranca e salude no trabalho de minas e
pedreiras;

Responsabilidades dos engenheiros, no papel de responsdveis técnicos de
exploracgoes;

Legislacdo mineira em Mocambique.

Recursos mineiros em Mocambique.
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Area
Gestao de

Projectos e
ConstrucAo

A existéncia de um plano ¢é de Vvital
importancia, 0o acompanhamento e controle é
O que se segue para que O SuUCeSSO Seja
assegurado. Nenhum  empreendimento
comeca sem uma base.
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CURSO INTENSIVO DE GESTAO DE PROJECTOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= A disciplina tem como objectivo fundamental proporcionar ao aluno uma
abordagem introdutéria a gestdo de projectos, dotando-o dos conhecimentos
essenciais sobre as caracteristicas, as fases, o ciclo de vida e os processos do
projecto.
Apds a conclusdo da disciplina, o aluno deverd ser capaz de compreender a
especificidade da gestdo aplicada aos projectos, identificar as suas fases, ciclo
de vida, processos e dreas de conhecimento, assim como aplicar os
conhecimentos adquiridos na realizacdo de operacdes prdticas neste dominio.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
5 Horas /dia - Total de 35 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= A Ciéncia da Gestdo de Projectos.

= Influéncias Organizacionais e Gestdo de Projectos

=  Normalizacdo da Gestdo de Projectos

= O Ciclo de Vida dos Projectos

=  Metodologias de Gestdo de Projectos: PMBOK e Prince?2

= O PMBOK Guide 5th Ed e os Processos da Gestdo de Projectos
= O Standard ISO 21500
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INSTRUMENTOS E TECNICAS DE GESTAO DE PROJECTOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Apds a conclusdo da disciplina, o aluno deverd ser capaz de identificar, e aplicar na
pratica, os instrumentos e técnicas de gestdo de projectos.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
Total de 32 Horas

- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Construcdo do Plano do Projecto: dmbito, tempo, custo e recursos.

Gestdo da Qualidade e das Aquisicoes.

Criacdo das baselines.

Controlo do Projecto: registo de avancos, reporting e controlo do desempenho.
Encerramento do Projecto.

Ferramentas de gestdo de Projectos: utilizacdo do MS Project Server.
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GESTAO DE EQUIPAS EM PROJECTOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= A disciplina tem como objectivo fundamental sensibilizar o aluno para a
importéncia dos recursos humanos na execucdo de um projecto, dotando-o de
competéncias que lhe permitam gerir e potencializar ainfervencdo humana nas
diferentes dimensdes da iniciativa.

=  Apds a conclusdo da disciplina, o aluno deverd ser capaz de maximizar os
recursos humanos na execucdo de um projecto, recorrendo a metodologias
adequadas de gestdo.

> HORAS SEMANAIS ETOTAIS
Total de 34 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Gest@o de Recursos Humanos no Projecto.

= A Cultura Organizacional e a sua Influéncia na Gestdo dos RH.
= Lideranca e Motivacdo em Ambiente de Projecto.

=  Negociacdo e Gestdo de Conflitos.

= Plano de Gestdo de Equipa de Projecto.

= Topicos de Gestdo Intercultural.
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GESTAO DE RISCO EM PROJECTOS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

= A disciplina tem como objectivo fundamental sensibilizar o aluno para a
importéncia do controlo de risco na execucdo de um projecto, dotando-o de
competéncias que lhe permitam desenvolver os procedimentos e utilizar as
ferramentas inerentes.

=  Apds a conclusGo da disciplina, o aluno deverd ser capaz de aplicar os
instrumentos de gestdo de risco no dmbito da execucdo de um projecto.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
Total de 22 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Conceito de Risco: Ameacas e Oportunidades.
= Toler@ncia a Risco.

= Plano da gestdo de risco. Identificacdo e Andlise do Risco.
= RBS: Risk Breakdown Structure.

= Andlise Qualitativa.

= Matriz derisco.

= Andlise Quantitativa.

= PERT e Andlise de Monte Carlo.

= Técnicas de Gestdo de Risco.

= Planeamento de Respostas ao Risco.

= Controlo Sistemdatico do Risco.

= Confrolo de Alteracoes e Prevencdo de Riscos
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MONITORIA E AVALIAGAO EM PROJECTOS DE
DESENVOLVIMENTO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

No final da formacdo, o formando deverd ser capaz de:

Responder a questdes bdsicas da M&A: o quée, porqué?, como?2, quando? , por
quem?

Usar/aplicar pelo menos um método/framework de M&A no seu trabalho
prdtico, na altura apropriada do ciclo de vida do projecto;

Dominar nocgdes bdsicas relativas aos métodos qualitativos e quantitativos e
respectivos indicadores, sabendo escolher os mais apropriados para cada
situacdo e aplicd-los no momento correcto;

Analisar os resultados de M&A e corrigir os desafios encontrados durante o
processo, de forma a garantir o melhor desempenho e o melhor impacto do
projecto.

- HORAS SEMANAIS ETOTAIS
3 Horas /dia — Total de 30 Horas
> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

INTRODUCAO A MONITORIA E AVALIACAO (M&A)
Conceitos.

Teoria da mudanca.

Valor da M&A na gestdo de projectos de desenvolvimento.
Papel da M&A no ciclo de vida do projecto.

Tipos de framework em M&A.

PLANO DE M&A

Funcdes do plano de M&A.

Indicadores, metas, pressupostos.

Standards e controlo da qualidade.

Papéis e responsabilidades.

Calendarizacdo.

RECOLHA DE DADOS

Critérios de recolha de dados.

Timing da recolha de dados.

Instrumentos de recolha de dados.

Métodos qualitativos e quantitativos.
ANALISE/NTERPRETAC AO DE DADOS E ELABORACAO DE RELATORIOS
Papel da andlise de dados na M&A.

Tipos de andlise de dados.

Interpretacdo dos dados.

Avaliacdo de desempenho e avaliacdo de impacto.
Metodologias para partilhar e reportar resultados.
M&A e tomada de decisdo para accoes futuras.
REQUISITOS DAS ENTIDADES FINANCIADORAS

5.1. Modelos.
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HISTORIA DA ARQUITECTURA MOGCAMBICANA E REABILITACAO

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Pretende ser uma abordagem a disciplina de arquitectura e a disciplina de reabilitacdo
arguitecténica, partindo de uma andlise histérica sumdria do que se construiu nos
Ultimos seculos nas cidades mocambicanas, com o intuito de entender as formas de
reaproveitamento.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
5 Horas /dia — Total de 75 Horas

->

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Modelos de arquitectura mogcambicanal |
Arquitectura Mocambicana até ao inicio do sec. XX

Andlise de solucdes solar-passivas

Modelos de arquitectura mogambicana ll

A arquitectura de programas habitacionais e equipamentos a partir dos anos 30-
sec XX

Projecto arquitecténico

Infervencdo em objectos edificados

Aprender a recuperar edificios degradados actualizando e modificando o uso
Reabilitacao de edificios

Tipos de intervencdo e regras de procedimento

Avaliacdo e andlise de patologias e técnicas
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ARQUITECTURA BIOCLIMATICA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Compreensdo da especificidade do clima e da vivéncia da arquitectura
mocambicana. Infroducdo de sistemas construtivos capazes de firar partido dos
recursos energéticos locais, preferencialmente de uma forma passiva.

Recuperacdo e alteracdo de edificios para a melhoria do desempenho energético.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
5 Horas /dia — Total de 75 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Tecnologias

= Sistemas passivos — estratégias de aguecimento e arrefecimento
Fisica das construgoes

= Nocdo de conforto térmico, higrométrico e acustico

= Ventilacdo natural e forcada

= Arquitectura bioclimatica

= Arquitectura mogcambicana

=  Formas e tipologias de arquitectura tropical
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REABILITACAO, GESTAO E FISCALIZACAO DE OBRAS

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Pretende ser uma abordagem as disciplinas de arquitectura e da reabilitacdo
arquitectdénica, partindo de uma andlise histérica sumdria do que se construiu
nos Ultimos seculos nas cidades mocambicanas.

Reconhecimento das boas técnicas construtivas locais, sistematizando e
melhorando o que for recomenddvel.

O estaleiro de obras — sua orientacdo.

Infroducdo de técnicas construtivas novas, que se adequam pela sua
especificidade & realidade Mocambicana fazendo melhorias significativas aos
sistemas construtivos e & qualidade final das construcdes. Reflectir sobre a
importdncia da gestdo e fiscalizacdo de obra na optimizacdo de resultado final
de construcdo.

A seguranca em obra — sua importdancia.

-> HORASSEMANAIS ETOTAIS
5 Horas /dia — Total de 80 Horas

> CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Modelos de arquitectura Mogambicana

A arquitectura de habitacdo e equipamentos
Projecto arquitecténico

Sistemas de construcdo

Reabilitacdo de edificios

Gestdo e fiscalizacdo de obras.
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CONSTRUGCAO CIVILE ARQUITECTURA

OBJECTIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

Infroducdo & temdtica de construcdo como transformadora do meio ambiente.
Reconhecimento de boas técnicas construtivas locais, sistematizando e melhorando o
que forrecomenddvel. O estaleiro de obra. Intfroducdo de técnicas construtivas novas,
que se adequam pela sua especificidade & realidade africana, particularmente a
Mocambicana, trazendo melhorias significativas aos sistemas construtivose & qualidade
final de construcdes.

> HORAS SEMANAIS ETOTAIS
5 Horas /dia - Total de 75 Horas
- CONTEUDOS PROGRAMATICOS

= Tecnologias |

= Visdo critica dos sistemas correntes da construcdo civil em Mocambique
= Tecnologias Il

= Novos sistemas de construcdo adequados ao clima de Mocambique

= Fisica das construgoes

=  Nocdes de conforto térmico, higrométrico e acustico

= Ventilacdo natural e forcada

= Gestdo e direcgdo de obra

= Direccdo técnica e de seguranca na obra
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Dados da Empresa

SDG - Sociedade para o Desenvolvimento da Gestdo , SARL
IEG - Instituto de Educacdo e Gestdo

ISG — Instituto Superior de Gestdo

BSL — Business School Learning

Morada: Avenida Mao Tsé Tung n°1201 — Maputo , Mocambique
T. +258 86 0130000 | +258 84 8578470

E-mail: bsl@isg.ac.mz

Coordenador de Formacdes BSL: Sandra Lourenco

Agradecimentos

Esperando que o presente plano de formacdo corresponda aos vossos objectivos,
ficamos a inteira disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais julgados
convenientes.

Sem outro assunto de momento, reiteramos o nosso interesse e empenho em colaborar
com o vosso projecto de formacdo e apresentamos os melhores cumprimentos.

De V. Exas.
Aftentamente,

Sandra Lourenco
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