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| Somos uma empresa especializada na area da formacao |

Contamos com uma equipa de exceléncia, focada na obtencao de resultados

Somos inovadores, empreendedores e versateis

Procuramos a melhoria constante dos nossos servi¢os e a satisfagcao dos nossos clientes

Criamos solu¢des a medida dos nossos clientes, correspondendo as suas expectativas

Valorizamos o capital humano através da formacao, aumentando a sua performance ao nivel da
organizacao
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DESENVOLVIMENTO
Pessoal e Profissional

) ) ) ),

* Mudanca organizacional

» Comunicacao assertiva
» Conducéao de reunides
» Trabalho em equipa

» Gestédo de conflitos

* Negociacao e persuasao

» Gestao de tempo
* Inteligéncia emocional .,L
» Gestao de stress

* Atendimento ao cliente

\" - g ,'5;.‘_1_15. | l..I: L J'f; ;L' ‘FPI i ']’ Coaching de equipas °
‘ \ j\ 'Lii:_1 AIH J:-;;_“ E W}Ni | ', ) Avaliagdo e gestdo de desempenho »
\. l"' ",l'l J J, rk ; 'i[ U ) Lideranca e desenvolvimento de equipas *

. U f ' ' U Lideranca e gestdo de equipas
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MUDANCA ORGANIZACIONAL

Objetivos Programa

» Compreender a importancia de participar + Tipos de mudanca

no processo de mudanca d
« Como gerir a mudanca

» Saber lidar com os varios tipos resisténcia a Avprea, §o"
mudanca ¢

4 .
P . Comunicar a mudanca
» Compreender a comunicagao organizacio- §
nal e a sua importancia na gestao da * A equipa e a mudanca

mudanca

+ Liderar equipas em situa¢tes de mudanca Metodologia
organizacional

Método ativo, interrogativo, demonstrativo

Destinatarios € expositivo

Profissionais que pretendam adquirir com- Duracdo
peténcias ao nivel da gestdao da mudanca
organizacional 7 horas

Prego por Formando Sob Consulta

Precgo por Grupo (até 12 formandos) (el N@leTaIV]I]
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COMUNICACAO ASSERTIVA

Objetivos

+ Saber lidar com situagdes de ansiedade,
frustracao, dificuldade de comunicacao,
conflitos e insucessos

* Saber utilizar o autocontrolo e a autor-
regulacao das emocoes

* Saber lidar com os comportamentos ne-
gativos

+ Desenvolver a autoconfianca

» Gerir desacordos com éxito e fomentar a
adesao para os acordos finais

Destinatarios

Profissionais que pretendam desenvolver
uma atitude assertiva, melhorando a eficacia
comportamental em situagdes de conflito
e/ou tensao

\ W Wiy 4B \\)

Programa

» A assertividade nas relacoes
» A postura assertiva na comunicacao

» Técnicas de desenvolvimento da comu-
nicacao assertiva

* Estratégias de assertividade em situacoes
de desacordo

Metodologia

Metodo ativo, interrogativo, demonstrativo e
expositivo

Duracao

7 horas

Prego por Formando Sob Consulta

Prego por Grupo (até 12 formandos) [iEsleN@e]alV] ¢!
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CONDUCAO DE REUNIOES

Objetivos
+ Saber quais os procedimentos a adoptar
na preparacao de uma reuniao

+ Desenvolver comportamentos de lideranca
na conducao de uma reuniao

+ Compreender os principais factores de in-
sucesso de uma reuniao

* Reconhecer a necessidade de responsa-
bilizacdo no decorrer de uma reuniao

Destinatarios

Profissionais que pretendam desenvolver
competéncias na preparacao e conducao de
reunioes

Sob Consulta

Prego por Formando

Preco por Grupo (até 12 formandos) [E{sleN@elaI{¥]|]
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Programa

« A convocatoria da reunido

+ Preparacéo de reunides - agenda, hora,
local, logistica

+ A lideranca nas reunioes

+ Os fracassos nas reunioes

* Resumo e linhas de orientacao

» Responsabilizar e assumir compromissos
* Plano de accao e follow-up

+ Elaborar a ata de reuniao

+ Simulacao de uma reuniao

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas
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TRABALHO EM EQUIPA

Objetivos

+ Saber utilizar as ferramentas comunicacio-
nais fundamentais para gerir as relacoes
interpessoais

+ Compreender a importancia dos objectivos
e das responsabilidades no trabalho em
equipa

* Saber aplicar as ferramentas de operacio-
nalizagao do trabalho em equipa

» Compreender a importancia do trabalho
erm equipa

Destinatarios

Profissionais que pretendam estabelecer e
manter relacoes produtivas com as pessoas
que integram © seu grupo de trabalho

Sob Consulta

Prego por Formando

Preco por Grupo (até 12 formandos) [E{sleN@elaI{¥]|]

A R W=y 4 |\

Programa

+ As fases da equipa
+ O eu na equipa
+ Os papéis psicologicos na equipa

+ Fatores determinantes de uma equipa de
alto desempenho

s Caracteristicas fundamentais para a exce-
|éncia no trabalho em equipa

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas
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GESTAO DE CONFLITOS
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Objetivos

+ Saber como sair de situacbes de dialogo
dificil

» Saber tirar partido das divergéncias e

definir solucdes para os conflitos

* |dentificar solucoes que permitam equi-
librar ambas as partes envolvidas no conflito

+ Saber lidar com os conflitos online
Destinatarios

Profissionais que pretendam desenvolver
competéncias ao nivel da resolugcao e

negociacao em situacdes de conflito entre
equipas

Prego por Formando Sob Consulta

Preco por Grupo (até 12 formandos) [E{sleN@elaI{¥]|]

| R Wiy 4

Programa

» As relacdes interpessoais e o conflito
» Os tipos de conflito

» Origens e fontes de propagacao de con-
flitos

» O conflito enguanto processo
» Os estilos pessoais na gestao de conflitos
» O conflito como oportunidade

» Estratégias e técnicas para potenciar ati-
tudes cooperativas entre as equipas

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas
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NEGOCIACAO E PERSUASAO

Objetivos

» Desenvolver competéncias no ambito da
preparacao de processos negociais

» Distinguir os principais tipos de estratégias
de negociacao

» |dentificar as principais técnicas de negoci-
acao e as respetivas vantagens e desvan-
tagens

+ |dentificar tipos de acordo integrativo e
taticas necessarias a sua implementacao

» Desenvolver competéncias de encerra-
mento e avaliacao de processos negociais

Destinatarios

Profissionais com responsabilidades de
negociacac na organizacac e que preten-
dam aprofundar os seus conhecimentos
sobre o tema

VAL | R\

Programa

+ Os desafios da negociacao

+ Os principais objetivos da negociacao
+ A preparacao da negociacao

+ O processo negocial

» A negociacao na pratica

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 haras

Preco por Formando Sob Consulta
Prego por Grupo (até 12 formandos) Sob Consulta
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GESTAQ DE TEMPO

Objectivos

» Desenvolver estratégias que permitam efe-
tuar uma gestao de tempo eficaz

+ Adquirir competéncias que permitam en-
quadrar, planear e organizar as atividades
em funcao das suas prioridades para a
organizagao

+ |dentificar e eliminar os principais factores
gue influenciam negativamente a gestao do
tempo

» Compreender a importancia do incumpri-
mento dos prazos e tarefas e a necessidade
de responsabilizacao nestes casos

+ Conhecer algumas funcionalidades utiliza-
das na gestao de tempo

Destinatarios

Profissionais que queiram melhorar de
forma sustentavel a gestdo do seu tempo e
que tenham autonomia para planear e
organizar a suas atividades

L R Wiy 4 \

Programa

* Otempo
* Eu e a gestdo do tempo
» Técnicas de optimizacao de tempo

» As principais ferramentas de gestao de
tempo

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

4 horas

Sob Consulta

Sob Consulta
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INTELIGENCIA EMOCIONAL

Objetivos

+ Compreender a importancia do grau de
inteligéncia na gestao das relagdes sociais e
profissionais

» Desenvolver a consciéncia emocional de
cada formando

s Utilizar a inteligéncia emocional como fer-
ramenta de comunicacao

+ Adquirir ferramentas essenciais para a im-
plementacdo da inteligéncia emocional ao
nivel profissional

s Saber utilizar a inteligéncia emocional

Destinatarios

Profissionais que desempenhem funcoes de
gestdao em quadros organizacionais e que
pretendam desenvolver a sua inteligéncia
emocional nas relagdes sociais e profis-
sionais

Sob Consulta

Sob Consulta

L R Wiy 4 \

Programa

* O estudo das emocoes

» Quoeficiente de inteligéncia versus quoe-
ficiente emocional

» Os componentes da inteligéncia emocio-
nal

+ Autoconhecimento emocional

» As competéncias pessoais e intrapessoais
da inteligéncia emocional

» A importancia da inteligéncia emocional
nas organizacbes

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas
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Objetivos
+ |dentificar potenciais causas de stress no
local de trabalho

+ |dentificar e avaliar o grau de vulnera-
bilidade do stress

* Elaborar um plano individual de mudanca
para uma melhor gestao do stress

Destinatarios

SRR G g

Profissionais que pretendam desenvolver
técnicas de gestao do stress e das emogdes

Prego por Formando Sob Consulta

Preco por Grupo (até 12 formandos) [E{sleN@elaI{¥]|]
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GESTAOQO DE STRESS

Programa

» O stress

+» A influéncia do stress no desempenho

+ O stress individual

» Formas de lidar com o stress

» Fatores de risco

» Como combater o stress na organizacao

* Técnicas de relaxamento e meditacao

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

4 horas
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ATENDIMENTO AO CLIENTE

Objetivos

» Compreender a importancia da imagem
profissional para o bom funcionamento da
organizagao

* Saber utilizar as ferramentas de interacao
como fundamentos da comunicacao

+ Utilizar as cinco etapas de abordagem ao
cliente de forma eficaz

+ Adotar comportamentos que permitam re-
alizar um atendimento de exceléncia

Destinatarios
Profissionais que pretendam adgquirir com-

peténcias comunicacionais e comportamen-
tais na relacao com o cliente

Preco por Formando Sob Consulta

Prego por Grupo (até 12 formandos) Sob Consulta

| R Wiy 4

Programa

* Ferramentas pessoais — autoconhecimento

» Ferramentas de Interacdo — A importancia
da comunicacao

» As 5 etapas da abordagem ao cliente
» Comunicacao nao verbal
» Comunicacao verbal

* Ferramentas de interagao — Conhecimen-
tos do cliente

» Fatores que criam impacto positivo no cli-
ente

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas
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COACHING DE EQUIPAS
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Objectivos
+ Conhecer os principios do Coaching

* Identificar as fases de um processo de
Coaching e de uma entrevista

* |dentificar as ferramentas principais para a
conducao de um processo de Coaching e o
tipo de impactos que um processo de
Coaching pode ter

» Aplicar os principios do Coaching a rea-
lidades concretas e vivenciadas

Destinatarios

Profissionais responsaveis pela conducao e
motivacao de equipas de trabalho

Preco por Fermando Sob Consulta

Preco por Grupo (até 12 formandos) [E{slsN@e V]| E]

W A

Programa

» As diferencas entre o coaching, o men-
toring e a consultoria

* O coach

* O papel e o perfil do coach
» O processo de coaching

» As ferramentas do coaching

* Coaching como oportunidade de desen-
volvimento

» A entrevista de coaching

» Aplicacdes na gestao e desenvolvimento
das equipas

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas

L RV A Y

Y . U iEr

I ¥ 4P AR W

Y . Y




Objetivos

» Compreender a importancia da avaliacdo
do desempenho na gestao da organizacao

+ Saber realizar a avaliacao do desempenho
dos trabalhadores na organizacao e
interpretar as suas diversas dimensoes

* Desenvolver e participar na concecao, im-
plementacao e operacionalizacao do siste-
ma de avaliacao e gestao do desempenho

Destinatarios

Profissionais responsaveis pela gestdo
estratégica, gestdo de operagbes e gestado
de equipas

Prego por Foermando Sob Consulta

Preco por Grupo (até 12 formandos) Sob Consulta

AVALIACAO E GESTAO DE DESEMPENHO

Programa

* A gestao do desempenho
+ Avaliar o desempenho

* O sistema de avaliacao e gestao de de-
sempenho

* As dimensoes de performance na orga-
nizacao

*+ A avaliacao e gestao do desempenho
individual

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas
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LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPAS

Objetivos

» Conhecer os varios estilos e atitudes indi-
viduais de comunicacao

+ |dentificar as principais ferramentas moti-
vacionais a utilizar na gestao das equipas

* Desenvolver comportamentos de lideranca
ajustados ao grau de maturidade e
motivacao dos trabalhadores

* |dentificar as fontes de conflito e as prin-
cipais estratégias de gestao dos conflitos

Destinatarios
Profissionais que pretendam potenciar as

capacidades de lideranca e desenvolvimento
de equipas de trabalho

Preco por Fermando Sob Consulta

Preco por Grupo (até 12 formandos) [E{slsN@e V]| E]

Programa

+ A motivacao no desenvolvimento de equi-
pas

* A lideranca e a comunicacao
* Grupos e lideranca
+ A importancia da gestao de conflitos

* Liderar equipas

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas
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LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPAS

Objectivos

s Compreender a importancia do autoco-
nhecimento e identificar os pontos e
aspetos a desenvolver no ambito da gestdo
de equipas

» Saber adoptar estratégias adequadas a
gestao das equipas

+ Desenvolver competéncias de lideranca,
que permitam optimizar o trabalho da
equipa de acordo com os objetivos da
organizacao

+ Adquirir competéncias comunicacionais
que permitam gerir as relacoes interpessoais
na organizacao

Destinatarios

Profissionais responsaveis pela lideranca e
gestao de equipas de trabalho

Programa

* O processo de lideranca

* Criar e desenvolver equipas
» Comunicar com eficacia

* Gerir e resolver conflitos

* Tomar decisoes

* Gerir a mudanca

* Motivar as equipas

Metodologia

Método ativo, interrogativo, demonstrativo
e expositivo

Duracao

7 horas

Sob Consulta

Prego por Fermando

Preco por Grupo (até 12 formandos) Sob Consulta
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