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MODELO DE FORMACAO

Acessibilidade, flexibilidade e planos individualizados

Os nossos cursos estdo disponiveis 24h por dia, 7 dias por semana, e em qualquer tipo de dispo-
sitivo (computador, portatil, tablet, smartphone).

Desenvolvemos planos de formagao individualizados e ajustados as caracteristicas de cada cola-
borador, de modo a englobar os cursos que ddo resposta as suas necessidades especificas.

Cursos assentes em metodologias de formacdo mais assincronas e outros em metodologias mais
sincronas (com sessdes em Live-Training).

Plataforma E-learning Planos individualizados
Plataforma de apoio a formacdo a Planos de formagdo para cada
distancia, com cursos e-learning em colaborador, ajustados as suas
diferentes areas de formacao. necessidades especificas.

Tutoria Pedagégica Certificados

Emitidos com base no modelo definido
na Portaria n° 474/2010, de 8 de
julho, para efeitos de cumprimento
da obrigatoriedade das 40h anuais de
formagao (Codigo do Trabalho).

Apoio permanente de um tutor
pedagogico, seja a partir de féruns
(assincronos), email ou em sessdes

sincronas, para atividades especificas.

A plataforma ForumPME

+ Permite a criacdo de um perfil individual a partir do qual acede aos
cursos em que esta inscrito;

+ E composta por cursos que abrangem recursos diversificados,
dindmicos e interativos, bem como atividades ajustadas as temati-
cas de cada modulo;

+ DispBe de uma pauta com a classificacao final, na qual constam as
notas das componentes de avaliacdo e das atividades realizadas e
avaliadas pelo e-formador;

+ Permite o acesso a diferentes ferramentas de comunicacao e par-
tilha, nomeadamente BigBlueButton (ferramenta de web/video-
conferéncia), foruns de discussdo e mensagens.



EQUIPA DE FORMACAO

Carlos Gouveia Ana Margarida Machado
Gestor de Coordenadora
Formacao Pedagégica

EQUIPA DE FORMADORES

Alexandra Delgado

Licenciatura e Mestrado em Servico Social. Formag¢do em Recursos Humanos, Gestdo de
Equipas, Comportamento Organizacional, Gestdo e Retencdo de Talentos

Ana Carmo

Licenciada em Contabilidade e Administracdo - Ramo: Fiscalidade (ISCAL). Contabilista
Certificada de formacgdo, Técnica Financeira de profissdo e Formadora

Ana Duque

Licenciada em Saude Ambiental e em Engenharia de Seguranca no Trabalho e pés-
graduada em Sistemas Integrados de Gestdo - Ambiente, Qualidade e Seguranca

Ana Pacheco

Licenciada em Ciéncias da Educacdo e Mestre em Ciéncias da Educagdo - Tecnologias
Educativas pelo Instituto de Educa¢do da Universidade de Lisboa

Ana Trindade

Licenciada em Biologia Aplicada aos Recursos Animais, pela FCUL e p6s-graduada em
Seguranca e Higiene do Trabalho



André Silva

Licenciado em Engenharia Mecénica, MBA - Universidade Catoélica Portuguesa; 1999,
Diploma ESG - The Corporate Government Institute

Andreia Borges

Licenciada em Psicologia, mestre em Psicologia Social e das Organiza¢des e doutorada
em Gestao

Anténio Aguiar

Doutorado em Gestdo no ISEG - U.Lisboa e pés-doutorado na Millwakee University - EUA
Professor do ensino superior - cursos de Mestrado - U. Atlantica

Claudia Gongalves

Licenciada em Gestdo de Recursos Humanos (GRH), Pés Graduada em Seguranga no
Trabalho (ST) e Mestre em Seguranca e Higiene no Trabalho (SHT)

Paulo Novais

Licenciatura em Sociologia (Universidade do Minho), p6s-gradua¢do em Marketing Digital
(IPAM); Docente do Ensino Superior, no Instituto Politécnico do Cavado e do Ave (IPCA) e
Diretor dos cursos de Marketing Digital e Social Media e Comércio Eletronico

Pedro Silva Pereira

Docente universitario na Universidade Europeia (Mestrado em Gestdo e Mestrado em
Financas) e CEO da Hub Capital.

Licenciatura em Gestao de Empresas (com especializacdo em Auditoria) do ISAG
(Instituto Superior de Administracdo e Gestdo); MBA e P6s Graduacdo em Marketing e
Gestdo Empresarial, Consultoria; Formacdo (presencial e a distancia) e Apoio a Gestdo
desde margo 2020

Rui Guerreiro

Licenciatura em Engenharia de Ciéncias Agrarias - Ramo Eng.? Rural e Ambiente no
IPCB - Escola Superior Agraria de Castelo Branco; P6s-Graduagdao em Técnico Superior
Higiene e Seguranca no Trabalho

Vera Barata

Licenciada em Sociologia pelo ISCTE e trabalha na area da Intervencao Social e
Comunitaria



OFERTA FORMATIVA

Formacao Profissional Continua

Programas de formacdo que promovem o desenvolvimento de competéncias
profissionais, com o objetivo de atualizar, aprimorar capacidades e, conhecimentos em
areas técnicas e soft skills. Fomentam a adaptabilidade as mudancas do mercado de
trabalho, as novas tecnologias e aos novos desafios das suas areas de atuagao.

+ (Codigo do Trabalho: 40h anuais de formacdo continua obrigatérias, por colaborador

+ Desenvolvida em plataforma E-learning (FordmPME) com apoio permanente
assincrono do formador, complementada com sessdo sincrona para esclarecimento
de davidas

Formacao de Especializacao em TI

Cursos focados em tematicas na area das Tecnologias de Informag¢do, com uma vertente
pratica (de experimentacado e aplicacdo dos conhecimentos adquiridos), que visam o
aprofundamento de conhecimentos.

+ Sessdes de live-training (sessdes / aulas sincronas, 100% online) e

+ Componente assincrona de apoio (a realizagao de trabalhos / atividades individuais)

Formacao de Especializacao em ESG

Programas de formacao e capacitacdo para gestores e colaboradores das PME, para
que adquiram os conhecimentos necessarios para compreenderem os processos de
implementacdo das jornadas de sustentabilidade das empresas.

« Sessdes de live-training (sessdes / aulas sincronas)

+ Componente assincrona de apoio (a realizacdo de trabalhos / atividades individuais)



Formacao Profissional Continua

Gestao da Qualidade

Auditorias Internas - 10H
Integracdo de Sistemas de Gestdo - 14H

Norma ISO 9001:2015 - Implementagao - 12H

Gestao Financeira

Analise Financeira de Empresas - 16H

Gestdo de Tesouraria - 16H

Lideranca, Motivacao e Gestao de Pessoas

Acolhimento e Integracao na Empresa - 16H
Gestdo de Conflitos e Stress no Trabalho - 16H
Gestdo e Retencdo de Talentos - 16H
Lideranca e Motivacdo de Equipas - 14H

Produtividade e Gestdo do Tempo - 14H

Marketing, Vendas e Fidelizacao de Clientes

Comunicacdo e Fidelizacdo de Clientes - 14H
Estratégia e Planeamento em Marketing Digital - 16H
Marketing de Conteudo - 14H g\[e)'/e)

Vendas e Novos Clientes - 14H

Seguranca e Saude no Trabalho / Seguranca Alimentar

Ergonomia e Movimentacdo de Cargas - 12H
Higiene e Seguranca Alimentar - 12H

Seguranca e Saude no Trabalho (SST) - 16H

Tecnologias de Informag¢ao e Comunica¢ao

Folha de calculo do MsExcel®(iniciacao) - 14H

Processamento de texto com MsWord® (iniciacdo) - 14H



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

AUDITORIAS INTERNAS (10H)

Este curso explora o papel fundamental das auditorias inter-
nas no processo de melhoria continua, no ambito dos sis-
temas de gestdo implementados numa dada organizacao,
debrucando-se sobre os diferentes papéis assumidos pela
equipa auditora e nos procedimentos de preparacao, reali-
zagdo e acompanhamento das auditorias.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Conceitos e Principios de Auditoria

Médulo 2 - Equipa Auditora

Moédulo 3 - NP EN ISO 19011:2018 - Diretrizes para Auditoria de Sistemas de Gestdo
Moédulo 4 - Preparacdo e Realizacdo de Auditorias Internas

Modulo 5 - Pés-auditoria interna

OBJETIVOS GERAIS

« Conhecer os principios de auditoria.

« Compreender os diferentes tipos de auditorias e os seus beneficios.

+ Conhecer os elementos da equipa auditora e as suas responsabilidades.

+ Conhecer o ambito de aplicagdo da norma ISO 19001:2018, no que diz respeito a Auditorias Internas.
« Compreender o papel de complementaridade do ciclo PDCA e a norma ISO 19001.

» Conhecer o processo de preparacgao e realiza¢do de auditorias internas.

* Compreender o papel do acompanhamento/follow up do auditado ap6s a auditoria interna.




Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

INTEGRACAO DE SISTEMAS
DE GESTAO (14H)

Este curso aborda as bases, evolu¢ao histérica, normas de
referéncia, vantagens e limitacdes subjacentes aos diferen-
tes sistemas de gestao que uma organizacdo pode, ou deve,
procurar implementar no seu seio, como resposta ao contexto
atual, caracterizado por mercados competitivos e por clientes
cada vez mais informados e exigentes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Introducdo a Qualidade
Médulo 2 - Sistemas de Gestdo da Qualidade (SGQ)
Mddulo 3 - Outros Sistemas de Gestdo

Moédulo 4 - Sistemas Integrados de Qualidade, Ambiente e Seguranca

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer a importancia da qualidade, quer na produtividade da organizacdo, quer na sua competitividade.
* Reconhecer as normas I1SO 9000 como referéncia de um sistema de gestdo da qualidade.
» Conhecer as normas subjacentes aos sistemas de gestao ambiental, de SST e de responsabilidade social.

* Reconhecer as vantagens associadas a implementacao de um sistema de gestao integrado (SGI).




Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

NORMA ISO 9001:2015 -
IMPLEMENTACAO (12H)

Este curso explora a norma ISO 9001, que é a referéncia inter-
nacional para a certificacdo de sistemas de gestao da quali-
dade, em particular a NP EN I1SO 9001:2015, abordando em
detalhe, e com recurso a exemplos, os requisitos a ter em
consideracao num processo de certificacdo. O curso consti-
tui-se, assim, um excelente meio de prepara¢do e apoio para
o desenvolvimento e, posterior, auto-avaliacdo do sistema de
gestdo da qualidade da sua empresa.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Sistema de Gestdo da Qualidade
Modulo 2 - NP EN ISO 9001:2015

Médulo 3 - Ciclo PDCA

Médulo 4 - Abordagem de Processos

Médulo 5 - Documentagao do sistema

OBJETIVOS GERAIS

« Conhecer os principios de gestdo da qualidade.

* Reconhecer os beneficios de implementacdo de um Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ).
» Conhecer a estrutura e conteldo das principais clausulas da norma NP EN ISO 9001:2015.

* Compreender o papel da aplicagdo do ciclo PDCA numa empresa.

* Desenvolver procedimentos para os principais processos da empresa.

* Reconhecer a importancia da documentagao do sistema.

10



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

ANALISE FINANCEIRA DE
EMPRESAS (16H)

Este curso aborda as bases contabilisticas fundamentais
para se avaliar a situa¢do econdmico-financeira de uma
empresa, potenciando o seu desenvolvimento. Ao apresen-
tar o Sistema de Normalizacao Contabilistica, os seus ins-
trumentos e modelos, e explorar a realizacdo de Demons-
tracdes Financeiras, este curso proporcionard, a todos os
e-formandos, ndo sé a aquisi¢do de novos conhecimentos,
mas também o seu treino e aplicagdo.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moédulo 1 - Contabilidade

Médulo 2 - Informacdo financeira

Médulo 3 - Normaliza¢do Contabilistica

Médulo 4 - Realizacdo e Elaboracdo das Demonstrac8es Financeiras

Médulo 5 - Racios

OBJETIVOS GERAIS

« Compreender a Contabilidade como sistema de informacdo financeira.
» Conhecer os objetivos e necessidades da contabilidade.

« Saber quem sao os principais utilizadores da informacao financeira.

» Conhecer as bases de normalizacdo contabilistica em vigor.

« Conhecer as diversas demonstracdes financeiras e saber avaliar, de modo fundamentado, o desempenho da
empresa.

« Saber calcular e analisar diferentes racios com vista a tomada de decisdes.

11



Formacdo Profissi

Voltar a oferta formativa.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moédulo 1 - Conceitos Gerais

Moédulo 2 - Equilibrio Financeiro

Médulo 3 - Orcamentacdo de Tesouraria
Modulo 4 - Fontes de Financiamento

Médulo 5 - Gestao Orcamental: Estudo de caso

OBJETIVOS GERAIS

+ Conhecer os objetivos da Gestao de Tesourari

onal Continua

GESTAO DE TESOURARIA (16H)

Ao longo deste curso sdo abordadas as bases para a gestao
de tesouraria de uma organizacao, atividade essencial para
garantir o curso normal das suas operagdes, evitando-se
ruturas ao nivel do pagamento de salarios e fornecedores.

a, e os elementos que comp&em o Capital Corrente.

* Reconhecer os diferentes modelos do Balan¢o Funcional.

« Compreender o conceito de Tesouraria Liquid

a.

* Reconhecer a estrutura de um Orcamento de Tesouraria, bem como de um Plano de Financiamento.

» Conhecer os principais tipos de fontes de financiamento de curto prazo, bem como os de médio e longo prazo.

12




Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

ACOLHIMENTO E INTEGRACAO
NA EMPRESA (16H)

Este curso aborda a tematica da socializagdo organizacional,
processo fundamental a adaptacao e integracdo de novos
colaboradores numa organizacao.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Gestdo de Recursos Humanos

Médulo 2 - Socializacdo e integracdo na organizagao
Moédulo 3 - O Onboarding

Moédulo 4 - Etapas do Onboarding

Médulo 5 - Instrumentos para apoio ao Onboarding

Médulo 6 - Programas de onboarding remoto

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer os aspetos fundamentais da gestdo moderna de recursos humanos.
» Conhecer os processos base da gestdo de recursos humanos.
* Reconhecer as componentes e os elementos que caracterizam a cultura de uma organizacdo.

+ Compreender o papel dos diferentes métodos de socializacdo no processo de integracao de novos colabora-
dores numa organizacao.

+ Conhecer os diferentes niveis de aplicacdo do Onboarding.

* Reconhecer a necessidade e importancia de criar/recorrer a checklists para acompanhamento do processo de
Onboarding.

* Desenvolver um manual de acolhimento e integracao de novos colaboradores, de acordo com as necessidades
e praticas da empresa que representa / integra.

+ Compreender a organizacdo de um processo remoto de Onboarding.

13



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

GESTAO DE CONFLITOS E
STRESS NO TRABALHO (16H)

Ao longo deste curso exploram-se conceitos, técnicas,
procedimentos e boas praticas fundamentais a gestao de
conflitos e stress em ambiente de trabalho, pelo que os
e-formandos terdo oportunidade de aprofundar conheci-
mentos sobre esta tematica e ainda testar os seus estilos
de gestdo de conflitos, bem como fazer uma (auto)verifica-
¢do do nivel de stress no seu ambiente de trabalho.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Comunicacdo Interpessoal

Médulo 2 - O conflito

Médulo 3 - Gestdo de conflitos

Modulo 4 - Processos de resolucdo de conflitos
Modulo 5 - O stress como risco profissional

Moédulo 6 - Gestdo do stress no trabalho

OBJETIVOS GERAIS

« Compreender e enunciar as consequéncias positivas e beneficios do conflito em contexto organiza-
cional.

+ Refletir sobre o seu estilo de gestao de conflitos e implicagbes desse no seu desempenho profissio-
nal e relacao com os outros.

« Distinguir entre os principais processos de resolucao de conflitos, selecionando os mais adequados
para cada contexto e situagao de conflito.

+ Identificar os principais sintomas de stress, quer individuais como organizacionais.

* Implementar medidas de gestdo do stress nos trés niveis de prevencao (primaria - ambiente de
trabalho, secundaria - trabalhador e terciaria - consequéncias).

14



Formacdo Profissional Continua

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moédulo 1 - Gestao de Recursos Humanos
Médulo 2 - Gestdo de Talentos

Médulo 3 - Atracdo de Talentos

Médulo 4 - Retencdo de Talentos

Médulo 5 - Desenvolvimento de Talentos

Moédulo 6 - Gestao da Formacdo

OBJETIVOS GERAIS

Voltar a oferta formativa.

GESTAO E RETENCAO DE
TALENTOS (16H)

Este curso aborda as bases do recrutamento/atra¢ao, gestao,
retencdo e desenvolvimento de talentos no seio de uma orga-
nizacdo, com o intuito de contratar, manter e recompensar o0s
melhores profissionais e, em ultima instancia, contribuir para
a satisfacdo dos colaboradores e produtividade e sucesso da
empresa.

« Conhecer os objetivos e caracteristicas chave da Gestao de Recursos Humanos (GRH), no contexto atual.

* Reconhecer a importancia da gestao estratégica de recursos humanos.

« Compreender a importancia da gestao de talentos no seio da organizacado.

« Conhecer praticas da gestdo de talentos.

+ Conhecer as diferentes fases do processo de atra¢do de talentos.

« Reconhecer os principais beneficios da retencao de talentos, quer do ponto de vista da empresa quer do cola-

borador.

+ Conhecer praticas de retencao de talentos nas diferentes areas de atuacgao.

* Reconhecer as principais formas de desenvolver talentos.

« Compreender a importancia da formacao profissional continua dos colaboradores da organizacao.

15



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

LIDERANCA E MOTIVACAO
DE EQUIPAS (14H)

Ao longo deste curso serdo apresentados os conceitos e
teorias da motivacdo e lideranca, como base para abordar a
relacdo entre ambas e o seu papel nas organizacdes atuais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Motivagdo

Médulo 2 - Lideranga

Médulo 3 - O papel do lider na organizacao

Médulo 4 - Trabalho em Equipa

Moédulo 5 - Motivacdo e Lideranga nas organiza¢des

Moédulo 6 - Comunicacdo nas Equipas de Trabalho

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer as necessidades e motivacdes dos colaboradores ou membros da equipa que lidera.

» Conhecer as principais teorias da motivacdao, em particular a teoria da hierarquia das necessidades de Maslow.
» Compreender o impacto da postura do lider, no comportamento dos seus subordinados.

+ Conhecer as principais caracteristicas de um lider, bem como as suas fun¢des.

+ Compreender a importancia do feedback para o trabalho da equipa.

* Saber delegar tarefas pelos colaboradores.

» Conhecer as caracteristicas de uma equipa e o papel do lider no seio desta.

* Reconhecer as vantagens e desvantagens do trabalho em equipa.

* Desenvolver estratégias motivadoras focadas nos diferentes membros da equipa e no objetivo da organizacao.

» Desenvolver estratégias para melhorar a forma como comunica com a sua equipa de trabalho.

16



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

PRODUTIVIDADE E GESTAO
DO TEMPO (14H)

Este curso explora a tematica do tempo, um recurso cada
vez mais valorizado tanto no contexto profissional como
pessoal.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moédulo 1 - Nogao de tempo
Médulo 2 - Planeamento do tempo
Médulo 3 - Gestdo do tempo

Modulo 4 - Produtividade

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer os principais desperdicadores do seu tempo e outros sintomas de ma gestao do tempo.

* Compreender o modo como usa o tempo.

» Desenvolver um plano semanal com base em objetivos definidos de modo SMART e no estabelecimento de
prioridades.

« Conhecer as principais técnicas de gestao do tempo.

* Refletir sobre o estilo (predominante) de organizagao e gestdo do tempo.

« Compreender a relacdo entre uma boa gestdo do tempo e a produtividade individual, e organizacional.

17



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

COMUNICACAO E FIDELIZACAO
DE CLIENTES (14H)

Ao longo deste curso serdo exploradas as bases da comu-
nicacdo, essenciais para uma comunicacdo eficaz e estabe-
lecimento de relacionamentos com os clientes, bem como
o papel do pos-venda na retencdo e fidelizacdo de clientes.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moédulo 1 - As Bases da Comunicagao

Moédulo 2 - Comunicacdo e Relacionamento com Clientes
Médulo 3 - O pés-venda

Médulo 4 - Fidelizagdo de clientes

Médulo 5 - Indicadores de desempenho e rentabilidade dos clientes

OBJETIVOS GERAIS

* Conhecer as bases do processo de comunicagdo.

* Reconhecer o seu nivel de assertividade no relacionamento interpessoal.

» Compreender o papel da comunicacdo na interacdo com os outros, em particular com os clientes.
* Reconhecer o papel do pdés-venda na retencao e fidelizacao de clientes.

* Desenvolver programas diferenciados de fidelizacdo de clientes.

+ Conhecer diferentes indicadores de desempenho da empresa.

* Analisar a rentabilidade dos seus clientes.

18



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

ESTRATEGIA E PLANEAMENTO
EM MARKETING DIGITAL (16H)

Ao longo deste curso aborda-se o panorama geral sobre o
Marketing Digital, o seu conceito e principais ferramentas.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moédulo 1 - Conceito e Evolu¢do do Marketing
Moédulo 2 - Marketing Digital

Médulo 3 - Constru¢do de uma Presenca Digital
Médulo 4 - Analise Estratégica em Marketing Digital

Mddulo 5 - Métricas e Analise de Resultados

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer o papel do marketing como acdo estratégica empresarial, nomeadamente no atual contexto forte-
mente digital e global.

» Compreender a importancia do Marketing Digital como ferramenta indispensavel e de alavancagem do

seu negaocio.

* Reconhecer a importancia de construir uma presenca digital forte e estruturada.

* Reconhecer a importancia dos modelos de analise da estratégia da empresa.

+ Conhecer as principais métricas de reporting, de forma a rever e corrigir, atempadamente e se necessario, a
estratégia de Marketing Digital implementada pela empresa.

19



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

MARKETING DE CONTEUDO
(14H)

Este curso aborda os conceitos fundamentais de Marketing
Digital e Marketing de Conteudo, com o intuito de explorar
posteriormente as bases para a implementacao de uma es-
tratégia de marketing, assim como a criacdo de conteudos
digitais e a sua otimizacdo, sem esquecer de apresentar os
principais indicadores e métricas de analise.

Perspetiva-se, assim, a aquisicdo de conhecimentos com
vista a implementa¢do de uma estratégia de marketing de
conteudo, bem como a criacdo e publicacdo de conteudos
digitais na pagina ou redes sociais de uma Marca ou negécio.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Overview (Start)

Modulo 2 - A criacdo de uma estratégia (Thinking)
Médulo 3 - A criagdo de conteudos (Writing)

Médulo 4 - Otimizacdo de Contelidos para SEO (Improve)

Médulo 5 - Principais indicadores (KPI) e métricas (Analyse)

OBJETIVOS GERAIS

+ Compreender a relacdo entre Marketing Digital e Marketing de Conteldo, bem como o perfil do
consumidor atual

* Planear a implementacao de uma estratégia de Marketing de Contelddo, com base numa Analise SWOT
» Conhecer as bases para desenvolver contelidos para as redes sociais e ambien-tes digitais

+ Conhecer o processo de otimizagao de contetidos para SEO (Search Engine Optimization)

» Reconhecer e calcular indicadores e métricas de gestao para ambientes digitais

20



Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

VENDAS E NOVOS CLIENTES
(14H)

No decurso deste curso serdo abordadas tematicas subor-
dinadas ao processo de vendas, estrutura da equipa comer-
cial, técnicas de prospecdo de clientes e ainda contacto com
potenciais clientes, com o intuito de preparar e desenvolver
competéncias fundamentais ao desempenho do profissional
de vendas, também designado por consultor comercial.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Vendas

Médulo 2 - O Departamento Comercial
Médulo 3 - Gestdo de Leads

Médulo 4 - Walk-In

Moédulo 5 - Fechar uma venda

OBJETIVOS GERAIS

* Conhecer diferentes modelos e técnicas de vendas.

* Reconhecer a importancia do departamento comercial de uma empresa.

+ Conhecer os procedimentos subjacentes a gestdo de leads.

* Reconhecer as principais técnicas de prospecao de clientes.

+ Conhecer diferentes técnicas de apresentacdo e demonstracdo de produtos/servigos.
« Saber lidar com as diferentes objecdes dos clientes.

+ Conhecer os diferentes tipos de fecho de uma venda.
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Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

ERGONOMIAE
MOVIMENTACAO DE CARGAS
(12H)

Este curso aborda as bases da ergonomia, movimentagdo
manual de cargas e, ainda, ginastica laboral. Pretende-se,
assim, que os formandos adquiram conhecimentos nes-
tas tematicas e venham a desenvolver técnicas e proce-
dimentos de prevenc¢do ajustados ao seu desempenho
profissional, em contexto de trabalho.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Moédulo 1 - Ergonomia
Médulo 2 - Movimentacao manual de cargas
Modulo 3 - Lesdes Musculo-Esqueléticas

Mdédulo 4 - Ginastica Laboral

OBJETIVOS GERAIS

« Compreender o significado de ergonomia e saber adotar posturas corretas.

* Identificar os riscos associados a movimenta¢do manual de cargas.
* Reconhecer os beneficios da ginastica laboral.
* Conhecer técnicas de prevencado e saber aplica-las.
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Formacao Profis

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Legislacdo Alimentar
Médulo 2 - Microbiologia
Moédulo 3 - Higiene Alimentar

Médulo 4 - Seguranca Alimentar

OBJETIVOS GERAIS

sional Continua

Voltar a oferta formativa.

HIGIENE E SEGURANCA
ALIMENTAR (12H)

Este curso aborda as bases de implementac¢do de um sistema
de seguranca alimentar, nomeadamente o Sistema HACCP.
Assim, pretende-se que os e-formandos desenvolvam conhe-
cimentos de seguranca alimentar, em termos de legislacao
em vigor, bem como da identificacdo (e posterior analise) dos
potenciais perigos que podem comprometer a saude publica
e 0s géneros alimenticios, mas também sensibiliza-los para a
importancia das boas praticas de higiene, seja do pessoal que
manipula os alimentos seja das instala¢bes, equipamentos e
utensilios utilizados no processo de produgao.

+ Conhecer os diplomas legais, comunitarios e nacionais, em matéria de seguranca alimentar.

+ Desenvolver conhecimentos de microbiologia.

* Reconhecer os micro-organismos a ter em ate

ng¢ao no que diz respeito a segurancga e higiene alimentar.

« Compreender a importancia das boas praticas de higiene pessoal, na manutencao de boas condi¢es sanitarias dos

alimentos.

+ Conhecer as bases do Sistema HACCP, nomeadamente pré-requisitos, principios e etapas de implementacao.




Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO (16H)

Ao longo deste curso serdo abordadas diferentes temati-
cas chave no que diz respeito a promoc¢do e prevencao da
Seguranca e Saude no Trabalho (SST), contribuindo assim
para a aquisicdo e/ou aprofundamento de conhecimen-
tos, bem como para a sensibilizagdo dos e-formandos
nesta matéria.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Enquadramento legal de SST
Moédulo 2 - Prevencdo de Riscos Profissionais
Médulo 3 - Acidentes de Trabalhol

Modulo 4 - Doengas Profissionais

Modulo 5 - Atuacao em caso de emergéncia

Médulo 6 - Sinalizagdo de seguranca e de emergéncia

OBJETIVOS GERAIS

+ Conhecer os principais documentos legais de SST.

+ Conhecer os principios gerais de prevencao de riscos profissionais.

+ Refletir sobre a problematica dos acidentes de trabalho.

+ Conhecer os procedimentos subjacentes ao diagndéstico de doenca profissional.
+ Conhecer os diferentes procedimentos de atua¢do em situa¢des de emergéncia.
* Reconhecer a sinalizacdo de seguranca e de emergéncia.
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Formacdo Profissional Continua

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Microsoft Office Excel®

Moédulo 2 - Operagdes basicas com o Excel®
Moédulo 3 - Formatagdo de dados e células
Médulo 4 - Formulas e Referéncias

Médulo 5 - Funcgbes

Médulo 6 - Graficos

Médulo 7 - Impressao

OBJETIVOS GERAIS

Voltar a oferta formativa.

FOLHA DE CALCULO DO
MSEXCEL® (INICIACAO) (14H)

Este curso procura explorar as principais, e mais basicas,
funcionalidades da folha de calculo do MsExcel®, proporcio-
nando aos e-formandos a oportunidade de desenvolver com-
peténcias na cria¢cdo e formatacdo de tabelas de dados, bem
como execucdo de calculos, mais ou menos complexos, com
recurso a férmulas e/ou funcdes.

* Reconhecer o ambiente de trabalho Excel®, nomeadamente o Friso e respetivos separadores.

* Reconhecer os diferentes procedimentos de selecionar, inserir e eliminar células, linhas e colunas, bem como para copiar,

colar e mover células.

+ Conhecer os principais tipos de dados suportados pelo Excel® e as diferentes formas de introducdo destes.
« Conhecer os diferentes formatos para os dados de uma tabela.

 Saber formatar uma tabela no Excel®.
* Saber criar férmulas no Excel®.

» Conhecer a diferenca entre referéncias relativas, absolutas e mistas.

« Conhecer os procedimentos para criar formulas de calculo, quer manualmente, quer com recurso a fun¢des predefinidas

do Excel®.

* Saber inserir graficos a partir de dados de uma tabela.

+ Conhecer os procedimentos para imprimir uma folha de calculo.
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Formacdo Profissional Continua

Voltar a oferta formativa.

PROCESSAMENTO DE TEXTO
COM MSWORD® (INICIACAO)
(14H)

Este curso foca-se nas funcionalidades basicas de edi¢ao
e formatacao de texto, bem como de configura¢ao de pa-
ginas no Microsoft Office Word®, com o intuito de aper-
feicoar os conhecimentos dos e-formandos no processa-
mento eficaz de texto e na elaboracdo de documentos
visualmente apelativos, estruturados e profissionais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Modulo 1 - Edicao e formatagdao de documentos com o Word®
Médulo 2 - Inser¢do de objetos num documento Word®
Médulo 3 - Configuragdo das paginas de um documento
Moédulo 4 - Outras configuracSes de documentos

Moédulo 5 - Criacdo de Listas de Correio ou Impressdo em Série

Modulo 6 - Visualizagdo e Impressao de documentos

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer o ambiente de trabalho do Microsoft Office Word® e os separadores disponiveis no friso.
+ Conhecer os procedimentos basicos de edicdo e formatagao de texto num documento Word®.

« Conhecer os procedimentos para insercao e formatacdo de objetos num documento Word®.

* Reconhecer a utilidade/ aplicacdo das funcionalidades de configuracdo de paginas.

» Conhecer os procedimentos para criar diferentes indices num documento Word®.

* Reconhecer o papel da funcionalidade Comentarios no trabalho em equipa.

» Conhecer os procedimentos para criar documentos para impressdo em série.

+ Conhecer os diferentes modos de visualizagdao do documento e op¢bes de impressao.
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Formacao de Especializacao em TlI

Plataformas de e-Commerce

Iniciacdo ao Wordpress.org - 12H
10h sincronas + 2h assincronas

Loja online com Wordpress e plugin
Woocommerce - 14H
11h sincronas + 3h assincronas

Sistemas de reservas de alojamento
(com Hotel Booking Lite) - 14H
11h sincronas + 3h assincronas

Inteligéncia Artificial

Inteligéncia Artificial - 10H
6h sincronas + 4h assincronas
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Formacdo de Especializacdao em Tl

Voltar a oferta formativa.

INICIACAO AO
WORDPRESS.ORG (12H)

Este curso visa a aquisicao de competéncias com vista a
criacdo e configuragdo de um site institucional de uma
Organiza¢ao no Wordpress.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Infraestrutura de hospedagem
Médulo 2 - Configuracdo do Wordpress

Médulo 3 - Criacdo de um site com design profissional

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer os requisitos iniciais para registo de dominio e instalacdo do Wordpress.org.
« Conhecer os procedimentos de configuracdo da plataforma.
* Criar a estrutura do site e melhorar o seu layout.

« Construir um site com design profissional.
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Formacao de Especializacdo em Tl

Voltar a oferta formativa.

LOJA ONLINE COM
WORDPRESS (E PLUGIN
WOOCOMMERCE) (14H)

Este curso visa a aquisicdo de competéncias para a criacao
e configuracdo de uma loja de Comércio Eletrénico numa
plataforma especifica, nomeadamente o Wordpress com
o plugin Woocommerce.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Infraestrutura de hospedagem
Médulo 2 - Configuracdo do Wordpress com o plugin Woocommerce

Médulo 3 - Criagdo de uma loja com layout profissional

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer os requisitos iniciais para registo de dominio e instalacdo do Wordpress.
* Reconhecer os procedimentos de configuracao da plataforma.

« Saber inserir produtos fisicos no Woocommerce.

* Saber melhorar o layout da loja.

* Saber construir uma loja personalizada com design profissional
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Formacdo de Especializacdao em Tl

Voltar a oferta formativa.

SISTEMAS DE RESERVAS DE
ALOJAMENTO (COM PLUGIN
HOTEL BOOKING LITE) (14H)

Este curso visa a aquisicdo de competéncias para a
criacdo e configurcdo de um sistema de reservas de
alojamento no Wordpress.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Infraestrutura de hospedagem
Médulo 2 - Introducdo ao plugin Hotel Booking Lite
Médulo 3 - Criagdo do layout

Moédulo 4 - Sistemas Integrados de Qualidade, Ambiente e Seguranca

OBJETIVOS GERAIS

* Reconhecer os requisitos iniciais para registo de dominio e instalacdo do Wordpress.org.
« Conhecer os procedimentos de configuracdo da plataforma.
* Inserir ofertas de alojamento.

+ Construir um site de reservas de alojamento com design profissional.
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Formacao de Especializacdo em Tl

Voltar a oferta formativa.

INTELIGENCIA ARTIFICIAL
(10H)

Este curso visa a aquisicdo de competéncias com vista a
identificacdo e uso apropriado de Sistemas de Informacao
baseados em IA para aumentar a produtividade dos pro-
cessos de negécio.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Introducgdo a IA
Modulo 2 - Casos de Uso da IA
Médulo 3 - Sistemas de Informacdo baseados em IA (SIblA)

Moédulo 4 - Ferramentas IA

OBJETIVOS GERAIS

« Compreender os conceitos fundamentais inerentes a Inteligéncia Artificial (IA).
* Analisar Casos de Uso da IA.

« Identificar os Sistemas de Informacdo baseados em IA para aumentar a produtividade dos processos
de negdcio.

» Usar apropriadamente os conceitos da engenharia de comandos para retirar das Ferramentas IA todo
0 seu valor potencial.
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Formacao de especializacao em ESG

Sustentabilidade e ESG

Sustentabilidade e ESG:
Contextualizacdo e implicacdes

estratégicas para as empresas - 12H

2h sincronas + 10h assincronas

Estratégias de Sustentabilidade:
do Diagnéstico ao Reporte - Casos
Praticos - 10H

2h sincronas + 8h assincronas
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Formacdo de especializagdo em ESG

Voltar a oferta formativa.

SUSTENTABILIDADE E ESG:
CONTEXTUALIZACAO E
IMPLICACOES ESTRATEGICAS
PARA AS EMPRESAS (12H)

Este curso tem como propoésito fazer uma contextualizacdo da
tematica e abordar, de uma forma mais conceptual, as ques-
tdes estratégicas e da Governanca, e as suas implicacdes para as
empresas.

E composto por 10 horas assincronas (de estudo auténomo e rea-
lizagdo de atividades interativas), com suporte permanente do
formador, complementadas com 2 sessdes sincronas de 1h cada
(para analise mais detalhada dos conteudos dos médulos 1 e 2).

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Enquadramento e Implica¢gdes para as Empresas
Moédulo 2 - Diagnostico estratégico em Sustentabilidade, Estratégia e Reporting

Moédulo 3 - Governanca

OBJETIVOS GERAIS

+ Conhecer o enquadramento legal no ambito da temdtica, bem como as implica¢des para as empresas.
* Identificar as etapas para a implementacdo da estratégia e reporte ESG.
* Reconhecer a importancia da governacdo da sociedade numa abordagem ESG.
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Formacao de especializacdo em ESG

Voltar a oferta formativa.

ESTRATEGIAS DE
SUSTENTABILIDADE: DO
DIAGNOSTICO AO REPORTE -
CASOS PRATICOS (10H)

Este curso pretende explorar as estratégias de Sustentabilidade e
ESG a ter em consideracdo pelas empresas, desde o diagnostico
ao reporte, culminando com a apresentacdo de casos praticos (re-
solvidos), com base em diferentes setores de atividade.

E composto por 8 horas assincronas (de estudo auténomo e re-
alizacdo de atividades interativas), com suporte permanente do
formador, complementadas com 2 sessdes sincronas de 1h cada
(para apresentacdo e analise dos casos praticos).

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1 - Andlise Estratégica em Sustentabilidade
Moédulo 2 - Elaboracdo de uma Estratégia de Sustentabilidade

Moédulo 3 - Reporte de Sustentabilidade

Como pré-requisito, recomenda-se a frequéncia do curso Sustentabilidade e ESG: Contextualizacdo e
implicagdes estratégicas para as empresas (12h), que aborda esta te-matica de modo mais conceptual,
preparando os formandos para uma exploracdo mais aprofundada das tematicas em questao.

OBJETIVOS GERAIS

* Aquisicao de conhecimentos técnico-praticos, relativos ao diagndstico e definicdo de uma estratégia
de sustentabilidade, bem como a elaboracao do relatério anual de sustentabi-lidade, de acordo com a
legislacao da UE aplicavel e os standards do mercado nesta area.
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CERTIFICACOES

Certificacao DGERT

A SCORING, detentora da marca ForumPME, é uma entidade
formadora certificada pela DGERT (certificado n°® 4566/2023),
nas seguintes areas de formacao:

090 - Desenvolvimento Pessoal
341 - Comércio
342 - Marketing e Publicidade

345 - Gestao e Administracao

347 - Enquadramento na organizagcao/empresa

482 - Informatica na 6tica do utilizador
541 - Indastrias Alimentares

862 - Seguranca e Higiene no Trabalho

Certificacao SGS

A SCORING foi auditada pela SGS e é certificada pela norma
ISO 9001:2015 (certificado PT24/00000047), nas seguintes
atividades:

Servigo de Classificagcao de Empresas (Método ScorePME)
Servigos de Consultoria / Assessoria ou Estudos

Servicos de Formacao Profissional Certificada
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PLANO DE FORMACAO ANUAL 2025

Ver Plano

SOLICITAR PROPOSTA

Fale connosco

Email:
formacao@scoring.pt
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