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Formagao Modular Gratuita
Empresas & Particulares

NOGOES BASICAS DE GESTAO TECNICA DE RECURS0OS HUMANOS
50 horas

FUNCAO PESSOAL - LEGISLACAO LABORAL
25 horas

NOCOES E NORMAS DE QUALIDADE
25 horas

AUDITORIA E CONTROLO INTERNO
50 horas

PRINCIiPIOS DE FISCALIDADE
50 horas

APROVISIONAMENTO, LOGISTICA E GESTAO DE STOCKS
50 horas

PLANEAMENTO E GESTAO DE PRODUCAO
25 horas

FORMACAO EM
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Formagao Modular Gratuita
Empresas & Particulares

TECNICAS DE MARKETING
25 horas

IDEIAS E OPORTUNIDADES DE NEGOCIOS
50 horas

DESENVOLVIMENTO PESSOAL E TECNICAS DE PROCURA DE EMPREGO
25 horas

FORMACAO EM

COMUNICACAO ASSERTIVA E TECNICAS DE PROCURA DE EMPREGO
25 horas

Cofinanciado por:

Lisb@2020 #5020




FORMAGCAO GRATUITA

JUNHO | JULHO

Para quem

- Empregados(as), com idade igual ou superior a 18 anos e detentores(as) do 3° Ciclo do Ensino
Basico (9° ano de escolaridade), pelo menos;

- Desempregados(as), com idade igual ou superior a 18 anos e detentores(as) do Ensino Secundéario
(12° ano de escolaridade), pelo menos.

Porqueé

- Porque é uma oportunidade de, sem quaisquer custos, aumentar as suvas qualificacoes e/ou as
qualificagoes dos(as) colaboradores(as) da sua empresa;

- Porque, enquanto entidade formadora experiente, oferecemos formacao certificada de quali-
dade:

- Porque a formacao é valida para o cumprimento da obrigatoriedade legal das 35 horas anuais
de formacao por trabalhador(a) ao abrigo do Codigo de Trabalho.

Cofinanciado por:
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NOCOES BASICAS DE GESTAO TECNICA
DE RECURSO0S HUMANOS

Objetivos

- Reconhecer as politicas de gestdo técnica de Recursos Humanos;

- Organizar os processos de recrutamento, selecio, admissao e avaliacdo dos Recursos Humanos;
- Planificar a formacao interna dos Recursos Humanos;

- Executar procedimentos administrativos de Recursos Humanos.

Conteudos

Gestao Técnica de Recursos Humanos
Politicas de Recursos Humanos
Planeamento e gestao previsional dos Recursos Humanos
Técnicas de Recursos Humanos
Anélise e qualificacdo de funcdes
Recrutamento e selecao
Admissao
Avaliacdo de desempenho
Formacao Interna dos Recursos Humanos
Planeamento, organizacao e avaliacao da formacao
Diferentes modalidades de formacao
- Formacao presencial
- Formacéo a distancia
- E-Learning
Rotinas administrativas do ciclo formativo
- Fichas de inscricao
- Lista de participantes
- Folhas de sumarios
- Recursos logisticos e pedago6gicos de apoio
- Organizacdo do dossier
- Avaliacao da formacao

Cofinanciado por:
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NOCOES BASICAS DE GESTAO TECNICA
DE RECURS0S HUMANOS

Procedimentos Administrativos dos Recursos Humanos
Atualizacdo de bases de dados dos(as) trabalhadores(as)
Registos dos contratos de trabalho
Arquivos informaticos das condi¢cdes aplicaveis aos contratos de trabalho
Aspetos administrativos decorrentes da rescisdo de contratos de trabalho
Registo de san¢des disciplinares
Regulamentos internos
Remuneracdes e incentivos - calculo de vencimentos
Modelos Internos
- Horério de trabalho
- Mapas de férias

Cofinanciado por:
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FUNCAO PESSOAL -
LEGISLACAO LABORAL

Objetivos

- Aplicar a legislacao laboral na area da contratacdo geral do trabalho.

Conteudos

Funcao Pessoal

Conceito

Objetivos

Tarefas

Interacao entre pessoal e organizacao
Direito de Trabalho

Conceito e principios gerais

Direitos e deveres das partes
Contrato de Trabalho

Elementos essenciais a um contrato

Formas de cessacao
Condic¢des de celebracdo e de caducidade do contrato de trabalho a termo

Duracdo e organizacao do tempo de trabalho: férias e faltas
Vicissitudes contratuais

UNIAO EUROPEIA 150 9001
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NOCOES E NORMAS DE
QUALIDADE

Objetivos

- ldentificar o conceito e os principios da Qualidade;
- Reconhecer a importancia de produzir com Qualidade.

Conteudos

0 que é a Qualidade
Controlo da Qualidade
Qualidade total: Normas ISO 9000; passos da certificagao de uma empresa
Qualidade Ambiental
As empresas e a conservacao do ambiente
Prevencao da poluicao
Reducao de desperdicios e rentabilizacao de recursos
Normas IS0 14000
Verificagao e controlo do trabalho produzido

Cofinanciado por:
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AUDITORIA E CONTROLO
INTERNO

Objetivos

- Aplicar os principios de auditoria que permitam a verificagcdo das contas e o controlo interno da
organizacao.

Conteudos

Verificagao de contas e auditoria
Tipos de verificacao
Trabalhos preparatérios
Programas de auditoria
Processos gerais de verificacao
Padrdes de auditoria
Relatério de auditoria
Erros e fraudes

Controlo interno
Principios gerais e sistemas de controlo interno
Planeamento do trabalho de auditoria
Verificagbes parciais das principais contas do balanco
Principios legais de fiscalizagcdo de empresas
Principios gerais da planificacdo contabilistica

Cofinanciado por:
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PRINCIPIOS DE
FISCALIDADE

Objetivos

- Reconhecer a atividade financeira do Estado;
- Definir, interpretar e aplicar os principios dos impostos;
- Descrever o sistema fiscal portugués.

Conteudos

Atividade financeira do Estado
Receitas publicas
Receitas coativas e receitas voluntarias
Receitas patrimoniais e receitas crediticias
Direito financeiro, tributario e fiscal
Natureza e fontes do direito fiscal
Impostos - conceitos gerais
Nocéo e fases do imposto
Tributacao direta e tributacao indireta
Classificacdo dos impostos
Finalidades fiscais e extrafiscais dos impostos
Objetivos da tributacao
Beneficios fiscais
Caracteristicas dos impostos
Imposto geral sobre o consumo
Imposto plurifasico ndo cumulativo
Método de funcionamento do imposto
Neutralidade do imposto
IVA e o principio do destino

Cofinanciado por:
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PRINCIPIOS DE
FISCALIDADE

Conteudos

Incidéncia dos impostos
Incidéncia real ou objetiva
Incidéncia pessoal ou subjetiva
Localizacdo das operacoes tributarias
Localizacdo das prestacoes de servigcos
Os servicos relacionados com imoveis
Transporte intracomunitario de bens
Casos particulares
Funcionamento do sistema fiscal portugués
Reforma da tributacao indireta
Adocédo do IVA como modelo comunitario de tributacao
Isencoes
Valor tributavel
Taxas
Direito a deducao e apuramento do imposto
Reembolsos
Sujeitos passivos mistos
Obrigacoes
Regimes especiais
Regime do IVA nas transacdes intracomunitarias



APROVISIONAMENTO, LOGISTICA
E GESTAO DE STOCKS

Objetivos

- Estabelecer e implementar metodologias de gestdo de aprovisionamentos e de logistica industrial;
- ldentificar e caracterizar técnicas de gestao de stocks;

- ldentificar as diferentes etapas da compra e estratégias de negociagdo com os fornecedores;

- ldentificar e analisar os diferentes custos associados aos stocks e armazenamento;

- Utilizar os principais instrumentos de controlo e informagao de stocks.

Conteudos

Aprovisionamento
Papel da compra na cadeia de abastecimento
Processo de compra e respetivas etapas
Gestao de fornecedores
Aspetos qualitativos na selecao de fornecedores
Negociacao e revisao de pregos
Comparacao entre fornecedores
Avaliacao de fornecedores

Gestao de stocks
Introducdo a gestdo de stocks
Nocao e tipo de stocks

Principios da gestao de stocks
Definicao e objetivos de gestao de Inventario
Tipo de matérias a armazenar
Determinantes do nivel 6timo de stock
Condicionantes especificas dos produtos
Condicionantes especificas de armazenagem
Condi¢cdes do mercado
Logistica e planeamento
Condicdes de entrega

Cofinanciado por:
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APROVISIONAMENTO, LOGISTICA
E GESTAO DE STOCKS

Custos associados aos stocks
Custos operacionais associados a stockagem da mercadoria
Custos de oportunidade face a outras opgdes
Nocao de custo operacional e de custo “afundado”
Descontos/promocdes
Sobrestockagem
Gestao da variagao da procura e do nivel de stock
Beneficios esperados com a gestao de stocks
Controlo de existéncias/inventariagao
Normas gerais de inventariagcdo de bens e produtos
Determinacdo de consumos
Documentacdo utilizada nos inventarios
Controlo de qualidade nos aprovisionamentos
Logistica e sistemas de informacao

Cofinanciado por:

150 9001

L4 PORTUGAL * % % UNIAO EUROPEIA it
L3 £
Zo J . o BUREAU VERITAS
ls d H Fundos Social Europeu el Certification




W
I
H
W
1t
11
\
it
i}

PLANEAMENTO E GESTAO DE
PRODUCAO

Objetivos

- Integrar e relacionar os indicadores de gestao da producdo com a gestao global de uma empresa.

Conteudos

Planeamento
Objetivos e finalidades
Tipos e fases
Técnicas de planeamento
Graficos Gantt
Redes PERT
Jit
Kamban
Aplicacdo informética
Gestao da producao
Controlo de gestdo e orcamentacao
Gestdo orgamental em contexto de contingéncia

Cofinanciado por:

Lisb@20z0 #5020

UNIAO EUROPEIA 150 9001

BUREAU VERITAS
Certification

Fundos Social Europeu




Objetivos

- Interpretar o papel e a funcdo do marketing na gestdo das empresas;

- ldentificar as diferentes varidveis de marketing que concorrem para a definicdo da estratégia da

empresa.

Conteudos

Principios gerais de marketing
Mercado
Anélise do mercado
Estudo de mercado
Segmentagdes de mercado
Teorias explicativas do comportamento do(a) consumidor(a)
Teoria da hierarquia das necessidades
Teoria das motivacoes
Teoria das atitudes
Teoria das caracteristicas permanentes dos individuos
Comportamento de compra do(a) consumidor(a)
Processo de decisao
Variaveis de marketing
Investigacdo de marketing
Variaveis de marketing controlaveis
Produto
Preco
Distribuicao
Comunicacao: Publicidade, Promocao, Vendas e Relacdes Publicas
Assisténcia apds venda
Qualidade e marketing

Cofinanciado por:
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IDEIAS E OPORTUNIDADES DE
NEGOCIO

Objetivos

- Identificar os desafios e problemas como oportunidades;
- |dentificar ideias de criacdo de pequenos negoécios, reconhecendo as necessidades do publico-alvo e

do mercado;

- Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negécio capaz de satisfazer necessidades;

- |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informac&o necessaria a criacdo e orientacao
de um negocio;

- Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negécio, identificando os diferentes fatores de sucesso
e insucesso;

- Reconhecer as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua prossecucao;

- Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negocio, em func¢ao da

sua natureza e plano operacional.

Conteudos

Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negocio
Nocao de negocio sustentavel
I[dentificacao e satisfacdo das necessidades
- Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clien-
tes/consumidores(as)
- Formas de satisfacdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores(as),
tendo presente as normas de qualidade, ambiente e inovagao
Sistematizacao, analise e avaliacao de ideias de negécio
Conceito basico de negocio
- Como dar resposta as necessidades da sociedade
Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e anélise de bancos/bolsas de ideias
- Anélise de uma ideia de neg6cio - potenciais clientes e mercado (target)
- Descri¢cdo de uma ideia de negocio
Nocao de oportunidade relacionada com o servigo a clientes

Cofinanciado por:
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IDEIAS E OPORTUNIDADES DE
NEGOCIO

Recolha de informacao sobre ideias e oportunidades de negécio/mercado
Formas de recolha de informacao
- Direta: junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta: através de associagcdes ou servicos especializados - publicos ou privados, com
recurso a estudos de mercado/viabilidade e informacao disponivel on-line ou noutros
suportes
Tipo de informacao a recolher
- 0 negécio, 0 mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servicos
- O local, as instalacées e os equipamentos
- Alogistica - transporte, armazenamento e gestao de stocks
- Os meios de promocao e os(as) clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e 0s impostos
Analise de experiéncias de criagao de negocios
Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negécio
Modelos de nego6cio
- Benchmarking
- Criacao/diferenciacdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturacéao de raiz
- Outras modalidades
Defini¢ao do negacio e do target
Definicdo sumaria do negécio
Descricdo sumaria das atividades
Target a atingir

Cofinanciado por:
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IDEIAS E OPORTUNIDADES DE
NEGOCIO

Horas

Financiamento, apoios e incentivos a criagao de negécios
Meios e recursos de apoio a criagcao de negdcios
Servicos e apoios pUblicos - programas e medidas
Banca, apoios privados e capitais proprios
Parcerias
Desenvolvimento e validagao da ideia de negécio
Andlise do negdcio a criar e sua validagao prévia
Anédlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentacao de mercado
Andlise critica do neg6cio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalacao de arranque
Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo
social
Tipos de negdcio
Natureza e constitui¢ao juridica do negocio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, asse-
sorias técnicas, parceiros)
Documentos a recolher (faturas pré-forma, plantas de localizacdo e de instalagdes, catalogos
técnicos, material de promogdo de empresas ou de negocios)

Cofinanciado por:
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DESENVOLVIMENTO PESSOAL E
TECNICAS DE PROCURA DE EMPREGO

Objetivos

- Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem:;

- ldentificar competéncias adquiridas ao longo da vida;

- Explicar a importancia da adocio de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabili-
dade;

- ldentificar as competéncias transversais valorizadas pelos(as) empregadores(as);

- Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na procura e
manutencao do emprego;

- Identificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢cdo no mercado e respetivos apoios, em
particular as Medidas Ativas de Emprego;

- Aplicar as regras de elaboracdo de um curriculum vitae;

- |dentificar e selecionar anUncios de emprego;

- Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas;

- Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Conteudos

Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacao
destes conceitos na compreensao da sua historia de vida, identificacdao e valorizagao das competéncias
adquiridas

Atitude empreendedora/proativa
Competéncias valorizadas pelos(as) empregadores(as) - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
Competéncias relacionais
Competéncias criativas
Competéncias de gestao do tempo
Competéncias de gestdo da informacao
Competéncias de tomada de decisao
Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

UNIAO EUROPEIA [ 1509001
BUREAU VERITAS
Fundos Social Europeu ERTIEICAD A Certification
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DESENVOLVIMENTO PESSOAL E
TECNICAS DE PROCURA DE EMPREGO

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagao para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

AnuUncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Cofinanciado por:
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COMUNICAGAO ASSERTIVA E
TECNICAS DE PROCURA DE EMPREGO

Objetivos

- Explicar o conceito de assertividade;

- ldentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo;

- Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional,

- Reconhecer as formas de conflito na relacao interpessoal;

- Definir o conceito de inteligéncia emocional;

- ldentificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢cdo no mercado e respetivos apoios, em particu-
lar as Medidas Ativas de Emprego;

- Aplicar as principais estratégias de procura de emprego;

- Aplicar as regras de elaboracdo de um curriculum vitae;

- Identificar e selecionar anincios de emprego;

- Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas;

- |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Conteudos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal
Assertividade no contexto socioprofissional
Técnicas de assertividade em contexto profissional
Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicac¢ao no relacionamento humano
Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicag¢ao e o entendimento
Atitude tranquila numa situacao de conflito
Inteligéncia emocional e gestao de comportamentos
Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Cofinanciado por:
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COMUNICAGAO ASSERTIVA E
TECNICAS DE PROCURA DE EMPREGO

Pesquisa de informagao para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

AnUncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

Cofinanciado por:
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FORMAGCAO GRATUITA

JUNHO | JULHO

Cronograma

Datas a definir.

Certificacao

Certificado de Formacao Profissional, emitido através do SIGO, de acordo com a legislagao em vigor.

Inscricao

As candidaturas poderao ser formalizadas:
- Via presencial, em qualquer uma das Delegacgdes Synergie;
- Via email, para o endereco adm@synergie.pt.

As candidaturas serdo consideradas validas ap6s entrega e/ou envio dos seguintes elementos:

- Ficha de Inscricao, mediante respetivo preenchimento integral;

- Copia do(s) Documento(s) de Identificacdo (Cartdo do Cidadao ou Bl e NIF);

- Copia do(s) Certificado(s) de Habilitagoes;

- Curriculo;

- Documento comprovativo da situacao perante o emprego:
- Declaracao da entidade patronal ou recibo de vencimento, no caso de empregados(as);
- Declaracao de Inscricdo no Centro de Emprego (IEFP), no caso de desempregados(as).

Contactos

936527514 |22 6052122
adm@synergie.pt

facebook.com/synergieportugal ENCELTLENEE
linkedin.com/company/synergie-portugal -

Cofinanciado por:
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