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PLANO DE FORMACAO

FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS ONLINE

Inscricdes & distancia de um CLICK! ﬁ




PLANO DE
FORMACAO

2° TRIMESTRE

LINGUAS

Pag.06 - Lingua Inglesa Técnica - Atendimento: 50H ............ ... .. .. ... ... ...
Pag.07 - Lingua Francesa - Atendimento: 50H ............... ...
Pag.08 - Lingua Alema - Atendimento: 50H . ... ..

Pag.09 - Lingua Espanhola - Atendimento: 50H ....... ...

NiVEL INTERMEDIO

Pag.10 - Lingua Francesa - Informagao: 50H ... ...
Pag. T - Lingua Alema - Atendimento e Acolhimento: 50H ............... ... ... ... ... ..
Pag.12 - LinguaInglesa - Informagao: 50H ... ... ...

E CONTABILIDADE -

Pag.16 - Métodos e Técnicas de Andlise Econdmica e Financeira: 50H .................

Pag.17 - Intorducgdo ao Cédigo de Contas e Normas Contabilisticas: 25H ..............

QUAL'DADE PAG.18

Pag.19 - Nogbes e Normas de Qualidade: 25H ... . ...

22.09.2022

03.10.2022

13.10.2022

19.10.2022

03.11.2022

08.11.2022

15.11.2022

15.09.2022

27.09.2022

10.11.2022

28.09.2022



AS NOSSAS FORMACOES CONTAM PARA AS
40 HORAS DE FORMACAO OBRIGATORIAS POR LEI*

*Artigo 131°, n°1, alinea b) do Cédigo de Trabalho

Pag.21 - Seguranca e Saude no Trabalho - COVID-19: 25H .. ... ... ... ... ... ..... 17.11.2022

Pag.23 - Gestdo da Presenca Empresarial nas Redes Sociais: 50H ................... ... 13.09.2022

Pag. 25 -  Técnicasde Venda: 25H ... 06.12.2022

R.HUMANOS = PAG.26  haa

Pag.27 - Nogoes Basicas de Gestao Técnica de Recursos Humanos: 50H ............... 08.09.2022

Pag.29 - Controlode Gestdo: SOH ... ... . 18.10.2022

Pag.30 - Gestdo e Analise Financeira: SOH .. ... ... 27.10.2022
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PARA QUEM?

Empregados e Desempregados

FORMACAO

QUAL O HORARIO?
A um CLICK de distancial ﬂ Laboral, Pés-laboral e Misto
INSCRICAO?

Faca a inscricao em:
www.c4g-pt/formacao/lisboa

@ INFORMACOES
ADICIONAIS:

REQUISITOS:

ﬁ Os formandos devem ser residentes na Area Metropolitana de Lisboa;

/- Os formandos desempregados devem ser detentores de Habilitagdes Literarias
iguais ou superiores ao 12°ano;

ﬁ Os formandos empregados devem ser detentores de Habilitagdes Literarias
iguais ou superiores ao 9° ano.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Certificado de Habilitagbes Literdrias
- Comprovativo Bancdario (IBAN - caso o formando se encontre desempregado)
- Declarag¢do do Centro de Emprego (caso o formando se encontre desempregado)
- Declaragdo da Entidade Patronal (caso o formando se encontre empregado)

BENEFICIOS:

7 Subsidio de allmentagao 4,77€/dia, nos dias em que o periodo de formagéo
frequentada seja igual ou superior a 3 horas (caso o formando se encontre
desempregado);

- Certificado de qualificagdes emitido pela plataforma SIGO (desde que o
formando tenha obtido aproveitamento na formacao - classificagao positiva e
um nivel de assiduidade de pelo menos 90%).

Em caso de duvidas ou questdes contacte-nos através de:
E-mail: suporte@c4g.pt Tlm.: +351 936 436 877
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo,
sejam capazes de:
- Aplicar vocabuldrio técnico de conversacdo,
na atividade de assisténcia ao cliente, em

lingua inglesa.

- Empregados que falem inglés ou que pretendam
vir a falar inglés;

- Empregados na drea de atendimento e contato
com clientes estrangeiros;

- Empregados do setor do turismo ou de outras
dreas com muito atendimento ao publico;

- Desempregados que pretendam exercer funcoes
de atendimento e contacto com o cliente;

- Desempregados que pretendam adquirir

conhecimentos de inglés.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

- Lingua inglesa - servigo de atendimento:
- Atendimento de clientes;
- Terminologia técnica;
- Queixas e reclamacdes.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui o plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formacgédo.

&
w
o
q

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA

*FINANCIADO POR:

PORTUGAL

Lish@20™ #3520 =

Fundo Social Europeu




e ——

¥ HNGUAFRANCESA

INiclO

03
ouT

- Dar a conhecer a lingua francesa - bases;

- Pretende-se que os formandos, no final da agdo,
sejam capazes de:
- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade
de assisténcia ao cliente, em lingua francesa;
- Manter uma conversacdo bdsica com teor

de assisténcia ao cliente, em lingua francesa;

- Profissionais ativos na drea de atendimento ao
cliente sem conhecimentos de francés;

- Profissionais ativos na drea de atendimento ao
cliente que pretendam adquirir conhecimentos de
francés na vertente da sua drea de trabalho;

- Desempregados que pretendam adquirir
conhecimentos de francés na dtica da drea de

atendimento ao cliente.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

ATENDIMENTO-
im—

o MRy

=50

0 g O

- Técnicas de protocolo e imagem pessoal;
- Vocabuldrio especifico ao atendimento,

consoante a tipologia de clientes.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:

Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacgéo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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LINGUA'ALEMA

- ATENDIMENTO -

{50\%

INiclO

- Lingua Alema - servico de atendimento
- Atendimento de clientes;
- Terminologia técnica;

Dar a conhecer a lingua Alemad - formacdo inicial.
- Queixas e reclamacdes.

Pretende-se que os formandos, no final da acdo,

sejam capazes de:

- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade de
assisténcia ao cliente, em lingua alemg;

- Manter uma conversagdo bdsica com teor de

assisténcia ao cliente, em lingua alemg;

Empregados que pretendam aprender Alemdo;
Empregados que jd saibam a lingua Alemd e

pretendam refrescar a sua fluéncia;
Empregados ou desempregados que venham a

trabalhar com o mercado Alemédo;
Desempregados que pretendam reforcar o seu CV

e as suas competéncias com a lingua Alema.
CRONOGRAMA:
Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/
PLATAFORMA E-LEARNING:

Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

REQUISITOS:
- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa

- Empregados: Habilitagdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitagdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

No final da formacgdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formacgédo.
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OBJETIVOS:

- Aplicar vocabuldrio especifico da lingua espanho-
la na comunicacdo verbal com clientes estrangeiros

no processo de atendimento.

DESTINATARIOS:

- Empregados que pretendam aprender Espanhol;

- Empregados que jd saibam a lingua Espanhola e
pretendam refrescar a sua fluéncia;

- Empregados ou desempregados que venham a
trabalhar com o mercado Espanhol;

- Desempregados que pretendam reforcar o seu CV

e as suas competéncias com a lingua Espanhola.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

{50\%

0 g 9

PROGRAMA:

- Linguagem bdsica aplicada as diferentes fases

do atendimento;

- Expressoes idiomadticas.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Aplicar o vocabuldrio tecnico na comunicagdo - Lingua francesa - informagdo;
- Negociacdo e tomada de decisdes;

- Verificacdo de cobrancas e contabilizagdo de

com os clientes em lingua Francesa.

sinais, antecipacdes e vouchers.

- Profissionais ativos na drea de atendimento co
cliente sem conhecimentos de francés;

- Profissionais ativos na drea de atendimento co
cliente que pretendam adquirir conhecimentos de
francés na vertente da sua drea de trabalho;

- Desempregados que pretendam adaquirir
conhecimentos de francés na dtica da drea de

atendimento o cliente.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:
- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:

No final da formacgdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.

*FINANCIADO POR:
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- Dar a conhecer a lingua Alemé - formacgado iniciall.

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Aplicar vocabuldrio especifico na atividade de

assisténcia ao cliente, em lingua alema;

- Empregados que pretendam aprender Alemdo;

- Empregados que ja saibam a lingua Alemd e
pretendam refrescar a sua fluéncia;

- Empregados ou desempregados que venham a
trabalhar com o mercado Alemdo;

- Desempregados que pretendam desempenhar
funcdes no setor de atendimento/acolhimento;

- Desempregados que pretendam reforcar o seu CV
e as suas competéncias com a lingua Alema.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

{50\%

00%

- Atendimento:
- Presencial;
- Telefonico;
- Por fax ou e-mail;

- Acolhimento:

- Posto de turismo;
Agéncia de viagens;
Hotel;

Guia turistico;

- Tipos de Turismo:

- Turismo, ocio e descanso;

- Turismo de massas;

- Turismo ambiental e rural;
Turismo cultural;
Turismo desportivo;
Turismo religioso;
Turismo gastrondmico;

Turismo termal;

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Aplicar o vocabuldrio técnico na comunicacdo

com os clientes em lingua Inglesa.

- Empregados que falem inglés ou que pretendam
vir a falar inglés;

- Empregados na drea de atendimento e contato
com clientes estrangeiros;

- Empregados do setor do turismo ou de outras
dreas com muito atendimento ao publico;

- Desempregados que pretendam exercer funcoes
de atendimento e contacto com o cliente;

- Desempregados que pretendam adquirir
conhecimentos de inglés.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

- Lingua inglesa - servico de informacdo:
- Na informacgdo de clientes;
- Propostas de programas turisticos;
- Na negociacdo e tomada de decisdes;
- Na verificagdo de cobrancas e contabilizagdo
de sinais, antecipacdes e vouchers.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui o plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacgdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da agdo,
sejam capazes de:
- Classificar e interpretar uma estrutura
organizacional;
- Reconhecer os principios da comunicacdo
organizacional;
- Identificar e caracterizar as fungdes internas
4 organizacdo;
- Definir conceitos de qualidade segundo a
norma ISO9001.

DESTINATARIOS:

- Empregados que trabalhem em dreas de gestdo
Or Processos;

- Empregados que trabalhem em dreas de gestdo
da comunicagdo;

- Desempregados que pretendam trabalhar na
drea de Gestdo, qualidade ou comunicacdo.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

ESTRUT RA

COMUNICA(}AO

~ ORGANIZACIONAL

{50m

00%

PROGRAMA:

- Organizacgdo:
- Conceito e tipos.

- Empresa:
- Conceito;
- Objetivos e papel na sociedade;
- Elementos constitutivos;

Nocdes de qualidade.

- Classificar a organizacdo:
- Estrutura organizacional:
- Comunicacdo organizacional:

- Funcoes:

- Producdo;
Comercial;
Pessoal;
Financeira;

Planeamento Estratégico.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/lisboa/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacgdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Aplicar métodos e técnicas de andlise
financeira e de gestdo orcamental como
ferramentas para a gestdo das empresas;
- Elaborar orcamentos e analisar desvios
orcamentais;
- Analisar a viabilidade econdémica e financeira.

- Empregados com responsabilidades de gestéo
em micro e pequendas empresas;

- Técnicos com responsabilidades no tratamento e
interpretacdo de dados econdmicos e financeiros;
- Profissionais com responsabilidades nas dreas
administrativas e ou financeiras das PME;

- Desempregados que pretendam adquirir

conhecimentos financeiros.

REQUISITOS:
- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

E FINANCEIRA

{50\%

00%

- Estrutura financeira da empresa:
- Definicdo e estrutura da empresa;
- Funcdo financeira, gestdo financeira e andilise
financeira;
- Principais interessados na informacdo

econdmica e financeira.

- Andlise financeira com recurso a balancos;
- Métodos e técnicas de andlise;
- Andlise financeira com demonstracdo de

resultados;

- Andlise economica:
- Andlise da rendibilidade da empresa;
- Arvore da rendibilidade do capital proprio.

- Elaboragdo de orcamentos:
- Seqguéncia orcamental Andlise de desvios;

- Andlise de desvios.

CRONOGRAMA:
Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/lisboa/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formacgédo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:

- |dentificar e movimentar contas;

- Executar lancamentos contabilisticos.

DESTINATARIOS:

- Assistentes e técnicos administrativos;

- Assistentes e técnicos de contabilidade;

- Técnicos de apoio & gestdo;

- Desempregados com interesse em trabalhar em

departamentos financeiros e contabilisticos.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

\_

CONTABILISTICAS

-25%,

00%

PROGRAMA:

- Codigo das contas (CC):

- Meios Financeiros Liquidos;

- Contas a Receber e a Pagar;

- Inventdrios e Ativos Biologicos;
Investimentos;
Capital, reservas e resultados transitados;
Gastos;
Rendimentos;
Resultados.

- Langamentos contabilisticos:
- Debitar e Creditar;
- Operacoes com as contas.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui & plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da agdo,
sejam capazes de:
- ldentificar o conceito e os principios da
qualidade;
- Reconhecer a importdncia de produzir com
qualidade.

DESTINATARIOS:

- Responsdveis de empresas;

- Gestores e Técnicos de qualidade;

- Empregados que exercam funcdes nas dreas de
Controlo de qualidade, Gestdo ou Administracdo.

- Desempregados que pretendam exercer funcoes
nas dreas de Controlo de qualidade, Gestdo ou
Administragdo.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

=S’ ENOR MAS

DE QUALIDADE

{25\%

00%

PROGRAMA:

- O que é a qualidade;

- Controlo da qualidade;

- Qualidade total: Normas ISO 9000; passos da
certificacdo de uma empresa;

- Qualidade ambientall:
- As empresas e a conservacdo do ambiente;
- Prevencdo da poluicdo;
- Reducdo de desperdicios e rentabilizacdo
de recursos;

- Normas ISO 14000;

- Verificacdo e controlo do trabalho produzido.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/lisboa/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui & plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacdo de pelo menos 90% da duragdo da formacgdo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo, - Papel do responsdvel pelo apoio aos Servicos

sejam capazes de: de Seguranca e Saude no Trabalho na gestéo
- Operacionalizar planos de contingéncia e de riscos profissionais em cendrios de excecdo;
adaptar os mesmos as realidades laborais; - Plano de Contingéncia;
- Demonstrar e explicar técnicas e tdticas de - Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo
prevencdo e acdo em caso de contdgios. das medidas e verificagcdo das acdes de melhoria;

- Manual de Reabertura das atividades

economicas.

Responsdveis pelo espaco fisico de um
estabelecimento/empresa;

- Colaboradores responsdveis por atendimento

ao publico ou em funcdes de contato com terceiros;
- Responsadveis de seguranca nos locais e postos
de trabalho.

REQUISITOS: CRONOGRAMA:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano PLATAFORMA E-LEARNING:

Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

CERTIFICADO:

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Reconhecer as especificidades das principais
redes sociais;
- Utilizar tipos de conteudo e funcionalidades
especificos para diferentes objetivos;
- Medir e analisar as diversas redes sociais;
- Definir planos de acdo para otimizacdo

continua da comunicacdo.

- Técnicos e gstores de Marketing:

- Gestores de Redes Sociais.

- Responsdveis de empresas;

- Empregados que exergam ou pretendam exercer
fungdes na drea de gestdo de redes sociais;

- Desempregados que pretendam exercer
funcgdes na drea de gestdo de redes sociais.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

{50m

00%

- Instagram marketing:
Tipos de presenca e funcionalidades;
Tipologias de conteudos;
Métricas e reporting;

Exemplos e andlise de casos;

- Linkedin marketing:
Tipos de presenca e funcionalidades;
Tipologias de conteudos;
Métricas e reporting;

Exemplos e andlise de casos;

- Youtube marketing:
- Tipos de presenca e funcionalidades;
- Tipologias de conteudos;
- Meétricas e reporting;

- Exemplos e andlise de casos;

- Outras redes sociais;
- Gestdo de sinergias entre diferentes redes sociais.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo,
sejam capazes de:

- Aplicar técnicas de venda de produtos

e/ou servicos;

- Identificar as varias etapas de uma venda.

- Empregados com responsabilidades de gestdo
em micro e pequendas empresas;

- Responsdveis de vendas, Comerciais e
Vendedores;

- Pessoas interessadas em adquirir capacidades
de venda direta e indireta;

- Desempregados que pretendam adquirir

conhecimentos comerciais e de venda.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

"TECNICAS DE.
ENDA

{25\%

OOQ

- Fungdes do vendedor;

- Competéncias do profissional de vendas;
- Competéncias de comunicacdo na venda;
- Etapas da venda;

- Controlo da venda.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagédo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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- Pretende-se que os formandos, no final da acgdo,
sejam capazes de:
- Reconhecer as politicas de gestdo técnica de
Recursos Humanos.
- Processos de recrutamento, sele¢do,
admissdo e avaliacdo dos Recursos Humanos.
- Executar procedimentos administrativos de

Recursos Humanos;

- Técnicos de Gestdo Pessoal;

- Responsdveis em Recursos Humanos;

- Empregados que exercam funcdes nas dreas

de Gestdo Pessoal, Recursos Humanos ou
Administracdo;

- Desempregados que pretendam exercer funcoes
as dreas de Gestdo Pessoal, Recursos Humanos ou

Administragdo.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

"

q:OES BASICAS DE
GESTAO TECNICA DE

RECURSOS HUMANO

{50m

OOQ

- Gestdo técnica de recursos humanos:
- Politicas de recursos humanos;
- Planeamento e gestdo previsional dos

recursos humonos;

- Técnicas de recursos humanos:

- Andlise e qualificacdo de funcoes;
Recrutamento e seleccdo;
Admissdo;

Avaliocdo de desempenho;

- Formacdo interna dos recursos humanos:
- Planeamento organizagdo e avaliagdo da
formacdo;

- Diferentes modalidades de formacdo;

- Procedimentos administrativos dos recursos

humanos.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/lisboa/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui a plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formagdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participagdo de pelo menos 90% da duragdo da formagédo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Identificar os conceitos bdsicos do controlo
de gestdo;
- Executar o orcamento e realizar o controlo
orcamental;
- Compreender as ferramentas necessdrias a
implementar sistemas de controlo de gestdo.

DESTINATARIOS:

- Empregados que exercam controlo de gestdo;

- Empregados que sejam responsdveis de projetos
- Empregados que trabalhem em projetos de
investimento e em controlo orcamental;

- Empregados que exercam gestdo de unidades de

negocio;

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

PROGRAMA:

- O controlo de gestdo: conceitos bdsicos;

- Os sistemas de informacdo de apoio & gestdo;
- O controlo de gestdo e as teorias
organizacionais;

- A estratégia e o controlo;

- O orgcamento e o controlo orcamental.

- O orcamento:
- Os principios de elaboracdo e mecanismos de
funcionamento do orcamento;
- As fases de elaboragdo orcamental;
- Aimporténcia do orcamento na gestdo.

- O controlo orcamental;

- A definicdo e implementacdo de sistemas de
controlo de gestdo;

- Definicdo das necessidades ao nivel da empresa;

- Implementacdo do sistema de controlo de gestdo.

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/lisboa/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui & plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido

aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacédo de pelo menos 90% da duragdo da formacgdo.
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OBJETIVOS:

- Pretende-se que os formandos, no final da acdo,
sejam capazes de:
- Identificar os objetivos da funcéo financeira;
- Descrever o ciclo financeiro da empresa;
- Interpretar informacdo econdmica, financeira
e patrimonial contida;
- Elaborar um orcamento de tesouraria;
- Propor solucdes financeiras;
- Calcular o valor de uma quantia de dinheiro
diferida no tempo.

DESTINATARIOS:

- Empregados com responsabilidades de gestdo
em micro e pequendas empresas;

- Técnicos com responsabilidades no tratamento e
interpretacdo de dados econdmicos e financeiros;
- Desempregados que pretendam adquirir

conhecimentos financeiros.

REQUISITOS:

- Residentes na Area Metropolitana de Lisboa
- Empregados: Habilitacdes minimas - 92 ano
- Desempregados: Habilitacdes minimas - 122 ano

CERTIFICADO:

FINANCEIRA

{50\%

OoQ

PROGRAMA:

- A funcdo financeira na empresa;
- Conceitos;
- Objectivos.

- Os mecanismos financeiros na empresa;
- O ciclo financeiro;
- Elementos de base & andlise da funcdo financeira;
- Andlise economico-financeira da empresa:
Critérios de andlise;
Andlise grdfica do Balanco;
Mapa de Origem e Aplicacdo de Fundos;
Método dos Indicadores ou Rdcios.

- O Papel do gestor financeiro;

- Estudo das fontes de financiamento

- O Orcamento de Tesouraria e o Plano Financeiro
- O risco como determinante da rentabilidade da

empresda;

CRONOGRAMA:

Veja o hordrio através de www.c4g.pt/formacao/

PLATAFORMA E-LEARNING:
Aceda aqui & plataforma http:/elearning.c4g.pt/

No final da formacdo os participantes receberdo um Certificado de Formagdo emitido pela plataforma SIGO, caso tenha obtido
aproveitamento no curso - classificagdo positiva e uma participacdo de pelo menos 90% da duragdo da formagdo.
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Inscreva-se jd em:
www.chg.pt/formacao/lisboa/

& suporte@c4g.pt 936 436 877
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