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AFORMACAO PROFISSIONAL que propomos neste catalogo,
s6 faz para n6s sentido, se se consubstanciar num efetivo
contributo para o SUCESSO dos nossos clientes. Isto significa,
as acbes responderem as necessidades despoletadas pela
realidade atual das entidades/organismos publicos.

Propomos combater com rigor os pontos fracos dos organis-
mos e agarrar vigorosamente o combaoio das oportunidades.

Para a concretizacdo do nosso designio, associamos varias
permissas:

- Cada uma das acbes gue propomas sera apenas realizada no
modo INTRA-ORGANIZACAO, ja que s6 assim poderemos
transformar os contetdos genéricos, em contetidos forma-
tivos especificamente desenhados para cada realidade e para
cada cliente.

- Cada acao de formacao sera precedida de um WEBINARIO,
gue é ao fim e ao cabo uma sintese de contelido programatico
previsto. E uma forma simplificativa de permitir ao nosso

Nao existem PROBLEMAS
Apenas DESAFIOS

potencial cliente avaliar o previsivel impacto efetivo da acao
em questdo, berm como permitir proceder a eventual ajusta-
mento.

- Todas as acdes propostas podem ser realizadas presencial-
mente, em e-learning (com ou sem videoconferéncia) ou em
formato misto.

- Para além de todos os cursos integrados no nosso catalogo
de formacao, propomo-nos ainda apoiar cada entidade/
organismo na identificacdo global e especifica de necessi-
dades formativas.

Desenvolvemos para isso, ferramentas de apoio ao dignéstico
de necessidades com a consequente definicdo do plano de
formacao profissional ajustado a realidade atual e inerentes
perspetivas.

Nuno Magalhaes, CEO Qualitividade Consulting Group




CONNOSCO,
MAIS TRABALHO, MAIS RIGOR...

Peca informagoes sobre o nosso formato F15 minutos,
destinado apenas a operadaores e em formato webinario.

Garantimos resultados em sessées de apenas
15 minutos.

Ainda no ambito dos colaboradores com menores niveis
de formacao, consulte-nos e perceba porque é desde ha

20 anos um éxito o curso “VESTIR A CAMISOLA"

Sugerimos ainda atencao especial a nossa metodologia

INOVE TIC (excel, word e outras ferramentas do Micro-
soft Office).
Transformamos os classicos 3 formatos (iniciagao, inter-

meédio e avancado) em mais de 100 modulos

VALUE

for MONEY

Q QUALITIVIDADE ®

WWW.QUALITIVIDADE.PT
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DESENVOLVIMENTO DE

ORGANISMOS PUBLICOS .
COMUNICACAOQ, MARKETING

E REDES SOCIAIS

TECNOLOGIAS DE
INFORMACAO E COMUNICACAO

AREAS EM CATALOGO
2016 / 2017 RECURSOS HUMANOS: GESTAO,

RECRUTAMENTO, DESEMPENHO

E LIDERANCA
™
Sl

Os cursos aqui expostaos incidem em algumas
areas da nossa atuacdo, das
guais somos lideres.

o <C]

}@ EFICACIA ORGANIZACIONAL
NA AP

DIREITO, CONTRATACAO
PUBLICA E CONTABILIDADE

A nossa experiéncia permite-nos organizar oferta a medida e de acordo com as necessidades da regido, das entidades, grupos e individuos.
A oferta neste catalogo é proposta numa légica intra-organizagao, favorecendo a sua especificidade em condic6es a acordar.

A QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP ao longo dos préoximos anos complementara a sua oferta de formacao, com a dinamizacao de
outros cursos/agdes de formacao pertinentes em determinado periodo.

Esta dinamizagao pode ser consultada através do nosso site: www.qualitividade.pt
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DESENVOLVIMENTO DE ORGANISMOS PUBLICOS

Precario: Orcamento mediante solicitagdo, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um \Webinario)




BOAS PRATICAS NA GESTAO
DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

COMO ALCANCAR A EXCELENCIA
EM PROCESSOS DE MUDANCA

CRIATIVIDADE... UMA PRATICA

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para uma boa gestdo de bibliotecas
municipais, dentro de alguns principios de
ordem geral, dotando os participantes de
conceitos de natureza arquivista que lhes
permitam desenvolver acdes de organi-
zagao e gestdo de bibliotecas municipais.

Conteudos

Servigos Técnicos;

Servicos de difusao da Informacao;
Servicos de leitura e empréstimo;
Servigos de animacao cultural;
Servicos Administrativos;

Servicos de extensao bibliotecaria.

Duracao

21 horas

Objetivos

Dotar os participantes de estratégias que
capacitem uma mudanca coesa e funda-
mentada. Dotar os participantes de
ferramentas necessarias para gue a
mudangca seja uma oportunidade.

Conteudos

A Mudanga como uma ferramenta continua
de melhoria de processos e resultadas;
Estratégias de Comunicagdo eficiente num
processo de mudanca;

Planeamento da Mudanca - Objetivos e
indicadores de controlo e acompanha-
mento;

Procedimentos e consisténcia de Formacao
e Desenvolvimento de Chefias Intermédias
e Operadores;

A delegacao como forma de desenvolvi-
mento de chefias Intermédias eficazes;

0 envolvimento como forma de desenvalvi-
mento de equipas eficazes.

Duracao

24 horas

Objetivos

Criar espaco(s) para desenvolver a Criativi-
dade e adquirir estratégias de geragao de
ideias individualmente e em grupo.

Conteudos

Criatividade e pensamento divergente:
conceito e ideias chave;

Estratégias de geracdo de ideias individuais
e de grupo;

Exercicios individuais e de grupo de geracao
de ideias;

Estudos de caso e benchmarking.

Duracao

8 horas

QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP | 08



DESMATERIALIZACAO DE PROCESSOS:

MAIS EFICACIA, MENOS DESPESA

FAZER MAIS COM MENOS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

GESTAO TURISTICA EM MUNICiPIOS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
necessarios para a implementacdo de novas
estratégias de funcionamento da Adminis-
tracdo Publica Central e Local.

Conteudos

Conhecer os conceitos e principios inerentes
a desmaterializagao de processos;
Identificar diferentes tipos de desmateriali-
Zagao;

Perceber a importancia do modelo de
gestdo de processos para a desmateriali-
7acdo;

Identificacao dos meios de autenticacao
eletronica;

Identificar os principais principios inerentes
a gestao de documentos eletrénicos;

0 e-Government em Portugal e no mundo;
A gestao documental e o workflow no
sector publico;

A autenticacao e seguranga nos processos
administrativos.

Duracao

21 horas

Objetivos

As exigéncias atuais ditam que se faca
mais com menos recursos. Que desafios
ultrapassar para alcancar o sucesso e
qualidade numa organizacao? E a esta
questdo que este curso pretende dar
resposta, com metodologias e ferramentas
para o efeito.

Conteudos

Como fazer mais com menos na Adminis-
tracdo Publica?

Manter e desenvolver a qualidade dos
servicos prestados na Administracao
Publica...;

Decisdes e desafios na atual realidade
econdémico-social;

Inovacao nos servigas publicas;

Os novos paradigmas da gestao publica:
Restrices orgcamentais, A Gestao por
objetivos e motivacdo de equipas.

ITETET)
36 horas

(21h presenciais +
15h e-learning)

Objetivos

Compreender o fenémeno turistico;
Identificar o papel do turismo na economia
mundial e nacional;

Reconhecer os diversos componentes da
industria turistica;

Inventariar e caracterizar o patriménio local
e regional (ambiente e cultural);

Conhecer e aplicar técnicas de atendimento
e acolhimento turistico.

Conteudos

Introducdo;

Andlise ambiental;

Animacdo ambiental;
Animacao sécio-cultural;
Politica Global de Comunicacdo,
0 Futuro da Comunicagao;
Andlise Diagnéstico;

Ciclo de vida dos produtos;
Marketing relacional;
Posicionamento.

Duracao

21 horas

QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP | 09



INOVACAO - SERVICOS PUBLICOS

0 COACHING, O MENTORING E O
BENCHMARKING NA OBTENCAO
DA EXCELENCIA

ORGANIZACAO DA INFORMACAO -
TECNICAS DE ARQUIVO

Objetivos
Dotar os participantes de competéncias de
gestao da inovagdo nos servigos publicos.

Conteudos

Scanning do Ambiente Organizacional;
Simulacao de futuros possiveis através da
construcdo e exploracao de cenarios;
Estratégias Deliberadas VS Estratégias
Emergentes - foco na inovacao;

Do conceito a implementacdo; Projetos de
inovacao; Podemos medir a inovagao?
Tradugdo da inovagao em valor: indicadores
de desempenho, analitica e reporting.

Duracao

14 horas

Objetivos
Dotar os participantes de competéncias
para superar desafios com resultados de
exceléncia.

Conteudos

Desenvolvimento Pessoal;
Condicionamentos;
Processo Evolutivo;
Paradigmas;

Passos para a Exceléncia;
Mentoring;
Benchmarking.

Duracao

21 horas

Objetivos

Proporcionar aos participantes conhecimen-
tos que lhes permitam organizar e gerir um
arquivo de forma eficaz, com recurso as
novas técnicas de tratamento da
informacao.

Conteudos

Arquivo e as suas unidades constituintes;
Constituicdo, ordenacgdo, processos,
registos, calecdes e dossiers técnicos;

0 acesso a documentagao administrativa -
Principios legislativas;

0 arguivo como sistema de informagao;

O circuito documental;

Classificacao dos documentos;

Regras de alfabetacao;

Manual de arquivo;

Aplicacao das novas tecnologias em
arquivo;

Sistemas magnéticos, 6ticos e micrografi-
cos;

Demonstracao de um sistema automati-
zado;

Avaliacao documental.

Duracao

21 horas
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PLANEAMENTO ESTRATEGICO

SISTEMAS DE APOIO A DECISAO

UMA FERRAMENTA ESTRATEGICA
PARA UMA LIDERANCA DE SUCESSO

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
competéncias imprescindiveis ao processo
de Planeamento Estratégico.

Conteudos

Introdugao ao Planeamento Estratégico;
Reconhecer a importancia do Planeamento
Estratégico;

Definir um modelo de Planeamento
Estratégico;

Definicao de conceitos relacionados com o
Planeamento Estratégico;

Etapas de avaliagcao de Planeamento
Estratégico;

Conhecer o instrumento de gestdo
Balanced Scorecard e potenciar competén-
cias para o seu desenvolvimento e
implementacdo na Organizagdo.

Duracao

21 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
ferramentas sobre sistemas de apoio a
decisao - SAD, sabendo que as entidades
sao apoiadas de sistemas informaticos,
enguanto fontes de informagao que apoiam
0 processo de decisao.

Conteudos

Evolugdo e conceitos de SAD - perspetivar a
sua utilizacao no contexto organizacional;
Ciclo de Vida de um SAD - fases de um
SAD:;

Analise da Gestao de dados - reflexao
sobre o valor da informagao organizacional
e a sua disponibilidade;

Ferramentas genéricas e especificas que
possibilitam a tomada de decisao das
organizagoes.

Duracao

21 horas

Objetivos

Comprometer as pessoas para planos de
melhoria/ correcao de desempenhos,
alertar para a necessidade de integracdo na
equipa e o reconhecimento dos contributos
individuais; contribuir para o desenvolvi-
mento de competéncias de lideranca
individuais.

Conteudos

Andlise cognitiva;

Atividade experiencial;

Exercicio de lideranca;

Autodiagnastico;

Estilos de coaching;

Introducgdo ao processo de coaching;
Processo de coaching;

Método OROA;

Coaching individual e coletivo;

Atribuicao de papéis para Role-playing;
Plano de acdo individual.

Duragao

24 horas
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COMUNICACAO, MARKETING E REDES SOCIAIS

Precario: Orcamento mediante solicitagao, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um Webinario)




AS REDES SOCIAIS A0 SERVICO
PUBLICO

Objetivos

Este curso tem como objetivo dotar os
participantes a reconhecerem a potenciali-
dades das redes saciais - o Facebook, como
ferramenta do Marketing.

Conteudos

Marketing na Internet: As redes sociais;
Plano e Desenvolvimento de uma estraté-
gia de Facebook;

Presenca corporativa com Paginas e Grupas:

Monitorizacdo;

Taticas Avancadas e Integracao Campanha:
Facebook Cannect; Widgets; Fan boxes;
Multichannel Marketing;

Experiéncias personalizadas via Facebook
Applications: Otimizar a Fan Page com
Apps; Aplicativos em dispositivos moveis;
Métricas, Monitoramento e Retorno.

Duracao

30 horas

ATENDIMENTO AO PUBLICO -
COMUNICACAO ASSERTIVA

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
competéncias para um comportamento
assertivo nos processos de comunicagdo,
por forma a melhorar o seu desempenho
profissional e pessoal.

Conteudos

O papel do atendedor;

0 processo de comunicacdo interna e
externa;

Conceito de assertividade e a sua influéncia
no relacionamento interpessoal;
Qualidade do servico prestado;

Atitudes e comportamentos;

0 atendimento eficaz;

As etapas de ampliagao do potencial
assertivo, autoconfianga e a pratica do
feedback;

Comportamento assertivo como fator de
melhoria de desempenho;

Simulacao de situagoes reais.

Duracao

21 horas

ATENDIMENTO PESSOAL/BALCAO

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
gue permitam compreender a importancia
de um atendimento de exceléncia, assim
como dominar as melhores técnicas e
praticas para realizarem um servico de
gualidade de atendimento aos clientes.

Conteudos

A qualidade no acolhimento e atendimento;
A comunicagao eficaz no atendimento e
acompanhamento;

Técnicas de atendimento eficaz;

Os diferentes tipos de utentes/clientes e
como lidar com eles;

Resolugao de conflitos e reclamacoes;
Simulag6es - casos praticos.

Duragao

7 horas
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COMUNICACAO INSTITUCIONAL -
COOPERACAO ATIVA, NETWORKING
E PROXIMIDADE AO CIDADAO

E-MAIL MARKETING (NEWSLETTERS):

CRIACAO E DIVULGACAO COM SUCESSO

MARKETING E SUAS TECNICAS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
relativos aos principios da comunicagdo e
netwaorking, identificar barreiras a comuni-
cacdo, identificar e aplicar técnicas para
uma comunicacao interpessoal eficaz.

Conteddos

Comunicagao Institucional;
Comunicagdo Interna;
Plano de Comunicacao;

Enquadramento Conceptual do Networking;

Cooperacao ativa e proximidade ao cidadao.

Duracao

14 horas

Objetivos

Atualmente o email é o canal de comuni-
cacao privilegiado e preferencial de
comunicagao entre pessoas. Este curso
pretende dotar os participantes de
conhecimentos e ferramentas sobre como
otimizar esta ferramenta rapida, facil e de
baixo custo, para fazer chegar, com
SuCesso, a sua mensagem.

Conteudos

Principios do Email-Markering: Defini¢ao;
Legislagao; Vantagens; Integracdo na
estratégia de comunicacao digital;
Segmentacdo e “targeting”;

Angariar, segmentar e manter listas de
email;

Factores-chave de sucesso das
Newsletter’s;

Design, “layout” e as cores;

As métricas e o “Benchmarking”;
“Tracking” e a analise de métricas;
Plataformas para criagao de Newsletter's e
gestdo da Base de dados;

Exercicios praticos.

Duracao

24 horas

Objetivos

Melhorar as competéncias dos partici-
pantes para elaboragdo de Planeamento
formal de Marketing, suas técnicas e
ferramentas de analise, suportes a decisao
e métricas de controlo das agdes.

Conteudos

Plano de marketing - necessidades e
principios:

- Principais necessidades de um plano de
marketing;

Operacionalizacao do plano de marketing:
- Etapas do desenvolvimento do plano
operacional de marketing.

Duracao

16 horas
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ORGANIZACAO DE EVENTOS -
COMUNICACAO, MARKETING

INSTITUCIONAL

Objetivos

Conhecer os Conceitos e os Instrumentos
Fundamentais para a Gestdo Estratégica da
Comunicagdo nas Organizagoes.

Conteudos

Elaboragdo e interpretacdo de estudos de
mercado;

Concecdo e elaboragao de estratégias e
planos de marketing da organizacao;
Execucao de acdes de comunicacao
dirigidas aos diferentes publicos;
Organizagao de eventos que visem a
promocao comercial e institucional;
Concecao e finalizacao de campanhas de
publicidade;

Planeamento, organizacao e definicdo de
objetivos de comunicagdo;

Elaboragao de um plano de média e
desenvolvimento de relagdes de cooperacdo
positiva com os diferentes suportes de
comunicagao social.

Duracao

28 horas

SOCIAL MEDIA MARKETING

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para otimizar a presenca da marca, através
de anuncios e aplicagdes.

Conteudos

Definicao de objetivos;

Estratégias para a presenca nas redes
sociais (conteddos);

As redes sociais;

Recursos para uma presenca de exceléncia
nas redes sociais;

Estratégia Social Media;

Implementacdo, acompanhamento da
estratégia.

Duracao

8 horas
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RECURSOS HUMANOS:GESTADO,
RECRUTAMENTO, DESEMPENHO E LIDERANCA

Precario: Orcamento mediante solicitagao, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um Wehbinario)



BOAS PRATICAS NA GESTAO DE

RECURSO HUMANOS

COMO SER MAIS EFICIENTE? -
GESTAO EFICAZ DO TEMPO

COMUNICACAO E GESTAO DE
CONFLITOS

Objetivos

Esta formacao procura desenvolver
competéncias de formacao avancada aos
profissionais das autarquias nas areas de
administracdo e do direito autarquico, da
gestdo dos recursos humanos.

Conteudos

Lei dos Vinculos, Carreiras e Remuneracoes;

Direitos dos Trabalhadores que exercem
fungdes Publicas;

Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que
exercem Funcdes Publicas;

Regime do Contrato em Fungdes Publicas;
A Reestruturacdo da Administragao -
Direito e Protecao Social;

Sistema Integrado de Avaliagdo do
Desempenho.

Duracao

7 horas

Objetivos

Desenvolver competéncias de gestao de
tempo e tarefas, considerando a importan-
cia do equilibrio entre trabalho e outros
contextos de vida.

Conteudos

Cestao de tempo: 0 que é importante vs o
que é urgente;

Estratégias de gestao de tarefas: gestao de
emails, programacao de tarefas, diferentes
sistemas de organizacdo;

Cestdo de stress e técnicas de relaxamento
e de concentracao;

Exercicios praticos e Estudos de caso.

Duracao

12 horas

Objetivos

E esperado que os participantes desenvol-
vam competéncias de comunicagao eficaz,
como a assertividade; desenvolvam
competéncias de resolucao de problemas
em grupo e estratégias de gestdo de
conflitos: identificacdo do conflito latente,
mediacdo, negociacao e feedback.

Conteudos

Comunicacao eficaz: estratégias;
Assertividade: teoria e pratica;

Inteligéncia emocional: emoc6es e estados
emocionais e si mesmo e nos outros;
Estratégias de resolugao de problemas em
grupo;

Gestao de conflitos: fases e tipos de
conflito; identificacao do conflito latente,
mediacdo, negociacao e feedback;
Exercicios praticos e estudos de caso.

Duracao

24 horas
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CONCURSOS PARA CONTRATAGAO
DE PESSOAL

ETICA E DEONTOLOGIA NO SERVICO

PUBLICO

GESTAO DO FIM DE CARREIRAS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
sobre os tramites legais exigidos a
contratacao de pessoal na fungao publica.

Conteudos

Regime da Lei Geral do Trabalho em
Funcées Publicas (LGTFP);

Lei dos vinculos contratos e remuneracées
(LVCR);

Portaria do procedimento concursal;
Prazos do procedimento concursal;
Candidatura ao procedimento concursal;
Direito de Participagao dos Interessados.

Duracao

21 horas

Objetivos

Sensibilizar os participantes dos principios e
valores éticos, principalmente os que estao
relacionados com as responsabilidades
profissionais dos trabalhadores bem como
0 seu enquadramento ético e deontolégico.

Conteudos

A Atividade Administrativa:

- Os principios gerais que regem a atividade
administrativa;

- 0s 10 principios que constituem a Carta
Etica;

- As medidas de modernizagao Administra-
tiva preconizadas pelo DL 135/99, de 22 de
Abril.

A ética na Administragao Publica;

Os deveres gerais dos trabalhadores
consagrados no Estatuto Disciplinar dos
trabalhadores que exercem funcoes
publicas.

Duracao

35 horas

Objetivos

Este curso pretende ser uma ferramenta de
aprendizagem dos saberes, praticas,
técnicas e desafios de gestdo e da atividade
suscitados por quem se encontra ou tem de
gerir pessoas na fase sénior final de
carreira.

Conteudos

Porgué um modelo de gestao do final de
carreira?

Gestdo da comunicacao, de conflitos, do
potencial absentismo, das resisténcias vs
motivacoes;

Preparacao da mudanca;

0 trabalhador, a pressao e a performance;
Sintese, trajetdrias e desafios concretos da
gestao do final de carreira, das pessoas e
do emprego publico, em geral.

Duracao

14 horas
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LEI GERAL DO TRABALHO EM

FUNCOES PUBLICAS

LIDERANCGA E GESTAO DE EQUIPAS

MOTIVAR NA ADVERSIDADE

Objetivos

Facultar aos participantes os conhecimen-
tos essenciais sobre o novo Regime do
Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas.

Conteudos

Aintroducdo do contrato de trabalho na
Administragao Publica e suas especifici-
dades;

Fontes de direito do contrato de trabalho em
funcoes publicas;

O contrato de trabalho em funcées publicas;
A prestacdo do trabalho e os novos regimes
de duracgdo e organizagdo do tempo de
trabalho;

A reducao da atividade e suspensao do
contrato: factos que a determinam, licencas,
pré-reforma;

A cessacao do contrato de trabalho em
fungdes publicas: modalidades de cessagao e
regimes aplicaveis;

As estruturas de representacdo coletiva dos
trabalhadores: comissoes de trabalhadores,
assaciacoes sindicais; Direitos de exercicio
coletivo: direito de associacao sindical, greve;
A contratacdo coletiva.

Duracao

28 horas

Objetivos

Desenvolver um estilo eficaz de gestdo de
equipas e lideranca; Estabelecer e
formalizar as relagdes hierarquicas e
funcionais da sua equipa; Definir
claramente os objetivos da equipa e de
cada um em particular.

Conteudos

A Lideranca;

Processo de influéncia;

Fontes de Poder;

Estilos de lideranca;

Beneficios da lideranga;
Capacidades chave da lideranca;
0 processo da lideranca.

Duracao

14 horas

Objetivos

Vivemos um periodo de recessao
econémica e de austeridade das politicas
publicas, o reforca a importancia do fator
humano nas organizagdes, ou seja, a
lideranca, a gestao e as pessoas. Assim,
esta formacdo pretende ajudar a enfrentar
os desafios de lideranca, gestdo e
motivagao, maximizando talento e
adaptacdo a mudanca.

Conteudos

Realidade VS Esperanca;

Como se lidera e motiva pessoas em
contextos de crise? E com poucos recursos
financeiros?

O direito a ser bem liderado e motivado;
Mitos da gestdo e da lideranca que
desvalorizam a organizacdo, o trabalhador e
o0 seu desempenho;

Abordagens resolutivas, acdes positivas e
boas praticas - dez passos para atingir
niveis elevados de motivacao.

Duragao

14 horas
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PLANEAMENTO E GESTAO DA
MUDANCA ORGANIZACIONAL -
PESSOAS E PROCESSOS

PROGRAMACAO NEUROLINGUISTICA

TORNAR-SE EMOCIONALMENTE
MAIS EFICIENTE

Objetivos

Este curso tem como objetivo sensibilizar e
preparar os participantes para multiplos
processos de mudanca organizacional, com
as repercurssdes sentidas quer ao nivel das
pessoas quer ao nivel dos processos.

Conteudos

A Mudanca do Paradigma organizacional;
A Equipa e a Pessoas em Contexto de
Mudanca;

A Gestdo em Situacoes de Rapidas;
Acompanhar e Dirigir um Processo de
Mudanca.

Duracao

24 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para compreender 0s principios basicos e
pressupostos da PNL, bem como o impacto
dos Sistemas de representacgdo dos
individuos. Reconhecer a importancia das
crengas e convicgdes na comunicagdo e
aplicar as técnicas de submodalidades na
gestdao emocional e o conceito de reenquad-
ramento na comunicagao.

Conteudos

Origem e Pressupostos da PNL;

Modelo de Comunicacao da PNL;
Comunicagao verbal e ndo-verbal;

Rapport;

Submodalidades;

Ancoragem;

Refletir sobre as questdes de desigualdade
e de diferenga em relagdo ao género.

ITETET)

25 horas

Objetivos

No final deste curso os participantes serao
capazes de reconhecer a importancia da
Inteligéncia Emocional no seu dia-a-dia
assim como identificar os seus principais
principios e pressupostos, de modo a
orientar os seus comportamentos, pessoais
e profissionais, de uma forma emocional-
mente inteligente.

Conteudos

Inteligéncia emocional enquanto mais-valia
na performance profissional;

Q.1. Vs. Q.E. e Emocao vs. Razdo;

Sucesso Pessoal e Profissional com
emocdo;

Emocbes, sentimentas e temperamento;
As competéncias intrapessoais e interpes-
soais para potenciamento das capacidades
individuais;

Ferramentas para desenvolvimento de; -
Autoconhecimento; - Autodominio; - Auto
motivacao; e -Empatia;

Ferramentas praticas de gestdo emocional.

Duragao

24 horas
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DIREITO, CONTRATACAO PUBLICA E CONTABILIDADE

Precario: Orcamento mediante solicitagdo, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um \Webinario)




CODIGO DO PROCEDIMENTO

ADMINISTRATIVO (CPA)

COMPRAS PUBLICAS - GESTAO E
PLATAFORMAS

CONTABILIDADE PATRIMONIAL

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para identificar quais as atribuicbes e
competéncias das autarquias locais,
reconhecer no contexto operativo a figura
da tutela administrativa e efeitos da
mesma, de acordo com as regras, paramet-
ros e figuras concursais e procedimentais.

Conteudos

Principais formas concursais e procedimen-
tais;

Formacao dos contratos: regras comuns
aos diversos tipos de procedimentos;
Tramitacdo do procedimento;

Controlo de prazos;

Carantias administrativas;

Recursos e contencioso dos contratos.

Duracao

35 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
relativamente as compras publicas na
plataforma informatica.

Conteudos

Conceitas;

Enquadramento Legal;

Cestao Estratégica de Compras;

A contabilidade pablica no ambito das
aquisicoes;

Conhecimento e gestao da plataforma;
Casos praticos.

Duracao

35 horas

Objetivos
Dotar os participantes de conhecimentos de
analise econémica e financeira.

Conteudos

Andlise econémica e financeira nas
entidades publicas: importancia e funda-
mentos;

Analise da Viabilidade dos projetos
publicos;

Andlise custo-beneficio dos Projetos;
Sustentabilidade Econémica da Autarquia -
diminuir o grau de dependéncia das
transferéncias do OE;

Desenvolvimento econémico dos espacos
autarquicos;

Modelos de Gestdo Publica Inovadores
(ambito nacional e internacional);

Casos Praticos.

Duracao

21 horas
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CONTABILIDADE PUBLICA E GESTAO
ORCAMENTAL - NOVOS DESAFIOS

CONTRATOS PUBLICOS

PROCEDIMENTOS CONCURSAIS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para analisar os principios associados a
Contabilidade Publica e Gestao Orcamental
e enquadrar as novas paliticas orcamentais
- gestao eficaz dos recursos financeiros e
controlo associado.

Conteudos

Delimitacdo do Sector Publico;

Sistemas de Contabilidade na Adminis-
tracao Publica;

Métodos de Registo - Unigrafia e Digrafia;
Obrigacdes Contabilisticas dos Organismos
Publicos;

Conceitos de Despesa, custo e perda;
Conceitos de Reserva e Proveito;

Plano Oficial de Contabilidade Publica -
POCP;

Principios e Normas de Contabilidade
Publica;

Coordenacado entre a Contabilidade
Orcamental e Patrimanial.

Duracao

21 horas

Objetivos

Proporcionar aos participantes conhecimen-
tos sobre questdes especificas dos
contratos apreciados pelo Tribunal de
Contas, a nova realidade de instrumentos
de despesa e de entidades sujeitas a
fiscalizagao prévia.

Conteudos

0 Codigo dos Contratos Publicos:
Abordagem geral do CCP;

O Tribunal de Contas:

- Entidades sujeitas a fiscalizagao prévia:
ambito subjetivo e objetivo;

- O Limiar de sujeicao a Visto e o sentido e
alcance segundo a legislagcao em vigor;

- Prazos de Remessa;

- Efeitos materiais e financeiros dos
contratos;

- Situacdes de “Recusa de Visto” e de
“Visto com Recomendagao”;

- A Responsabilidade Financeira.

Ajuste direto no Cédigo dos Contratos
Publicos;

A tramitacao procedimental.

Duracao

21 horas

Objetivos

Pretende-se dotar os participantes de
conhecimentos sobre os procedimentas
concursais, comuns e/ou para a constitu-
icdo de reservas de recrutamento.

Conteudos

Enguadramento;

Linhas gerais da Legislagao;
Procedimento comum constituicdo de
reservas de recrutamento;

Métodos de selecdo: obrigatdrios e
facultativos;

Ordenacao dos candidatos / Lista tnica de
classificagao final;

Recrutamento em entidade centralizada.

Duracao

21 horas
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SEGURANCA DA INFORMAGAO E

PROTECAO DE DADOS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
sobre a seguranca da informacao e
protecao de dados segundo a legislacdo em
vigor.

Conteudos

Conceito e tratamento de dados;

Lei da protecao de dados pessoais - Lei n.°
67/98 de 26 de Outubro;

Pedidos de autorizacao;

Direitos associados;

Comissdo Nacional de protecdo de dados
perante a administracdo publica;
Compreender os riscos da informacao no
contexto atual;

Normas e regulamentos em vigor.

Duracao

21 horas
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EFICACIA ORGANIZACIONAL NA AP

Precario: Orcamento mediante solicitagao, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um Webinario)




I - QUALIDADE

GESTAO DA MELHORIA

Objetivos

Conhecer o ciclo da melhoria continua;
Identificar oportunidades de melhoria nos
Servicos;

Priorizagao das acdes de melhoria;

Aplicar ferramentas de registo e monitori-
zacao das acdes / projetos de melhoria;

Comunicar as agdes / projetos de melhoria.

Conteudos

Enquadramento: Gestdo da Melhoria -
Processo da Cestao;

Principios e conceitos basicos da gestao da
melhoria;

0 ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) -
Planear, Executar, Verificar e Atuar;
Fatores chave para a o processo de
melhoria: Motivacao, Comunicagdo,
Participacao e Envolvimento;

Da teoria a pratica: metodologia da gestao
da melhoria (Exercicios).

Duracao

14 horas

GESTAO DE RECLAMACOES

Objetivos

Dotar os participantes de competéncias e
conhecimentos para analisar e tratar
eficazmente as reclamacdes e sensibiliza-
dos para a sua importancia no desempenho
no desempenho organizacional.

Conteudos

0 Enquadramento da Reclamacao;
0 Conceito de Nao Conformidade;

0 Processo de Tratamento de Reclamacbes;

0 Processo de Comunicacao;
Inguéritos de Satisfacao;

0 Tratamento da Reclamacao;

0 Registo da Reclamagao;

A Correcdo e a Accao Corretiva;

A Analise de Causas;

Circuitos de Comunicacao;

Melhoria Continua do Desempenho;
Casos e Exercicios Praticos.

Duracao

14 horas

INOVACAO, QUALIDADE E SIADAP

Objetivos

Equacionar, sistematizar e relacionar
diversos sistemas e instrumentos de
gestdo publica, designadamente na area
dos recursos humanos, visando a melhoria
dos servicos prestados em contexto de
restricdes orcamentais.

Conteudos

Importancia da inovacdo nos servicos publicos;
Gestdo da mudanga para a inovacdo;
Estimulos e constrangimentos ao desen-
volvimento da inovacdo;

Qualidade e avaliacao dos servicos na
Administracdo Pablica Local;
Instrumentos e sistemas de gestdo da
qualidade;

Desafios de lideranga;

Os novos paradigmas da gestao publica de
recursos humanos:

- As restricdes orcamentais, a nivel
remuneratoério e do recrutamento;

- A mobilidade como instrumento
prioritdrio na gestao de efetivos;

- A gestao por objetivos, a avaliagdo de
desempenho e a motivacao de equipas.

Duracao

7 horas
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LICENCIAMENTO ZERO

MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA -
OPERACIONALIZAGAO DO PARADIGMA

QUALIDADE NOS SERVICOS PUBLICOS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para conhecer o processo de Licenciamen-
tos Zero, aplicando as regras e cumprindo a
legislacdo aplicavel ao regime juridico de
licenciamentos municipais.

Conteudos

Aspetos Gerais:

- Regime juridico de Licenciamentos Zero;
- Analise de legislacao aplicavel ao
Licenciamentos Zero.

Edificacao e Utilizacdo Urbanistica;
Ocupacao de espago publico;

Publicidade comercial;

Horarios e Funcionamentas;

Simulacao de um licenciamento.

Duracao

18 horas

Objetivos

Conhecer o e-Government em Portugal, a
diretiva de servicas, o Licenciamento zero e
outros zeros: O Sistema de Industria
Responsavel (SIR); Alojamento Local;
Maguinas de Diversao; e Instalagdes
Desportivas.

Conteudos

Em que consiste o E-Government;

A cooperagao administrativa europeia,
transposta para a ordem juridica Nacional;
A desmaterializagao de procedimentos
necessarios ao exercicio de uma atividade
econdmica através do “balcdo Unico
eletrénico”, também designado de Balcao
do Empreendedor;

Os diversos Regimes Juridicos e implicacdes
praticas para os Municipios.

ITETET)

21 horas

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
competéncias para identificar e reconhecer
oportunidades de melhoria nos servigos.

Conteudos

Conceitos gerais da Qualidade e Modernizagao
Administrativa;

Enquadramento geral da Abordagem por
Processos;

Principios do Sistema de Gestao da Qualidade;
Requisitos da Norma ISO 9007;

Exercicios.

Duracao

24 horas
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SIADAP - SISTEMA INTEGRADO DE

AVALIACAO E DESEMPENHO

Objetivos

0 presente curso pretende sensibilizar os
participantes para o papel e importancia
destes mecanismos proporcionando uma
reflexao sobre a construcao (ou eventual
modernizacao) de sistemas de controlo de
gestdo e de avaliagdo do desempenho que
garantam uma visdo integrada da organi-
zacao e em perfeita articulacdo com os seus
objetivos estratégicos.

Conteudos

Avaliacdo de Desempenho: Fundamentacao
e Principios Informadores, Métodos e
Técnicas de Avaliacdo de Desempenho, Os
Sistemas Tradicionais de Classificacao,
Sistema Integrado de Avaliagao de
Desempenho na Administracao Publica
Portuguesa (SIADAP), Implementacao e
Cestao da Avaliacao do Desempenho,
Cestao Publica, Lideranca e Avaliagao do
Desempenho, Legislacao de Suporte a
Avaliacdo do Desempenho.

TTETET)

21 horas

TRANSICAO PARA A IS0 9001:2015

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
sobre as alterac6es a SO 9001:2015 quer do
ponto de vista da estrutura e terminologia
quer do ponto de vista dos requisitos.

Conteudos

Harmonizacao da Estrutura das Normas
referentes a Sistemas de Gestao - Anexo
SL;

Os novos Principios de Gestao da Qualidade;
Novos Conceitos e terminologia;
Pensamento baseado no risco nos Sistemas
de Gestao da Qualidade;

Abordagem por processos;

A nova IS0 9001:2075 - requisitos novos,
alterados e eliminados.

ITETET)

8 horas
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Il - AMBIENTE, SAUDE E SEGURANCA

PRIMEIROS SOCORROS

Objetivos

Identificar os diferentes tipos de acidentes;
Reconhecer o servico nacional de protecao
civil;

Reconhecer a importancia da prevencao de
acidentes e de doengas profissionais.

Conteudos

Madulo 1- Tipos de acidente
Comportamento perante o sinistrado
Feridas, fraturas, acidentes respiratérios,
acidentes digestivos, acidentes pelos
agentes fisicos, envelhecimento
Acidentes inerentes a profissao.

Madulo 2 - Servico Nacional de Protecdo
Civil.

Socorrismo e realidade

Médulo 3 - A profissao confrontada com a
doencga.

Prevencao de acidentes e doencas profis-
sionais.

Revisao de atuagao em diferentes casos.

Duracao

25 horas

RESPONSABILIDADE SOCIAL - SAUDE

E SEGURANCA NO TRABALHO

Objetivos
Fornecer conhecimentos técnicos que
permitam um melhor desempenho das

atividades profissionais dos participantes,

criando condigbes para que se evitem
acidentes e doengas profissionais.

Contetidos

Legislacao;

Introducgdo a gestao da seguranca -
definicdes e conceitos;

Principios gerais de SHST;

Medidas de prevencdo e seguranca;
Acoes e condigdes perigosas;
Sinalizacao de seguranca e salde;
Prevencao contra incéndios;

Qutras situacbes de emergéncia.

Duracao

24 horas

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Objetivos

Este curso visa dotar os participantes com
0s conhecimentos necessarios para gerirem
as questdes de Seguranca e Salde no
Trabalho - HST numa organizacgdo, com a
adocdo de atitudes pré-ativas de
seguranca, num contexto de responsabili-
zacao individual e de interagao com as
equipas de trabalho, que permitam a
melhoria da qualidade do trabalho e a
diminuicdo de acidentes.

Conteudos

Prevencao de acidentes e doencas profis-
sionais;

Principios gerais de seguranca e emergéncia;
Movimentagao manual de cargas;
Substancias e Preparacfes Perigosas;
Acessos e sinalizacao;

Incéndio - Prevencao e Protecao;
Ergonomia;

Transportes internos e externos
(empilhadores e outros meios de transporte
mecanico):

Armazenamentos varios.

Duracao

21 horas
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SOCORRISMO - ATUACAO EM CASO

DE EMERGENCIA

Objetivos

Preparar os participantes para atuarem em
situacoes de emergéncia. Pretende-se
capacitar para a prestacdo de primeiros
socorros em caso de acidente ou doenca
subita.

Conteudos

Manobras de Suporte Basico de Vida;
Conceito e procedimentos de acordo com o
algoritmo vigente;

Problemas associados;

Posicao Lateral de Seguranga;

Obstrugao da via aérea - causas e atuacdo.

Duracao

8 horas
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1ll - APRESENTACAO E REPRESENTACAO

APRESENTACOES EM PUBLICO E

REUNIOES

Objetivos

O curso visa desenvolver no participante
todas as ferramentas necessarias para
transmitir credibilidade no momento de
transmitir e comunicar de forma organi-
zada, clara, natural e convincente.

Conteudos

Conceito e carateristica de “uma boa
apresentacdo”;

Causas de “timidez” e como lidar com o
“medo”;

Conceito e processo de comunicagao;
Comunicagao assertiva / saber ouvir;
Caracteristicas de um bom comunicador;
Articulacdo da fala e vicios de linguagem;
Organizacgao do contelido da apresentagdo;
Etapas da apresentacao;

Uso de recursos audiovisuais;

Formas de tornar o discurso mais atraente;

Acbes perante as diferentes reacdes da
plateia;

Preparacao para “improvisos”;
Simulagoes.

Duracao

18 horas

COMUNICAR EM LiINGUA
ESTRANGEIRA PARA RELACOES

PUBLICAS *

Objetivos

Dotar os participantes de competéncias
para comunicar e interagir em ambiente
formal e informar em lingua estrangeira, na
sua area de atuacdo, de forma a possibilitar
processos comunicacionais eficazes.

0O curso sera estruturado em funcao da
lingua pretendida, bem como desenvolvido
para diferentes niveis, por forma a
ministrar a formacdo a medida.

Contetidos

Conceitos linguisticos;

Linguagem Social;

Regras, expressdes e postura;
Simulacdo de conversagdes formais e
informais;

Exercicios de leitura e interpretacao.

* Alemao, Espanhol, Francés, Inglés, entre
outras.

ITETET)

32 horas

SISTEMATIZACAO DA INFORMACAO
ESCRITA

Objetivos

Dotar os participantes de competéncias
técnicas para sistematizar informagao, com
a finalidade de preparar documentos para
apresentacdo ou tomada de decisao.

Conteudos

0 conceito de sintese;

Selecdo, analise e tratamento de
informacao;

Finalidades e principios;

Técnicas e métodos de sintese;
Planeamento dos documentos/textos a
produzir;

Esquematizacao e apresentacdo da
informacao.

Duragao

21 horas
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TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E COMUNICACAO

Precario: Orcamento mediante solicitagdo, sendo que o custo hora da nossa intervencao,
situa-se entre 70,00€ e 120,00€

(Cada curso pode ser precedido de um \Webinario)




DIGITALIZACAO E TRATAMENTO

DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

FERRAMENTAS COLABORATIVAS:
OUTLOOK PARTILHA E GESTAO

MICROSOFT OFFICE ACCESS

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
para compreender as caracteristicas dos
documentos de arquivo eletrénicos, bem
como a diferenciacao do documento
tradicional e eletrénico.

Conteudos

Visualizacao, Impressora;
Cadeia de digitalizacao;

OCR - Reconhecimento Otico de Caracteres;

Microfilme & Imagem Digitalizada;
Suportes e tratamento de Imagem;
Requisitos para a gestao de documentos
eletrénicos;

Sistema de Gestdo de Documentos
Eletrénicos vs. Sistema de Gestao de
Arquivo;

Transferéncia/substituicao de suporte;
Digitalizacao no Sistema Eletrénico de
Cestao de Documentos;

Assinatura Digital.

Duracao

14 horas

Objetivos

Que os participantes conhecam e explorem
as funcionalidades e potencialidades para o
trabalho colaborativo, potenciando a
utilizagao do MS Outlook.

Conteudos

Partilha e gestao da informacao;
Partilha e gestao de calendarios;
Partilha e gestdo de contactos.

ITETET)

8 horas

Objetivos

0 curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
modulos com conteldos estabelecidos.
Esta organizacdo permite escolher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacdo, sendo assim
passivel ministrar a formagao a medida.

Conteudos

Médulo | - Bases de dados;
Médulo Il - Microsoft Access;
Maédulo Ill - Tabelas;

Médulo IV - Importacao;
Médulo V - Relacoes;
Médulo VI - Consultas;
Médulo VII - Formularios;
Maédulo VIII - Relatérios;
Maodulo IX - Comandos Especiais e
utilitarios.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas
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MICROSOFT OFFICE EXCEL

MICROSOFT OFFICE POWERPOINT

MICROSOFT OFFICE WORD

Objetivos

0 curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
modulos com contelidos estabelecidos.
Esta organizacdo permite escolher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacao, sendo assim
possivel ministrar a formacao a medida.

Conteudos

Madulo | - Consolidacao de conceitos;
Maédulo Il - Funcées do excel;

Médulo |1l - llustragdes e graficos;

Médulo IV - Analise integrada de dados no
excel;

Méadulo V - Ferramentas de analise, macros
e personalizacao do excel.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas

Objetivos

0O curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
maodulos com conteldos estabelecidos.
Esta organizacdo permite escolher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacdo, sendo assim
possivel ministrar a formagao a medida.

Conteudos

Madulo | - Conceitos Basicos;

Maédulo Il - Formatacdes;

Méadulo 11l - Adicionar objetos;
Médulo IV - Importacao de Objetas;
Maodulo V - Efeitas e animacoes;
Médulo VI - Maodelos;

Méadulo VII - Exportacdo e impressao.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas

Objetivos

0 curso sera organizado de forma modular,
com aulas presenciais, composto por
modulos com conteldos estabelecidos.
Esta organizacdo permite escolher os
objetos de aprendizagem a incluir em cada
um dos médulos da formacdo, sendo assim
possivel ministrar a formagao a medida.

Conteudos

Médulo | - Conceitos basicos;
Maodulo Il - Formatacao;
Maédulo Ill - Ferramentas;
Maédulo IV - Estrutura;
Médulo V - Impressao.

*Em modalidade INOVE TIC

Duracao

35 horas
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PACOTE OFFICE: ACCESS; WORD;

EXCEL; POWERPOINT

Objetivos
Pacote incluindo ferramentas do Microsoft

Office (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,

MS Access).

Conteudos

Apods diagnastico, a distribuicdo das horas
do pacote por ferramenta informatica é
feita pelo cliente, de acordo com as suas
necessidades e interesses;

*Em modalidade INOVE TIC

ITETET)

35 horas
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Ja apoiamos desde 1993 mais de 1500 entidades/organizacées
em cerca de 15.000 ac¢des de formacao profissional.

“A orientacdo para a qualidade constitui um pressuposto fundamental na atividade
das entidades formadoras da marca QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP, traduzida
na capacidade de mobilizar, de forma eficiente, todos os recursos internos e externos,
satisfazendo as necessidades e expectativas dos clientes e partes interessadas, numa
perspetiva de melhoria continua das praticas, produtos e servicos disponibilizados.”

Manual de Qualidade da Atividade Formativa

( ) ( )

QUALIFICACAOE
CERTIFICACAO DE
COMPETENCIAS Ampla experiéncia em gestao
de projetos formativos.

Solugbes Formativas a Medida

Cursos de curta e média duracao,

de caracter intensivo, orientados Desenvolvimento e avaliagdo de
para uma area de intervencao. planos de formacao.

© ©

SGS B




Modalidade de Formacao
Formacgao continua

Forma de Organizacdo da Formacao

Formacao presencial e a distancia
(e-learning) e mista.

Espacos e Equipamentos

Todas as nossas agdes de formacao
estao em conformidade com o
referencial da norma NP 4512:2012 e
Portaria 851/2010, de 6 de setembro.

Recursos Pedagégicos

Os manuais e textos de apoio para 0s
formandos sao desenvolvidos e
adequados a formacao a desenvolver,
integrante do Kit de formando e
formador.

Equipa Formativa

Para assegurar a melhor resposta,
dispomos de uma bolsa de formadores
gue integra profissionais altamente
qualificados,

selecionados pela sua experiéncia e
pelos seus conhecimentos técnicos,
assim como, pelas suas capacidades
pedagodgicas.

O principal objetivo é a transferéncia
de competéncias entre profissionais.

Critérios e Metodologias de Avaliacdo

- Avaliagao Diagnadstica: aplicada no
inicio do curso

- Avaliacao da aprendizagem: sao
aplicados instrumentos de avaliacao,
mediante procedimento (fichas,
exercicios praticos, projetos, trabalhos
e simulagdes para efeito de avaliagao.
- Avaliagcao no final do curso pelo
Formando ao formador, a agao de
formacao e a entidade formadora

- Avaliacao pés-formacao - impacto
(mediante ficha de concecao e desen-
volvimento).

Certificacdao de Formacao

De acordo com a Portaria 474/2010 de
8 de Julho, os formandos receberdao um
certificado de formacao apos a sua
conclusdo com aproveitamento.

As entidades formadoras da
QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP
sao entidades certificadas pela DGERT
e pela SGS - Internation Certification
Services- segundo a Norma NP EN ISO
9001:2008 (Sistermas de Gestdo da
Qualidade) e da Norma NP 4512:2012
(Sistema de Gestao da Formacao
Profissional, incluindo Aprendizagem
enriguecida por Tecnologia) em mais
de 35 areas de educacao e formacao.
Desta forma, conseguimos garantir
aos Clientes um servico de acordo com
diretrizes certificadas por normas de
referéncia reconhecidas no Mercado
nas mais diversas areas de trabalho e
da atualidade.

Condicoes Gerais

A QUALITIVIDADE CONSULTING GROUP
sugere que o grupo formativo
envolvido em cada acdo seja de 8 a 15
participantes;

» Os cursos constantes deste catalogo
destinam-se a Clientes da adminis-
tracao publica sediados em territério
nacional;

» As nossas acgdes de formacdo sao
isentas de IVA.

» Na adjudicacao pagamento de 30%
do valor total do curso, e pagamento
final de 70% apas realizacao da acao.

Descontos

A partir do ano 2016, sera atribuido um
desconto de 5% no valor total de
curso, aos clientes da marca QUALI-
TIVIDADE que ja realizaram formacodes
anteriores (apenas aplicavel a
formaco6es 2015).
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