A formacdo e a premente
actualizacao dos conhecimentos
sdo, hoje, um elemento

crucial para que consigamos
desempenhos de elevado valor

e de satisfacdo e realizacdo
pessoal.

0 advento das “social computing
applications” como a Wikipedia,
o Google, os Blogs, o Youtube,
as redes sociais, estdo a mudar

a realidade da aprendizagem

ao longo da vida.

0 foco na Aprendizagem Informal
esta a dar as empresas e as
organizagoes, em geral, aquilo
que elas procuram: ambientes
favoraveis a aprendizagem
colaborativa e ao aprender
fazendo, sem perder horas de
trabalho ou de auséncia.

A aplicacao das tecnologias da
informacéo e da comunicagéo

a area da formacdo levou a
criacdo de modalidades de
aprendizagem que servem este
objectivo: o e-learning e a AST
- Aprendizagem Sustentada pela
Tecnologia.

Ficar indiferente ou “enterrar
a cabeca na areia” nio ¢ uma
decisdo de campedo ou de
enfrentar a vida.

As dificuldades e lacunas

do saber podem ser afinal
LEI S NIEERELEN
dependendo apenas do que
sempre foi o fundamental: a
motivacdo pessoal, assente numa
vontade determinada e numa
perseveranga constante.

A APG esta a tomar a iniciativa
iFormacdo 2011 que visa
consolidar um Programa de
Formacao e Coaching que traga o
futuro para o presente, mantendo
a tradicao e os valores do que
sempre se fez bem.

Neste ultimo quadrimestre

de 2010 estamos a sinalizar

a mudanca que se vai operar para
que possamos caminhar juntos,
com as necessidades e
expectativas de quem nos
procura e de nos exige.

Etelberto Costa
Presidente do Nucleo de Formadores
e Coaches
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Novas Obrigacoes Legais
no Ambito da Reforma
da Formacgado Profissional

21 de Setembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

28 de Setembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Laboral: das 14h00 as 17h30
ou
Pos-Laboral: das 18h00 as 21h30

Destinatarios

> Directores e Técnicos de Recursos Humanos

> Coordenadores de Formagao/Aprendizagem
nas organizacoes

> Empresarios de PME's

Enquadramento

A accdo de formacao tem como pano de fundo
as novas obrigacdes legais no ambito da
Reforma da Formacdo Profissional e pretende
contribuir para o desenvolvimento pessoal e
profissional, enquanto actor dos processos de
melhoria organizacional e de aprendizagem
individual e colectiva.

Objectivo Geral

Os formandos deverao adquirir as competéncias
e 0s conhecimentos necessarios que os leve ao
enriquecimento da sua bagagem cognitiva e
instrumental sobre a modernidade da gestao,
organizacdo e planeamento da formacgao
profissional e das aprendizagens e do
conhecimento do seu capital humano.

Objectivos Especificos

No final da accdo de formacéo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> |dentificar os componentes principais do Anexo
C do Relatorio Unico e estar apto a preenché-lo

> Compreender as implicagées do novo modelo
de certificado na formacao profissional
certificada e do modelo da caderneta
individual de competéncias

> Reconhecer a importancia do processo de
registo de competéncias e formacédo na
caderneta individual de competéncias previsto
no regime juridico do Sistema Nacional de
Qualificagdes, por via electronica, através do
Sistema de Informacéo e Gestao da Oferta
Educativa e Formativa (SIGO)

Conteudo Programatico

> 0 Relatério Unico: contextualizacdo na
Reforma da Formagdo Profissional de 2007

> 0 Anexo C do Relatério Unico - Relatorio
Anual da Formacéo Continua

> 0 registo on-line no sistema SIGO:
competéncias e responsabilidades

> Implicacdes sobre a tipificagdo de certificado
na formacao profissional e da caderneta
individual de competéncias a luz das recentes
portarias (n.° 474/2010 e n.c 475/2010, de 8
de Julho)

> Aplicacdes praticas em situacado e exemplo

Metodologia

Com um diagndstico prévio a participacao, a
accao sera orientada as expectativas e excitara
a apreciacdo critica de situagcdes comuns, tendo
preocupacdes de ordem pratica.

Formador

Etelberto Costa. Professor, Consultor e
Formador. Animador do PT Learning Working
Group. Presidente do Nucleo de Formadores
e Coaches da APG.

Lideranca e Confianca

23 e 24 de Setembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

30 de Setembro e 1 de Outubro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Executivos

> Chefias Directivas, Intermédias e Operacionais
> Directores e Técnicos de Recursos Humanos
> Gestores de projecto

> Consultores

Enquadramento

A forma como encara e gere processos de
mudanca, toma decisdes, organiza, motiva,
interage com os outros e suporta a pressao

e a adversidade sdo aspectos que tém um
impacto directo no seu sucesso como lider

e na sua capacidade de inspirar a confianca
necessaria para que os seus colaboradores,
colegas ou clientes se sintam plenamente
empenhados consigo e apoiados por si.
Qualquer ambicao pessoal ou projecto colectivo
pode ser posto em perigo por atitudes ndo
apropriadas ou por desentendimentos entre
individuos, originados na maior parte do tempo
por motivacdes inconscientes. Esta accdo de
formacao baseia-se em trés principios
fundamentais: a autenticidade, a determinacéo
pessoal e o auto-conhecimento. Estes trés
elementos sao ingredientes essenciais para
poder encontrar o seu proprio estilo de
lideranca e exercé-lo eficazmente.

Objectivo Geral
Embora esta accdo seja uma introdugao ao
modelo global The Human Element®, oferece

um modelo teorico e pratico imediatamente
aplicavel e facilita a tomada de consciéncia
necessaria para que o formando possa melhorar
a sua eficacia pessoal e interpessoal
(inteligéncia emocional e social).

No final da sessdo os formandos serdo capazes
de utilizar a escuta activa para criar ambientes
de trabalho e relacionamentos que favorecem a
confianca, o comprometimento e a colaboracéo.

Objectivos Especificos

No final da accéo de formacdo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Melhorar a eficacia da sua lideranca

> Ampliar a consciéncia e a competéncia para
lidar com os outros

> Fortalecer as bases de confianca e a pratica
de feedback

> Aprofundar a visao sobre a motivacdo
e os obstaculos ao desempenho

> Aumentar a sua compreensao do
comportamento humano e a relagao
com a lideranca

> Saber gerir e lidar com comportamentos
defensivos

> Definir um plano de accdo e como aplica-lo
na organizacao

Conteudo Programatico
I Introducdo ao modelo The Human
Element® e aos seus principios
fundamentais: A teoria F.I.R.0. (Fundamental
Interpersonal Relations Orientation)
> |dentificar o seu estilo relacional segundo
as 3 dimensdes do comportamento
> A tomada de consciéncia pessoal e
interpessoal
> Qual a percepcédo que os outros tém de si
> Compreender os comportamentos dos outros
Il A eficiéncia pessoal e relacional: Como
encontrar o seu proprio estilo de lideranca
e exercé-lo eficazmente
> Eficacia Pessoal e Relacional
> Autenticidade
> Determinacdo pessoal
> Auto-conhecimento
> A interaccdo com os outros
> Impacto da sua atitude nos outros
> Explorar os seus comportamentos de lider
> Como evitar comportamentos contra-
-produtivos
Il Os mecanismos de defesa: Como criar
ambientes de trabalho ndo defensivos
baseados na confianca e na colaboragdo
> Caracterizacéo dos diferentes mecanismos
de defesa
> Comportamentos defensivos vs bloqueio
a produtividade
> A influéncia do comportamento do lider
no trabalho das equipas
IV Aplicagdes organizacionais e plano
de acgdo
> A delegacéo de tarefas
> Gerir a mudanca
> Fazer coaching



> Apoiar a equipa na resolucao de problemas
> A importancia de dar e receber feedback
> Motivar nas situagdes e etapas dificeis

> Recuperar forcas em momentos de alta
tensao

Metodologia

The Human Element® (Método Schutz).
Utilizado nas maiores empresas americanas,
japonesas ou europeias, confere a dimensdo
humana um papel determinante no sucesso das
organizac6es. Este método, criado por Will
Schutz, € o Unico que encara de forma concreta
o0 impacto da confianca, da auto-estima e dos
relacionamentos em termos de eficacia pessoal
e de produtividade de equipas.

Esta accédo de formacdo € altamente interactiva
e experiencial. Associa conceitos teoricos,
trabalhos de visualizagdo, um auto-diagnostico
validado cientificamente, pratica de feedback
em grupo, analise de casos reais e exercicios de
relaxamento integrativos.

Formador

Luis Morgadinho. Licenciado em Relacdes
Economicas Internacionais (Université
Clermont Il) e em Gestdo de Empresas
(Cambridge Anglia University), exerceu durante
mais de 10 anos fungdes de chefia no seio de
varias multinacionais ligadas nomeadamente a
industria automovel, a logistica e a
comunicago. E Executive Coach e Formador
em Management e Desenvolvimento Pessoal.
Certificado em Coaching Individual e de
Equipas (Coach&tTeam®) pelo Instituto
Transformance de Paris e formado ao Método
Schutz® e na abordagem global do capital
humano nas organizacdes.

Crie e distribua o seu
proprio e-Learning

27 e 28 de Setembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

20 e 21 de Outubro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Dirigentes e Gestores

> Responsaveis de Recursos Humanos
e Formacao

> Pequenos e Médios Empresarios

> Professores e Formadores

Enquadramento
A tecnologia evoluiu bastante e ja nos permite
criar facilmente e com elevada qualidade os

nossos proprios conteudos, as nossas proprias
licoes e cursos para e-Learning bem como
medir se 0s nossos formandos estdo a
interiorizar o que lhes esta a ser ensinado,
monitorizando a aprendizagem como nunca
antes.

Esta accdo de formacdo torna-se, desta forma,
relevante para todos aqueles que pretendem
agilizar a formacdo, aumentar a carga
formativa, alargar os publicos-alvo, reduzir os
custos com a qualificacdo das pessoas e criar e
reciclar conteudos do ensino e treino presenciais
para o estudo online, reutilizando-os como
objectos interactivos e compativeis SCORM.

Objectivo Geral

Criar licbes de e-Learning com uma duracéo e
carga cognitiva adequadas sobre temas uteis
que os formandos possam estudar online, mas
que passem também na formacdo presencial
tradicional (reutilizacéo). Inserir estas licdes
em cursos e medir com um LMS (Learning
Management System) o progresso da
aprendizagem através da web ou localmente.

Objectivos Especificos

No final da accéo de formacdo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Produzir conteudos de e-Learning para
integracdo na sua organizagao ou
departamento

> Criar filmes a partir do ambiente de trabalho
e exporta-los como Flash, Windows Media,
ou Animated GIF

> Transformar imagens e fotografias em
apelativos videos multimédia no formato
Flash

> Capturar imagens do ecra, ficheiros, filmes,
ficheiros executaveis ou paginas Web

> Manusear um LMS e o criador de cursos
SCORM para acompanhar a evolucédo da
aprendizagem através da Web

> Criar Quizzes, Polls e Surveys Online
- efectuar o download para a licdo ou
deixa-las online geridas pela ferramenta
de autor com feedback instantaneo

> Partilhar as licées online (em produgao)

> Receber revisdes por e-mail directo ao
emissor/controller

> Efectuar Upload da licdo para servidor online

> Efectuar Upload do curso para servidor local

Conteudo Programatico

Utilizacdo integrada de uma ferramenta

de autor completa para e-Learning:

> Learning Curve: navegagao nos principais
menus

> 4 Passos para criar uma licdo de e-Learning:
- Definir o interface do utilizador, importar
ou criar 0s nossos objectos pedagogicos,
posicionar os objectos na timeline, aplicar
os eventos

> 2 Lices de 8 minutos/cada:
- 0 que é um objecto de aprendizagem
e o que € a carga cognitiva

> Inovar: crie e-Learning rapidamente, com
facilidade e profissionalismo

> Estimular: estimule os utilizadores, criando
actividades de aprendizagem

> Integrar: acrescente comentarios audio,
crie ou importe videos, use efeitos sonoros,
importe os seus documentos word, excel e
powerpoint, importe imagens, fundos, e icones
de bibliotecas online gratis e proprietarias e
crie indexes, conteudos, menus e grupos que
a sua imaginacao se lembrar

> Colaborar, Comunicar e Cooperar: criacdo
de conteudos em ambientes standalone e
multi-developer. Com os utilizadores finais,
viabilizar a partilha de ideias e de
documentos, num ambiente just-in-time
ou de treino ao vivo através de outras
ferramentas web 2.0

> Facilitar: tornar facil exportar para diversos
formatos legiveis noutros LMS compativeis
SCORM e a gerir de forma automatica
0 acesso a outros cursos

Metodologia

0O facilitador sugere aos participantes que usem
as aplicacdes instaladas para criarem uma
pequena licdo de e-Learning e/ou fornece-Ihes
um pequeno guido (script) sugerindo um
percurso de criagdo de uma licdo.

Formador

Rui Pereira. Especialista na construcao

de Contetdos On-line. Formador Certificado
pelo IEFP.

A Formacgado Profissional
Obrigatéria

12 de Outubro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa
Das 9h30 as 13h00

29 de Outubro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 14h00 as 17h30

Destinatarios

Directores e Técnicos de Recursos Humanos
e de Formacao que pretendam aperfeicoar e
actualizar os seus conhecimentos no dominio
do quadro normativo aplicavel a formacao
profissional

Enquadramento

A accdo de formacdo tem como pano

de fundo o Codigo do Trabalho de 2009 e a Lei
n.° 105/2009, de 14 de Setembro, € visa,

no essencial, estudar as alteracées mais
significativas operadas na legislacdo em
matéria de formacdo profissional.



Objectivo Geral

A accédo de formagao tem como objectivo
proporcionar aos participantes um melhor
dominio da legislacdo e das alteracdes
registadas de forma a permitir uma melhor
aplicagdo pratica do seu conteudo e uma
maior efectividade na sua aplicacéo.

Objectivos Especificos

No final da ac¢ao de formagao, os formandos
deverdo saber identificar e localizar na lei as
alteracdes produzidas no ambito da formacéo
profissional e proceder a sua aplicacdo pratica.

Conteudo Programatico

> Quadro legal da formagao profissional

> Reforma da formacéo profissional - linhas
gerais

> Sistema Nacional de Qualificacées

> Certificacdo da formacéo e acreditacdo
de entidades formacdo. As Portarias
n.° 474/2010 e n.° 475/2010, de 8 de Julho

> Contrato de aprendizagem, contrato de
estagio e contrato de formacéo

> A formagéo profissional obrigatoria no (novo)
Cadigo do Trabalho: ambito, conteldo,
duracdo, gestao de créditos e sancoes

> Planos de formacéo e informagao sobre
a formacéo continua (Lei n.> 105/2009,
de 14 de Setembro)

Metodologia
Método expositivo, apoiado em power point,

com participacdo activa de todos os formandos.

Recurso a resolugao de questdes praticas.

Formador

Carlos Perdigdo. Licenciado em Direito pela
Universidade de Lisboa. P6s-Graduado em
Direito do Trabalho pela Universidade Lusiada
de Lisboa e pela Universidade de Salamanca
(Espanha). Advogado na LCA - Sociedade

de Advogados.

Redes Sociais como Apoio
a Gestdo de Conhecimento
e a Aprendizagem
Organizacional

13 e 14 de Outubro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

18 e 19 de Outubro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30
Destinatarios

Directores e Técnicos de Recursos Humanos
que desejem actualizar as suas competéncias

nas diferentes areas da Gestdo dos Recursos
Humanos e desenvolver conhecimentos sobre
a relacdo entre redes sociais € a aprendizagem
colectiva da organizacao e a gestao do
conhecimento organizacional

Enquadramento

Sabemos que o ser humano nao vive sozinho,
nio aprende sozinho, nio inova sozinho. E um
ser social. As organizacées percebem isso e,
por isso, se criam equipas de projecto, equipas
tematicas, entre outras. Também por isso o
conceito das comunidades de pratica adquiriu
a importancia que se tem visto ultimamente.
As comunidades de pratica, as equipas de
projecto, etc., sdo exemplos de redes sociais.
E importante perceber o que caracteriza as
redes sociais, como se enquadram na gestdo
de conhecimento e na aprendizagem
organizacional, qual a forma de as fomentar
e gerir. S6 assim se podera tirar verdadeiro
partido e conseguir o0 maximo impacto da sua
existéncia.

Objectivo Geral

> Explorar as caracteristicas e elementos
fundamentais das redes sociais

> Perceber o impacto das redes sociais na
gestdo de conhecimento e na aprendizagem
organizacional

> |dentificar possiveis obstaculos
e oportunidades

> Explorar ferramentas e abordagens para tirar
maximo partido das redes sociais

Objectivos Especificos

No final da acgao de formacéo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Apresentar exemplos de redes sociais em
cenarios organizacionais

> Aprender a identificar as caracteristicas
especificas de uma rede social

> Desenvolver a capacidade de, com base nessas
caracteristicas, optar pela melhor ferramenta
e abordagem para ajudar uma rede social

Conteudo Programatico
1 Gestdo de conhecimento
1.1 Definicdo
1.2 Processos do conhecimento
1.3 Objectivos
1.4 Técnicas e abordagens
2 Redes sociais
2.1. Definicao
2.2. Tipos
2.3. Ciclo de vida
3 Gestdo de redes sociais
3.1. Papéis - quem € o qué numa rede social
3.2. Animagédo - o papel do animador /
moderador
3.3. Técnicas e ferramentas
3.3.1. Espaco fisico
3.3.2. Ferramentas sociais
3.3.3. Anélise de redes sociais
3.4. Avaliacao de redes sociais

Metodologia

Sera adoptado um modelo de formacéo
baseado na exposicdo de conceitos
intercalada por exercicios praticos que
permitam vivenciar e validar as ideias
apresentadas. Sera salvaguardado amplo
tempo de debate para que se possa testar
também a validade e aplicabilidade dos
conceitos nas organizacdes dos participantes.

Formador

Ana Neves. Socia e directora da Knowman,
empresa de consultadoria nas areas da gestao
de conhecimento, aprendizagem
organizacional, mudanca cultural e redes
sociais.

Foi consultora de ferramentas sociais na
Headshift e gestora de conhecimento numa
agéncia do Ministério de Saude britanico.
Criou o KMOL, portal que mantém dedicado
a gestado de conhecimento e aprendizagem
organizacional.

Co-organizou o livro “Gestao de Empresas na
Era do Conhecimento” onde assinou também
alguns capitulos. Leccionou os médulos

de Gestéo de Informacédo e Conhecimento

do Mestrado de Inteligéncia Competitiva

na Universidade Fernando Pessoa.

Alto Desempenho
nas Empresas

13 e 14 de Outubro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

28 e 29 de Outubro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios
> Dirigentes e Gestores de organizacdes
> Responsaveis de Recursos Humanos

e Formacéao

Enquadramento

0 dominio de técnicas de alto rendimento
torna-se crucial nos dias que correm, como
forma de alcancar ndo bons, mas excelentes
resultados individuais e colectivos.

Algumas das técnicas que serdo aplicadas
derivam do contexto desportivo ao mais alto
nivel, contudo sdo facilmente adaptadas

e contextualizadas a um cenario empresarial
e corporativo.

Baseado no curso de formacao e livro

a publicar ainda em 2010, O Segredo dos
Campedes®, que ja formou centenas de
pessoas nos ultimos 3 anos.



Objectivo Geral

A accgéo de formacdo tem como objectivo
conhecer, modelar e adaptar técnicas e
ferramentas ja utilizadas com sucesso em
equipas (desportivas e empresariais), com vista
a obtencao de melhores resultados individuais
e colectivos, mantendo todos os elementos
unidos e focados no(s) objectivo(s), motivados,
criativos e inspirados.

Objectivos Especificos

No final da accéo de formacdo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Conhecer e dominar técnicas para potenciar
individuos e equipas

> Gerir eficazmente os processos
de comunicacéo internos (mentais)

> |dentificar os maiores motivadores
e inibidores pessoais

> Saber como "“treinar” o cérebro e criar
programas ideais de comportamento

> Utilizar eficazmente todos os recursos em
funcdo dos objectivos

> Manter elevadas performances e motivacdo
nos colaboradores

> Descobrir técnicas de superacdo em
quaisquer circunstancias

Conteudo Programatico

1 Construgédo de Programas Mentais através
da Lideranca (mind games)

2 |dentificagao dos Valores individuais, Misséo
e Visdo da equipa

3 Neuro-estratégia e bioquimica (controlo
neuro - fisioldgico) e Inteligéncia Emocional

4 Criacdo de Objectivos e planos de Acgéo:
SMART (inteligentes e ambiciosos)

5 Recursos Vitais para obtencdo do Sucesso

6 Ancoragem - o legado de Pavlov (identificar
e estabelecer estimulos que geram
comportamentos apropriados)

Metodologia

Serdo utilizados os diversos métodos
expositivo, demonstrativo e interrogativo. No
entanto, serdo aplicados alguns “ingredientes”
considerados imprescindiveis a uma boa
aprendizagem, nomeadamente o divertimento,
a interaccdo e alegria tendo em conta a
experiéncia e feedbacks anteriores.

Toda a informacdo tedrica sera testada com
exercicios praticos sendo fornecidos aos
formandos exemplares e exercicios das
técnicas que forem apresentadas e testadas.

Formador

Ricardo Silva. Licenciado em Ciéncias do
Desporto. Assessor e treinador de equipas
de alta competicdo e selecgdes (futebol).
Campedo Nacional por 9 vezes em boxe.
Formacdo em Coaching, Psicologia e PNL.
CAP.

A Retribuicdo no Cédigo
do Trabalho e Respectiva
Regulamentacdo

19 de Outubro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

5 de Novembro de 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Directores e Técnicos de Recursos Humanos
que desejem actualizar as suas competéncias
nas diferentes areas dos Recursos Humanos

> Pessoal Administrativo dos Departamentos
de Recursos Humanos

Enquadramento

A retribuicdo € a contrapartida do trabalho
prestado pelo trabalhador, constituindo o seu
pagamento pontual a principal obrigacéo

a que esta adstrito o empregador, pelo que

¢ fundamental conhecer os seus aspectos
essenciais previstos no Codigo do Trabalho,
de forma a realizar uma gestdo eficaz do
pagamento da retribuicdo.

Objectivo Geral

A accdo de formacdo tem como objectivo
adquirir as competéncias e os conhecimentos
necessarios sobre a retribuicdo no novo
Codigo do Trabalho.

Objectivos Especificos

No final da acgao de formacéo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Caracterizar as componentes da retribuicdo

> Distinguir as varias modalidades da
retribuicao

> Determinar o pagamento da retribuicao

> Conhecer as consequéncias do atraso
e ndo pagamento da retribuicao

> Enumerar os principios fundamentais
da retribuicao

> Calcular o subsidio de Férias e de Natal

> Conhecer e calcular os casos especiais de
retribuicdo (isengdo de horario de trabalho,
trabalho nocturno e suplementar)

> |dentificar as formas de cessacdo do contrato
de trabalho e compensacoes devidas

Conteudo Programatico

> Componentes da retribuicao

> Modalidades da retribuicdo

> Pagamento da retribuicdo

> Mora salarial

> Principios fundamentais da retribuicdo

> Qutras formas de retribuicdo (subsidio de
Natal/subsidio de Férias)

> Casos especiais de calculo da retribuicdo

(isengdo de horario de trabalho, trabalho
nocturno e suplementar)

> Formas de cessacao do contrato de trabalho
e compensacoes devidas

Metodologia

M¢étodos expositivo, interrogativo e activo,
com participagdo dos intervenientes (formador
e formando).

Formador
Elisa Cardoso. Advogada. Assessora juridica
da Carris. Formadora certificada pelo |EFP.

Coaching. O Fundamental

25 e 26 de Outubro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

14 e 15 de Dezembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Formadores e Técnicos de Formacao

> Directores

> Responsaveis de equipas e Chefias
intermédias

>Todos os que desejem ou que pretendam
aperfeicoar os seus conhecimentos de
Coaching

Enquadramento

Coaching - Teoria e Pratica - € um curso com
um molde um pouco diferente de outros cursos
de coaching oferecidos pelo mercado. Ira
descobrir as respostas para perguntas como:
Onde estou agora? Quais sdo 0s meus pontos
fortes e os pontos a serem melhorados? Como
aperfeicoar os meus recursos e potencialidades?

Objectivo Geral

0 objectivo desta accdo de formagéo € o de
fornecer uma experiéncia pratica das técnicas
e competéncias da profissdo de Coach, em
particular no universo da co-actividade.

Por sua vez, pretende-se dotar os
participantes das ferramentas minimas ao uso
de préticas de Coaching nas suas organizacoes
ou como linha de orientacdo pessoal.

Objectivos Especificos

No final da accdo de formacéo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Compreender os mecanismos de utilizacdo
das ferramentas do Coaching

> |dentificar os quatro pilares do Coaching
co-activo

> Comunicar com os clientes utilizando
os 5 atributos do Coaching co-activo



> Utilizar a Roda da Vida com os seus clientes

> Distinguir e a utilizar os 3 niveis de escuta
activa

> Descobrir as ferramentas mais utilizadas
em Coaching

Conteudo Programatico
>0 que ¢ o Coaching?
> Demonstracdo do Coaching da Roda da Vida
> Pratica de uma sessdo de Coaching
> Exercicio: escolher 3 competéncias
em Coaching
> Modelo de base do Coaching activo
> Demonstracao e pratica da alianca co-activa
> Exercicio de intuicdo
>0 que ¢ a auto-desenvolvimento?
> Exercicio: Coaching do seu cliente
> Alargar o seu campo de accdo
> Sessao de perguntas e respostas

Metodologia

Métodos praticos no sentido de transmitir
conhecimentos através da realizacdo de
exercicios com recurso ao debate para
estabelecer a interacgao.

Meétodos activos no sentido de estimular a
auto-reflexao dos formandos sobre a sua
propria aprendizagem recorrendo a partilha
de experiéncias. Métodos demonstrativos
onde a transmissao de conhecimentos se
realiza expondo e mostrando como se faz
com recurso a simulacdes.

Esta accao de formacao € sobretudo orientada
para as exposicoes praticas e pouco sobre as
exposicoes teoricas. Tera inimeras ocasides
de praticar o Coaching e de receber o
feedback sobre as suas sessdes de Coaching.

Formador

Manuel Peixoto. Acreditado em Coaching
pelo CTI - Paris e reconhecido pelo ICF (EUA).
Licenciado e Pés-Graduado em Gestdo de
Recursos Humanos pela ULHT e Universidade
Catdlica. Certificado em Inteligéncia
Emocional - SixSeconds (EUA) e SHST pelo
ISHST. Director de Formagdo da MEDSKILLS.

Instrumentos de
Flexibilidade Laboral

27 de Outubro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa
Das 9h30 as 13h00

17 de Novembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 14h00 as 17h30

Destinatarios
Directores e Técnicos de Recursos Humanos

Enquadramento
Analise dos regimes legal (Codigo do Trabalho)
e convencionais (IRCT’s).

Objectivo Geral

Pretende-se com esta accao de formagéo
proporcionar aos participantes a compreensao
dos regimes legal e convencionais.

Objectivos Especificos

No final da acg¢éo da formacdo, os formandos
deverdo identificar e reconhecer os principios
e procedimentos fundamentais para a
adopgédo de mecanismos de flexibilidade

na gestdo e organizacdo do trabalho nas
empresas.

Conteudo Programatico

> Flexibilidade interna e externa

> Flexibilidade interna: os instrumentos
de flexibilidade

> Flexibilidade funcional (relacionada com
a actividade do trabalhador): mobilidade
funcional

> Flexibilidade geografica (relacionada com
o local de trabalho): mobilidade geografica

> Flexibilidade do tempo de trabalho
(relacionada com a organizacéo e duracao
do trabalho): Adaptabilidade individual,
Adaptabilidade por regulamentacéo
colectiva, adaptabilidade grupal, banco
de horas, horario concentrado

> A regulacdo dos regimes de flexibilidade
por negociacao e contratacdo colectivas

Metodologia
Formacdo teorico-pratica, com interaccdo
entre formador e formandos.

Formador

Carlos Antunes. Jurista. Director de Servicos
(DGERT- Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social).

Wikis: Uma Ferramenta
Aberta para a Gestdo
do Conhecimento numa
Organizacdo

3 de Novembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

18 de Novembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30
Destinatarios

> Gestores de projectos
> Directores de unidades organicas

> Técnicos de equipas de projectos
> Clientes e promotores de projectos

Enquadramento

A gestdo de projectos € uma actividade
complexa que abrange diversas areas e
competéncias, que vao desde o conhecimento
técnico do dominio do projecto em méos,

até a gestdo de documentacao, comunicacao
e colaboracdo da equipa.

Os wikis provaram ser ferramentas simples
mas excelentes para documentacéo e
comunicacdo, actividades tdo criticas para

a gestao de projectos. Os wikis suportam

e fomentam a construcdo de espacos de
comunicacdo e colaboracéo, de forma
incremental, flexivel e organica, que
promovem a participacao de todos, para criar,
editar, apagar, modificar e organizar
contetdos e documentos de projecto.

A simplicidade e flexibilidade tornam os wikis
faceis de adoptar no contexto de uma equipa
de projecto ou mesmo de uma organizacao,
resultando em poderosas ferramentas de
colaboracédo e comunicacao, de grande
utilidade para a gestdo eficaz e eficiente

de projectos.

Objectivo Geral

Sensibilizar os participantes para a
importancia dos wikis e outras ferramentas
colaborativas para uma eficaz gestédo de
projectos. Permitir aos participantes
experimentarem a utilizacdo de wikis através
de um caso pratico concreto.

Objectivos Especificos

No final da accdo de formacéo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> |dentificar as principais caracteristicas
dos wikis em termos de gestdo de projectos

> Aprender a seleccionar, configurar e
implementar um wiki para um projecto
ou organizacdo

> Desenvolver colaborativamente um pequeno
projecto ao longo da sessao de formacéo
para aprender a explorar os prds e contras
da utilizacdo de wikis para gestao de
projectos

> Aprender algumas das principais boas
praticas de adopcdo e desenvolvimento
de wikis em contextos de equipa de projecto
e de uma organizacao

Conteudo Programatico

1 Gestao de Projectos: principais areas de
conhecimento, actividades e artefactos

2 Wikis: origens, conceitos fundamentais,
principios gerais em termos de conceito
e filosofia, exemplos concretos

3 Wikis para Gestao de Projectos: actividades
principais, critérios de seleccdo, aspectos de
configuracdo, caso pratico

4 Wiki Patterns: boas praticas de adopcao
de wikis



5 Caso pratico
6 Conclusdes

Metodologia

A accéo de formacdo sera essencialmente
pratica, requerendo a participacdo activa dos
formandos em colaboracdo com o formador.
Adicionalmente, para a introducédo a conceitos
fundamentais, recorrer-se-a a breves
momentos de exposicdo de conhecimentos
teoricos.

Formador

Ademar Aguiar. Professor Auxiliar na
Faculdade de Engenharia da Universidade

do Porto. Investigador no INESC Porto.
Desenvolve actividades nas areas de patterns,
agilie, e wikis, nomeadamente em wikis e
ferramentas de colaboracdo para engenharia
de software. Foi Conference Chair da WikiSym
2008. Actualmente integra o Steering
Committee das conferéncias internacionais
"WikiSym - Open Collaboration with Wikis".

Marketing Corporativo.
Da Base Estratégica a
Conducdo Operacional
de Equipas

12 de Novembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

16 de Dezembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Decisores de topo e Gerentes de PME's

> Directores de Recursos Humanos

> Directores e Técnicos Comerciais com
funcdes de negociacdo ou de
responsabilidade na implementacéao de
estratégias da organizacao que integram

Enquadramento

Da concepgao de uma ideia de gestdo a sua
prossecucdo pratica, os decisores em geral,

0s gestores operacionais e as equipas
técnico-comerciais encontram frequentemente
um conjunto de ferramentas de construcédo

e analise que por vezes ndo dominam.

Os papéis estratégico e operacional das
variaveis de gestdo de marketing que as
organizacdes hoje utilizam, sdo suportes de
grande valor numa gestdo apoiada nas pessoas
e claramente orientada para o cliente.

Para as diferentes equipas operacionais se
compreenderem entre si e desencadearem
accdes conducentes da estratégia delineada

pelas Direccdes, precisam de ser capazes
de utilizar cddigos de comunicagédo
compreensiveis por todos.

Objectivo Geral

Ser capaz de reconhecer, trabalhar e
desenvolver um Plano de Marketing
integrando os Recursos Humanos da
organizagao na sua visao e na definicdo
dos seus objectivos estratégicos.

Objectivos especificos

No final da acgao de formacéo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Reconhecer os principais instrumentos
de Marketing Operacional e de Marketing
Estratégico e seleccionar os mais adequados
as suas actividades

> Construir e analisar Mapas de Analise SWOT
e classificar produtos nos ciclos de vida BCG
(Boston Consulting Group)

> Desenvolver uma caracterizacdo do
Marketing-Mix a 5P's e de acordo com os
objectivos corporativos da organizacdo

> |dentificar as necessidades efectivas dos
seus clientes e adoptar os comportamentos
validos para orientar as equipas da sua
organizagdo para os clientes

> Estruturar as suas praticas de Marketing
Operacional das equipas em fungéo dos
objectivos tragcados na sua organizagao

Conteudo Programatico
> Instrumentos de Marketing
> Historia do Marketing

> Marketing Estratégico

> Marketing Operacional

> Marketing-Mix

> Politica de Produto

> Politica de Distribuicao

> Politica de Vendas

> Politica de Comunicacédo
> Politica de RH

> Objectivos de Marketing
> Estratégia de Marketing
> Branding

Metodologia

Construgdo de uma analise de segmentagao
BCG e de uma analise SWOT base para definir
uma estratégia de Marketing com integracado
das experiéncias dos participantes.

Formador

Fernando Reis. Consultor e Gestor de
Empresas. Formador Certificado pelo IEFP.
Licenciado em Economia Matematica pelo
ISE-UTL. Pés-Graduado em Marketing
Management pelo IDEFE-ISEG. Mestre em
Marketing do Instituto Superior de Economia
e Gestdo da UTL.

As Obrigacoes Legais do
Empregador perante a
Administracdo do Trabalho
e Seguranca Social

16 de Novembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

26 de Novembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Directores e Técnicos de Recursos Humanos

> Pessoal Administrativo dos Departamentos
de Recursos Humanos

Enquadramento

0 conhecimento das obrigagdes legais do
empregador perante a Administracdo do
Trabalho e a Seguranca Social sdo essenciais
para o cumprimento da lei, de forma a realizar
uma gestao eficaz dos recursos humanos, pelo
que se torna fundamental conhecer o quadro
normativo previsto no Cédigo do Trabalho

e legislacdo complementar e no Codigo dos
Regimes Contributivos do Sistema Previdencial
de Seguranca Social, aprovado pela Lei

n. 110/2009, de 16 de Setembro.

Objectivo Geral

Adquirir as competéncias e conhecimentos
necessarios sobre as obrigacdes legais perante
a Administracéo do Trabalho e a Seguranca
Social.

Objectivos Especificos

No final da ac¢do de formacao, os formandos
deverdo estar aptos a conhecer as obrigagoes
legais do empregador perante a ACT e
Segurancga Social previstas no Codigo do
Trabalho e legislacdo complementar € no
Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema
Previdencial de Seguranca Social, identificando
0s principais procedimentos decorrentes das
obrigacdes perante a Seguranca Social
(inscrigdo, contribuicdes e pagamento).

Conteudo Programatico
I As obrigacdes legais perante a
Administracdo do Trabalho
> Autorizagdes, comunicacdes e documentos
de envio obrigatorio a Autoridade para as
Condicdes de Trabalho (ACT)
> Inicio de actividade
> Duracéo do trabalho (mapa de horario
de trabalho)
> Reducéo ou dispensa de intervalo de
horario
> |sencdo de horario de trabalho
> Laboracdo continua



> Mapa de férias

> Regulamentos internos da empresa

> Reducédo de categoria profissional

> Trabalhadores estrangeiros

> Contratos a termo

> Relatdrio tnico

> Acidentes de Trabalho
Il As obrigacdes legais perante a Seguranca
Social

> Regimes da Seguranca Social

> Prazos de Comunicacédo

> Contribuicdes

> Declaracoes de Remuneracées

> Remuneracdes base de incidéncia

> Remuneracdes nao consideradas base

de incidéncia

> Taxas contributivas

> Taxas contributivas mais favoraveis

> |sencdo de pagamento das contribuicdes

> Pagamento das contribuicées

> Incumprimento
1l Medidas excepcionais de apoio a
contratacdo para o ano 2010

Metodologia

> Método expositivo, interrogativo e activo

> Participacdo dos intervenientes (formador e
formando)

Formador
Elisa Cardoso. Advogada. Assessora juridica
da Carris. Formadora certificada pelo IEFP.

As Pessoas no Plano

de Marketing. O Quinto P
do Marketing Mix das
Organizacoes

19 de Novembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

17 de Dezembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Decisores de topo, Gerentes de PMES

> Directores Operacionais

> Directores e Tecnicos de Recursos Humanos
com poder de negociacdo efou em
interacgcdo com os orgaos de gestao
estratégica da organizacdo que integram

Enquadramento

Da concepcdo de uma ideia de gestdo a sua
prossecucao pratica, os decisores em geral, os
gestores e os técnicos de recursos humanos
em particular encontram frequentemente

um conjunto de ferramentas auxiliares a

construgao e analise estratégica do nucleo das
organizagdes que muitas vezes ndao dominam.
Os papéis estratégico e operacional do
conjunto de variaveis de gestdo de marketing
que as organizacdes hoje utilizam, séo
suportes de grande valor numa gestao de RH
orientada para a criacdo de valor no cliente
externo e para a satisfacdo do cliente interno.
Todas as pessoas sdo diferentes nas suas
competéncias e nos seus saberes. Para as
Direccdes operacionais € a Gestdo dos RH de
uma empresa se compreenderem dentro da
organizacgao e junto dos seus diferentes grupos
de stakeholders, precisam de ser capazes

de utilizar cddigos de comunicacdo
compreensiveis por todos.

Objectivo Geral

Ser capaz de reconhecer, trabalhar e
desenvolver um Plano de Marketing
integrando os Recursos Humanos da
organizacédo na sua visdo e na defini¢do dos
seus objectivos estratégicos.

Objectivos Especificos

No final da accdo de formacao, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Reconhecer os principais instrumentos de
Marketing na construcéo de um Plano de
Marketing

> Trabalhar integradamente as politicas do
Marketing-Mix da organizacéo a cinco P's

> Desenvolver diagndsticos de preparacao
estratégica com ferramentas de Marketing

> Definir os vectores de um Plano de
Marketing com envolvimento de varios
recursos e ferramentas disponiveis pela
organizacgdo e integrar nele o quinto P

> Elaborar o Pré-Plano de Marketing das suas
organizacées ou estruturas

Conteudo Programatico
> Marketing Estratégico

> Instrumentos de Analise
> Marketing Operacional

> Diagnostico de Marketing
> Politica de Produto

> Politica de Distribuicdo

> Politica de Vendas

> Politica de Comunicagéo
> Politica de RH

>0 Plano de Marketing

Metodologia

Construcédo de um Plano de Marketing com
integracao das experiéncias dos participantes.
Curso pratico para promocao e
desenvolvimento das competéncias dos
Recursos Humanos no quadro de uma visdo
estratégica das organizagoes.

Formador

Fernando Reis. Consultor e Gestor de
Empresas. Formador Certificado pelo IEFP.
Licenciado em Economia Matematica pelo

ISE-UTL. Pés-Graduado em Marketing
Management pelo IDEFE-ISEG. Mestre em
Marketing do Instituto Superior de Economia
e Gestédo da UTL.

Nocdes Gerais de
Contabilidade (SNC) na
perspectiva dos Recursos
Humanos

22 de Novembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

24 de Novembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Directores e Técnicos de Recursos Humanos

> Colaboradores dos Departamentos de
Recursos Humanos

Enquadramento

Pretende-se com esta accdo de formagéo
sensibilizar os profissionais da area de
Recursos Humanos para o novo Sistema de
Normalizagdo Contabilistica (SNC). Aspira-se
a dotar estes profissionais de conhecimentos
fundamentais para a analise das
demonstracdes financeiras e restantes
informacdes de relato financeiro.

Objectivo Geral

> Conhecer o enquadramento do SNC
que substitui o POC

> |dentificar as principais modificacdes no
relato financeiro, ao nivel das demonstracdes
financeiras e na codificagdo de contas

> Enquadrar estas tematicas na perspectiva
da area dos Recursos Humanos

Objectivos Especificos

No final desta accdo de formacéo, os

formandos deverdo estar aptos a:

> Aprender os principios contabilisticos
e conceitos do SNC

> Entender as regras do reconhecimento,
mensuracdo e divulgacédo previstas no SNC

> Conhecer o novo enquadramento do codigo
do IRC face ao SNC

> Analisar as normas contabilisticas e de relato
financeiro (NCRF) com impacto ao nivel dos
Recursos Humanos

Conteudo Programatico

> 0 novo referencial contabilistico portugués -
Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC)

> Normas contabilisticas e de relato financeiro
(NCRF)



> Norma contabilistica e de relato financeiro
para pequenas empresas (NCRF - PE)

> As demonstracdes financeiras no SNC

> A codificagdo dos contactos do SNC

> Impacto das NCRF na area dos Recursos
Humanos

> Casos praticos

Metodologia

Sera utilizada uma abordagem activa, sempre
numa perspectiva tedrico/pratica, com enfoque
na participacao activa dos participantes.

Formador

Rui Gloria. Licenciado em Auditoria Financeira.
Revisor Oficial de Contas estagiario. Técnico
Oficial de Contas. Sécio da Floriano Tocha,
Paulo Chaves & Associado, SROC.

Novo Regime Legal
da Seguranca e Sadde
do Trabalho nas Empresas

23 de Novembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

24 de Novembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00 e das 14h00 as 17h30

Destinatarios

> Directores e Técnicos da area de Recursos
Humanos

> Pessoal Administrativo dos Departamentos
de Recursos Humanos

> Profissionais de Seguranca e Saude
do Trabalho

> Colaboradores afectos aos Servicos de SHST
das empresas

> Quadros dirigentes de areas produtivas

Enquadramento

Todo o regime de enquadramento da
seguranca e saude do trabalho nas empresas
foi recentemente objecto de nova legislacao.
Pretende-se, neste curso, evidenciar os
aspectos principais deste novo regime,
desde as obrigacdes das empresas no ambito
da prevencéo de riscos profissionais até

a organizacao e funcionamento dos seus
Servicos de Seguranca e Saude do Trabalho,
incluindo o relacionamento que neste ambito
as empresas devem ter com as autoridades.

Objectivo Geral

Adquirir as competéncias e conhecimentos
necessarios a gestdo da seguranca e saude
do trabalho na empresa ou supervisdo

das suas actividades de prevencao.

Objectivos Especificos

No final da accdo de formacao, os formandos
deverdo ser capazes de enunciar as obrigagdes
dos empregadores e dos trabalhadores no
ambito da seguranca e saude do trabalho, bem
como definir os aspectos principais da
organizagao e funcionamento dos Servicos de
Prevencdo e de Medicina do Trabalho e do
relacionamento que neste ambito as empresas
devem ter com as autoridades.

Conteudo Programatico

> Nova Lei de enquadramento da seguranca e
salde do trabalho (novo Codigo do Trabalho
e Lei n.o 102/2009, de 10 Setembro):
objecto e ambito

> Casos especiais de enquadramento na
seguranca e saude do trabalho: Prestadores
de servicos, Trabalhadores Independentes
e Trabalhadores Temporarios

> Obrigacdes dos empregadores e dos
trabalhadores no ambito da seguranca
e saude do trabalho e sistema de
responsabilidades

> Formacdo, informacéo, consulta e
participacao dos trabalhadores no ambito
da prevencdo de riscos profissionais

> Organizagao dos servicos de seguranca e
saude do trabalho nas empresas

> Processos nucleares de gestao da seguranca
e saude do trabalho:
> Planeamento geral e Planos especificos
da prevencdo de riscos
> Indicadores legalmente obrigatérios
> Comunicacdes obrigatdrias as autoridades
> Qualificacdo dos recursos afectos aos
Servigos de Seguranca e Saude do Trabalho:
certificacdo dos profissionais e qualificacdo
de entidades prestadoras de servicos de
seguranca e saude do trabalho

Metodologia
Método expositivo e activo.

Formador

Fernando Cabral. Licenciado em Direito.
Ex-Presidente do IDICT (actual ACT)

e ex-Director de Seguranca da REFER.

Como elaborar
Questionarios On-line 2.0

23 de Novembro 2010
Grupo Regional Norte da APG
- Vila Nova de Gaia

25 de Novembro 2010
Sede Nacional da APG - Lisboa

Laboral: das 14h00 as 17h30
ou
Pos-Laboral: das 18h00 as 21h30

Destinatarios

> Dirigentes e Gestores

> Responsaveis de Recursos Humanos e de
Formacéo

> Pequenos e Médios Empresarios

Enquadramento

Comunicar € chave nos nossos dias.
Principalmente saber e receber dos outros,
ter feedback de clientes, formandos, parceiros,
formadores, colega. Por isso, usar o inquérito
on-line nas ferramentas de gestao das
empresas e organizagdes € como usar
qualquer outra ferramenta de informatica.
Em especial para quem deseja ser eficiente e
eficaz nos processos formativos e na relacao
com o cliente.

Objectivo Geral

Apropriar-se do dominio de questionarios
on-line, enquanto instrumentos e técnicas de
levantamento/identificacio/diagnostico de
necessidades e de planeamento da formagéo
para gerir e executar objectivos de melhoria
pessoal e organizacional, designadamente

de identificacdo de “gaps".

Objectivos Especificos

No final da accédo de formacéo, os formandos

deverdo estar aptos a:

> Reconhecer a importancia da definicdo de
objectivos e do enquadramento da utilizagao
de questionarios on-line

> Criar a amostra

> Formular perguntas

> Tratar as questées e produzir um relatdrio
para tomada de decisdo

Conteudo Programatico

> Os questionarios como instrumentos de
levantamento e diagndstico de
necessidades/competéncias/conhecimento
na Formacéo/Aprendizagem

> Aplicacgdes praticas: exemplos de construcdo
de questionarios on-line

>0 processo da tomada de deciséo e de foco
no cliente

Metodologia

A accgéo sera orientada as expectativas

e excitara a apreciagao critica de situacoes
comuns: questionarios on-line aplicados.

Formadores

Etelberto Costa. Professor, Consultor e
Formador. Animador do PT Learning Working
Group. Presidente do Nucleo de Formadores e
Coaches da APG.

Adelina Sequeira. Consultora e Formadora no
ambito da Formacao Profissional. Vogal do
Nucleo de Formadores e Coaches da APG.



Precos de Inscricao

(inclui documentacéo e coffee-break)

Meio dia

Sécios Efectivos e Colectivos

Sdcios Aderentes
Nao Socios

125,00€ + 21% IVA = 151,25€
75,00€ + 21% IVA = 90,75€
175,00€ + 21% IVA = 211,75€

Um dia

Sacios Efectivos e Colectivos

Sécios Aderentes
Nao Sécios

225,00€ + 21% IVA = 272,25€
100,00€ + 21% IVA = 121,00€
300,00€ + 21% IVA =363,00€

Dois Dias

Sécios Efectivos e Colectivos

Sadcios Aderentes
Nao Socios

400,00€ + 21% IVA =484,00€
175,00€ + 219% IVA = 211,75€
450,00€ + 21% IVA =544,50€

Horario/Duracio
Meio dia

(3 horas e 30 minutos)
> das 9h30 as 13h00
> das 14h00 as 17h30
> das 18h00 as 21h30
Dias completos

(7 horas)

> das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Locais de Realizacao

Sede Nacional da APG

Avenida Antdnio Augusto de Aguiar,

n° 106 - 7°

1050-019 Lisboa

(frente ao “El Corte Inglés")

Grupo Regional Norte da APG
Alameda D. Pedro V, n° 79 - Salas G, H, |
4400-115 Vila Nova de Gaia

Nota: A APG reserva-se o direito de proceder a alteracées de parte

do programa e/ou de formador sempre que tal se justifique e por razées

de forca maior.

Critérios de Seleccao

> 12 prioridade de participacdo aos sdcios colectivos e efectivos da APG;

> 22 prioridade de participacao aos socios aderentes da APG;

> 32 prioridade de participacdo com base na analise de fungdes descritas
na ficha de inscricdo de acordo com os objectivos especificos da formacdo
em causa;

> 42 prioridade de participacdo aos ndo soécios da APG.

Certificado

No final de cada accdo de formacédo sera entregue a todos os participantes
um Certificado de Frequéncia de Formacéao Profissional, valido para o
computo de horas anuais de formacéo exigidas pelo Cédigo do Trabalho.

Condicoes de Inscricao

As inscricdes so serao confirmadas ap6s a recep¢ao da respectiva ficha
devidamente preenchida acompanhada do pagamento o qual podera ser
efectuado por cheque ou transferéncia bancaria.

A presenca em cada acgdo de formacdo apenas € garantida quando a
liquidacéo da inscricdo se encontrar reqularizada antes da data do evento.

Cancelamentos

Os cancelamentos devem ser comunicados por escrito, ndo apresentando
qualquer encargo quando feitos até 5 dias uteis antes do inicio de cada
accédo de formacdo. Apds esta data o pagamento € obrigatorio, podendo, no
entanto, o participante indicar um substituto para a desisténcia verificada.

Reclamacdes

Para efeitos de avaliacdo de cada accédo de formacdo, todos os participantes
procedem no final ao preenchimento de um questionario. Qualquer
reclamacéo devera ser efectuada por escrito, apresentando as razées do
descontentamento e enviadas para a Sede Nacional da APG no prazo de 48
horas apos a realizacdo de cada accdo de formacéo ao cuidado do Director
Executivo, que apreciara a situacdo e respondera no prazo de 5 dias uteis.

Ficha de Inscricao

Os dados solicitados sdo de preenchimento obrigatdrio, necessarios para a emissao da factura e do Certificado de Frequéncia de
Formacao Profissional.

Pode também efectuar a sua inscricdo em cada um dos cursos em www.apg.pt

Modos de Pagamento

[] Cheque Junto se envia cheque no valor

> Curso

> Data > Organizacgao
> |ocal

> Horario > Morada

de_ € (3ordem da APG).

] Transferéncia Bancaria

> Nome Completo

> C.P/Localidade L | | | |-[ 1 [ ]

Beneficiario: APG  Millennium becp

NIB: 0033 000000046472357 67

> Funcéo

> email

> Naturalidade (Concelho)

Emisséo de recibo

[JEm nome do participante

> Nacionalidade

>tel LLLLLLTTT]]

[L]Em nome da organizagio

>DatadeNasc. | | | | | [ [][]]

> B.|./Cartéo do Cidadéo

>EmitidoemHHHHH‘

> Arq. |dent.

> email

>qim (L L [ [[[]]

> Saocio da APG n° Dj]j Nao Sacio D

shax L L L LT TT[]

> Sacio da APG n° D]]j Nao Sdcio D

Proteccdo de dados: A Base de Dados Informatizada
utilizada para a promocéo de produtos e servicos da APG
pode ser rectificada ou eliminada a pedido do titular caso
este manifeste por escrito essa intengdo, conforme
estipula a Lei 67/98.

Caso autorize a divulgacédo dos seus dados, nos termos
da legislacao em vigor, no Sistema de Acreditacéo da
DGERT/DSQA - Direcgdo de Servicos de Qualidade e
Acreditagao, por favor assinale [

N°Cont.Fisca|‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘

As incrigoes deverdo ser remetidas para

Sede Nacional da APG

Avenida Antonio Augusto de Aguiar, n° 106 - 7°
1050-019 Lisboa

Tel.: 21 352 27 17

Fax: 21 352 27 13

email: global@apg.pt

www.apg.pt



Formacdo APG

4° trimestre 2010

Curso

Data/Localidade

Horério

Novas Obrigacdes Legais no Ambito da Reforma
da Formacao Profissional
Formador: Etelberto Costa

21 de Setembro > Lisboa
28 de Setembro > Vila Nova de Gaia

Laboral: das 14h00 as 17h30
ou
Pos-Laboral: das 18h00 as 21h30

Lideranga e Confianga
Formador: Luis Morgadinho

23 e 24 de Setembro > Vila Nova de Gaia
30 de Setembro e 1 de Outubro > Lisboa

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Crie e distribua o seu proprio e-Learning
Formador: Rui Pereira

27 e 28 de Setembro > Lisboa
20 e 21 de Outubro > Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

A Formacéo Profissional Obrigatodria
Formador: Carlos Perdigdo

12 de Outubro > Lisboa

Das 9h30 as 13h00

29 de Outubro > Vila Nova de Gaia

Das 14h00 as 17h30

Redes Sociais como Apoio a Gestéo de
Conhecimento e a Aprendizagem Organizacional
Formador: Ana Neves

13 e 14 de Outubro > Lisboa
18 e 19 de Outubro > Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Alto Desempenho nas Empresas
Formador: Ricardo Silva

13 e 14 de Outubro > Vila Nova de Gaia
28 e 29 de Outubro > Lisboa

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

A Retribui¢do no Codigo do Trabalho e Respectiva
Regulamentacéo
Formador: Elisa Cardoso

19 de Outubro > Lisboa
5 de Novembro > Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Coaching. O Fundamental
Formador: Manuel Peixoto

25 e 26 de Outubro > Vila Nova de Gaia
14 e 15 de Dezembro > Lisboa

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Instrumentos de Flexibilidade Laboral
Formador: Carlos Antunes

27 de Qutubro > Lisboa

Das 9h30 as 13h00

17 de Novembro > Vila Nova de Gaia

Das 14h00 as 17h30

Wikis: Uma Ferramenta Aberta para a Gestao
do Conhecimento numa Organizac¢ao
Formador: Ademar Aguiar

3 de Novembro > Vila Nova de Gaia
18 de Novembro > Lisboa

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Marketing Corporativo. Da Base Estratégica
a Conducao Operacional de Equipas
Formador: Fernando Reis

12 de Novembro > Lisboa
16 de Dezembro > Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

As Obrigagoes Legais do Empregador perante
a Administracdo do Trabalho e Seguranca Social
Formador: Elisa Cardoso

16 de Novembro > Lisboa
26 de Novembro > Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

As Pessoas no Plano de Marketing.
O Quinto P do Marketing Mix das Organizacgoes
Formador: Fernando Reis

19 de Novembro > Lisboa
17 de Dezembro > Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Nogdes Gerais de Contabilidade (SNC)
na perspectiva dos Recursos Humanos
Formador: Rui Gldria

22 de Novembro > Vila Nova de Gaia
24 de Novembro > Lisboa

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Novo Regime Legal da Seguranca e Saude
do Trabalho nas Empresas
Formador: Fernando Cabral

23 de Novembro > Lisboa
24 de Novembro > Vila Nova de Gaia

Das 9h30 as 13h00
e das 14h00 as 17h30

Como elaborar Questionarios On-line 2.0
Formadores: Etelberto Costa e Adelina Sequeira

23 de Novembro > Vila Nova de Gaia
25 de Novembro > Lisboa

Laboral: das 14h00 as 17h30
ou
Pds-Laboral: das 18h00 as 21h30




P
APG

ASSOCIAGAO PORTUGUESA
DOS GESTORES E TECNICOS
DOS RECURSOS HUMANOS

Sede Nacional da APG

Ava. Antonio Augusto de Aguiar, n° 106 - 7°
1050-019 Lisboa

Tel.: 21 352 27 17 [ 21 358 09 12

Fax: 21 352 27 13

email: global@apg.pt

Grupo Regional Norte da APG
Alameda D. Pedro V, n° 79 - Salas G, H, |
4400-115 Vila Nova de Gaia

Tel.: 22 371 36 54

Fax: 22 371 36 55

email: apg.grn@mail.telepac.pt

Formacao Intra-Empresas

Todas as accoes de formacdo mencionadas podem ser realizadas em regime intra-empresas com um programa adaptado

a medida das necessidades das organizacdes e em qualquer local do pais.

Para mais informacoes e solicitar uma proposta, € favor contactar a Sede Nacional da APG.
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)
Centro de
Recursos em

Conhecimento
da APG

O Melhor do Mundo esta nas Pessoas

www.apg.pt



