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PREAMBULO

Este documento pretende apresentar os nossos contributos para consolidar competéncias,
através de alguns dos nossos programas de Formacdo e Treino, adiante detalhados.

A Equipa da Basilaris alia uma sélida e diversificada formagdo académica a experiéncia de
décadas vivida, em cargos de Alta Direccdo, em empresas nacionais, multinacionais e
transnacionais nos mais variados sectores de Actividade, que vao desde os bens de grande
consumo, passando pelos bens de equipamento e servicos, nomeadamente nos sectores
financeiro, industrial, entre outros.

Assim, tem sido possivel desenvolver em Portugal, Angola e até, recentemente, em Espanha,
em organizacdes dos mais diversos sectores de actividade, contributos personalizados e
exclusivos para cada cliente e respectivos grupos de trabalho.

Para conhecer mais das nossas capacidades de Formacao e Treino, com vista a rigorosa
adequacao das solucoes a sua realidade, por favor, contacte-nos - seremos o seu Aliado
para Resultados!

Basilaris Portugal Basilaris Angola
Rua Almirante Sousa Dias 4-C Av. Comandante Valddia, 167
2780 - 299 OEIRAS 4° Andar — Apto 3 Luanda
Telefone: (+351) 214 697 973/4 Telemovel: (+244) 923 740 067
Fax: (+351) 214 697 975 Telemovel: (+244) 912 932 411
E-mail: basilaris@basilaris.com E-mail: basilaris_angola@basilaris.com
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APRESENTACAO

Em 2003 surgimos no mercado, na resultante da experiéncia acumulada de varias décadas de servicos
prestados no desenvolvimento de Recursos Humanos.

Congregaram-se assim as vontades para implantar, em Portugal e Angola, uma organizacao
vocacionada para o crescimento profissional e pessoal das pessoas.

Queremos ser reconhecidos como o mais credivel aliado para resultados, na elaboracdo e
materializacdo de contributos estratégicos para o sucesso sustentado das organizacdes (Visao).

Por isso, a nossa Missao consiste em apoiar o progresso sustentado das Organizagdes, através de
servicos de Treino Profissional, Consultoria, Recrutamento & Seleccdo e Outsourcing — eficazes e
mutuamente proveitosos.

Os Valores com que nos identificamos sdo:
* ldoneidade
* Lealdade
* Alegria
* (Crescimento continuo
* Comunicacdo aberta
* Dedicacao total aos Clientes
* Actividades valorizadas pelos Clientes e seus colaboradores
* Inovacdo prética

aliados
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APRESENTACAO

> Representamos AchieveGlobal. Com escritérios em 70 Paises, a AchieveGlobal tem
vindo, ha mais de 30 anos, a apoiar as Organizages na concep¢ao e implementagao de
estratégias para a obtencdo de resultados através das Pessoas.
,‘ > Representamos Gazing Perfomance Systems. Com representacio nos cinco
ma- ; continentes, esta multinacional de consultoria e treino tem vindo a desenvolver

Competéncias para Desempenhos de Exceléncia sob pressdo, nos Negdcios, no Desporto
e na Educacdo.

> Enquanto representantes da AchieveGlobal e da Gazing Performance Systems
@ proporcionamos um portefélio de programas de treino integrados, personalizados,

achieveglobal permanentemente inovadores e mundialmente testados e reconhecidos.

— > Ainda, e através de parcerias tais como, ATAM, ISQ e MICROSOFT, os nossos
Q contributos, para consolidar competéncias, tornam-se mais abrangentes.
gazing
performance
systems
sua esiodos| DASILANS
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METODOLOGIA

As pessoas s6 adoptam novos procedimentos quando se sentem suficientemente familiarizadas com eles e
quando tém suficiente certeza de, com eles, poderem obter bons resultados.

Por isso, no “Treino em Sala”, a aprendizagem prdtica é reforcada através da combinacao de "Monitoria
Interactiva" e " Treino de Técnicas", conferindo-nos especificidade decisiva, ja que:

Eliminamos Pressupostos - A apreensao de Nocdes e Técnicas, pelos participantes, é permanentemente
monitorizada / desenvolvida, durante as Sessoes. O custo de varios meses, normalmente necessarios a
transposicdo da teoria para a pratica, deixa de existir.

Combinamos Conteiido e Forma - Como resultante comprovada, Nogdes e Técnicas tornam-se uma
unidade dominada e expressa em termos de Motivacdo e Produtividade.

Afastamo-nos, totalmente, das situagcdes conceptuais para concentrar os participantes no "racional”
pratico, eficazmente adequado a crescente sofisticacdo de qualquer Missdo Profissional.

@ Fomentamos Participacido Activa - Possibilitamos intercdmbio de experiéncias, no qual radicam
inegaveis demonstracdes de motivagdo, traduzidas em elevados indices de envolvimento e disponibilidade

achieveglobal . , : —_—— . —n
dos participantes. Obtém-se, assim, mais eficicia com menos tempo de passividade dos participantes.

— Exercitamos "Modus Faciendi - Eliminamos/reduzimos, nos participantes, as assimetrias de
&> procedimentos "em sala" e na vida real, contribuindo para resolver com realismo, os problemas do seu

5 er%grzri:]‘agn e quotidiano. Contribuimos, de facto, para consolidar nos participantes o dominio de solu¢des pragmaticas e
systems imediatamente exequiveis.

Garantimos Aplicabilidade Pratica - Porque a imediata obtencdo de resultados no desempenho da
actividade depende da consolidacdo de procedimentos correctos e esta, por sua vez, depende da
quantidade de exercicios propostos e realizados, representa cerca de 80% a componente pratica e
pragmatica em que todo o presente plano se baseia.
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METODOLOGIA

Ainda, e com o propoésito de apoiar a maximizacdo da integracao do treino e estimular a importante
interactividade de chefias, facilitadores e participantes ndo apenas durante, mas também antes e depois
de cada evento de treino, propomos a adopcdo de instrumentos que permitam recolher respostas nos
seguintes NiVEIS DE ANALISE DOS RESULTADOS do treino:

Nivel 1:
Como se sentem os Participantes, quanto ao treino?
Em que medida acham que tera valor para o cargo que desempenham?

Nivel 2:
Em que medida os participantes aprenderam os conceitos e técnicas do treino?
Até que ponto sabem eles aplicar esses conceitos e técnicas?

Nivel 3:
Em que medida estdo os Participantes a usar no respectivo trabalho, os conceitos e técnicas do treino?
Qual tem sido o impacto disso, nos Clientes?

Nivel 4:
Em que medida as competéncias aperfeicoadas tém tido impacto nos objectivos de negécio?
Que retorno financeiro se esta a obter como resultado da aplicagdo dos conceitos e técnicas do treino?

aliados
para resultados
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PROFESSIONAL SELLING SKILLS - BASE

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS DE VENDAS - BASE

Enquadramento

Actualmente, os clientes esperam que os
profissionais de vendas se demonstrem empenhados
no seu sucesso a curto e a longo prazo e que
apliquem o seu conhecimento do negécio no apoio a
resolucdo dos problemas do cliente e na coordenacao
das actividades relativas a venda, facilitando a
comunicacdo entre a sua organizacdo e a do cliente.

Para responder a estas expectativas os profissionais
de vendas necessitam consolidar novas técnicas e
conhecimentos e adoptar a atitude de “por o cliente
em primeiro lugar”.

Programa

* Venda pela Satisfacdo das Necessidades
* Iniciar

* Sondar

* Apoiar

* Fechar

* Lidar com a Indiferenca

* Resolver as Preocupacdes do Cliente

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

* Dominar um processo de conduzir contactos de
vendas;

* Iniciar um contacto de vendas;

* Desenvolver um conhecimento claro, completo e
mutuo das necessidades do Cliente;

* Ajudar o Cliente a compreender as capacidades
especificas do seu produto e organizacdo para
satisfazer as necessidades ja discutidas;

* Concluir um contacto de vendas e uma venda;

* Responder quando o Cliente se mostra indiferente
ou manifesta uma preocupacdo sobre o seu produto
ou organizacao.

Destinatarios

Profissionais com responsabilidades comerciais

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos

Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




achieveglobal

Voltar ao Indice

PROFESSIONAL SELLING SKILLS - ESPECIFICO

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS DE VENDAS - ESPECIFICAS

Enquadramento

A fluéncia no PSS resulta da capacidade de integracao
das técnicas verbais, ministradas no médulo principal,
com o conhecimento de cada um sobre os seus
proprios Clientes, o seu produto e a sua concorréncia,
utilizando os conceitos da venda pela satisfacdo das
necessidades.

Deve ter lugar trés a quatro semanas ap6s o
envolvimento dos Participantes no mddulo base e
pode ser repetido, se necessario, para desenvolver
estratégias e técnicas de venda de outro(s)
produto(s), noutro(s) segmento(s) de mercado, face
a outro(s) concorrente(s).

Programa

. Actividade Introdutdrias
. Organizacdo Dos Conhecimentos Do Mercado
. Organizacdo Dos Conhecimentos Do Produto
Casos De Vendas 1
Organizacdo Dos Conhecimentos Da
Concorréncia
Preparar E Tratar A Indiferenca E Superar As
Preocupacdes
Casos De Vendas 2

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

. Conhecer as circunstancias e necessidades de um cliente,
num determinado segmento de mercado;

. Identificar, na estratégia da sua organizagdo, as
caracteristicas e beneficios, politicas e processos
direccionados para essas necessidades;

. Relacionar essas circunstancias e necessidades, bem como
caracteristicas e beneficios, como os seus actuais clientes,
no respectivo segmento de mercado.

. Criar perguntas para despertar e explorar areas de
necessidade que o seu produto e/ou organizagdo possam
satisfazer;

. Identificar beneficios exclusivos do seu produto e
organizacdo, bem como beneficios exclusivos da
concorréncia especifica;

. Orientar/Retomar o dialogo quando o seu Cliente manifeste
indiferenca ou preocupacoes.

Destinatarios
Profissionais com responsabilidades comerciais; Product
Managers

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré ReqUiSitOS aliados
para resultados
PSS Médulo Base.
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PROFESSIONAL SALES NEGOTIATIONS

TECNICAS DE NEGOCIACAO EM VENDAS

Enquadramento Resultados
As exigéncias dos clientes no tocante a descontos e No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
demais bonificacées sdo inegaveis, sobretudo quando ¢ Maximizar resultados reforcando, na forca de vendas as
estéa predisposto a comprar e ja seleccionou o(s) competéncias para negociar pela maxima rentabilidade
fornecedore(s) finais. possivel.
* Diminuir o ciclo de vendas, preparando potenciais

Este programa consolida os conceitos e técnicas para solucdes antes de se encontrarem com os clientes.
planear e levar a efeito negociacdes face-a-face, bem * Reforcar a imagem e aprofundar a relacdo com clientes
sucedidas. ao incentivar a negociacdo de acordos mutuamente

benéficos.
0 programa ajuda os profissionais de vendas a * Fomentar a confianca para enfrentarem negociaces
determinar quando € apropriado negociar e a desafiantes.

desenvolver uma estratégia sdlida de negociacdo.

@ Destinatarios

Adicionalmente, os participantes aprendem a . Vendedores com experiéncia
achieveglobal antecipar diferencas que possam afectar o progresso . Chefias de Vendas
da negociacdo e a finalizar acordos que assegurem o . Negociadores.

compromisso e cooperacao do cliente.

Investimento tipico em tempo

16 Horas.
Programa

« Tipos de Negociacées Pré Requisitos

» Quando negociar PSS Médulo Base.

* Negociar alternativas

* Analisar situacdo

* Desenvolver alternativas

* Optimizar resultados para resjh‘zﬂzi

Basilaris
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ACCOUNT DEVELOPMENT STRATEGIES

DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO DE GRANDES CONTAS

Enquadramento

Para enfrentar com sucesso a crescente concorréncia,
responder as maiores exigéncias dos clientes, e
actuar com mais longos e complexos ciclos de vendas,
as organizacbes tém de concentrar-se na
consolidacdo de relacbes de longo prazo e
mutuamente benéficas, em cada conta.

Para qualquer profissional de vendas, isto implica
aprofundar o conhecimento das necessidades do
cliente para lhes adequar a respectiva resposta.

Este programa proporciona o enquadramento para
desenvolver estas técnicas.

Adicionalmente, constitui um processo para reforcar a
tomada de decisdes ainda mais fundamentadas e
eficazes sobre a gestdo de cada conta.

Programa

»  Necessidades e relacionamento
»  Pesquisa tactica

»  Processo de planeamento

= Andlise de casos

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

Reconhecer as  necessidades pessoais e
organizacionais expressas pelos clientes e a
responder-lhes com mais eficcia;

Consolidar relagdes de longo prazo e mutuamente
benéficas com os seus clientes e contas;

Conceber estratégias de andlise para conhecer
necessidades e superar obstaculos;

Analisar os factores que podem afectar o resultado
das vendas;

Planear estratégias rentaveis para o desenvolvimento
de contas;

Desenvolver um vocabuldrio comum de vendas por
forma a comunicarem mais facilmente e debaterem o
status de cada conta com colegas e chefias.

Destinatarios

Vendedores com experiéncia
Chefias de Vendas
Colaboradores de suporte a Marketing/Vendas.

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos

PSS Médulo Base. aliados
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INDUCAO A VENDA AVANCADA

Enquadramento

Os clientes, enquanto entidades que remuneram o
servico prestado, estdo cada vez mais conscientes de
serem a base de sustentacdo de qualquer empresa e,
portanto, querem ser tratados com o maximo de
cuidado, rigor e profissionalismo.
Em simultdneo, mostram-se cada vez mais exigentes
no reconhecimento da sua natureza de seres
humanos com problemas de comunicacdo, ao
valorizarem crescentemente, a forma como sao
tratados.

Programa

- Consolidar as nocdes imprescindiveis a projeccdo
de uma imagem uniforme de Profissionalismo,
Confianca e Competéncia;

Reforcar, nos Participantes, a adopgédo de
padrdes gerais de comportamento cuidado e
dignificante da missdo que desempenham;
Contribuir para reforcar, nos Participantes, a
motivacdo no desempenho e a vontade de se
aperfeicoarem, sistematicamente.

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

. Reforcar a compreensdo da importancia do seu
comportamento profissional para a satisfacdo e
fidelizacdo do Cliente;

. Consolidar a aplicacdo profissional dos principios da
comunicagdo humana;

. Tratar os Clientes com disponibilidade e
profissionalismo;

. Utilizar expressdes verbais correctas, claras e
compreensiveis;

. Aplicar, com eficiéncia, as técnicas e metodologias de
trabalho de forma a alcancarem os indices de
produtividade pretendidos.

Destinatarios
. Profissionais de Atendimento e Vendas

Investimento tipico em tempo
8 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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GESTAO DO TEMPO E DO TERRITORIO

Resultados

Enquadramento

O Territério é um segmento de mercado total para um
produto ou servico. A maioria dos territérios pode
definir-se em funcdo de uma ou mais, das seguintes
varidveis: geografia, clientes (contas), industrias,
segmentos, areas de negdcio.

Todo o vendedor tem objectivos para cumprir, tanto
profissionais como pessoais. Para consegui-los
precisa de: clientes, mercado, territério, produtos ou
servicos e tempo.

Este programa ajuda a usar o tempo de forma mais
efectiva e a redesenhar as rotas de visitas a clientes.

Programa

* Desenvolvimento de objectivos: O qué? Qual o prazo
para alcanca-los? Como saber que foram
alcancados?

* Andlise do Territorio: como utilizar o territério e
como atribuir visitas aos clientes mais importantes,
do ponto de vista de potencial, facturacdo, etc.

* Andlise da gestdo do tempo: como emprega-lo e
como optimiza-lo.

* Plano de Accdo.

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

Empregar o tempo de uma forma mais dirigida aos
objectivos, todas as vezes que realizam algo que,
directamente, os ajuda a alcancar uma das suas metas;
Distinguir as diferentes categorias dos seus objectivos
profissionais e/ou pessoais;

Desenvolver orientacdes para conseguir objectivos
uteis;

Identificar os beneficios do exercicio da analise das
Grandes Contas;

Organizar as actividades diarias, por categorias: Vendas,
Prospeccdo, Servicos, Organizacdo, Pessoais/Diversos;
Utilizar as tacticas para poupar tempo: eliminar,
sobrepor, alterar métodos, misturar recursos, reduzir,
planear itinerarios.

Destinatarios
*Vendedores; Chefes de Vendas;
*Responsaveis de Marketing; Gestores de Produto

Investimento tipico em tempo
8 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
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Enquadramento

Qualquer desempenho de exceléncia implica o
adequado desenvolvimento de capacidades que
permitam exercer total controlo da atencdo, sobretudo
face a pressdes imprevistas, actuando com lucidez.

E, como qualquer venda acontece na cabeca do
Cliente, para actuar com lucidez é necessario dominar
um quadro de orientacdes claras de forma a ser
possivel contribuir decisivamente, para o Cliente
passar da /indiferenca a acgao.

O programa exercita a apropriada estrutura da
actividade de vendas para, nos contactos com
clientes, ser possivel identificar a sua situacao actual,
interpretar as suas barreiras e aplicar a estratégia
correcta para ajudar a uma tomada de decisdo.

Programa

. Controlo da Atencao

. Valor da Estrutura (Mapa)

. Ciclo de Tomada de Decisdes

. Barreiras e Bloqueios

. Conceber e aplicar, na pratica, as estratégias
para possibilitar uma decisdo final favoravel.

VENDER COM SUCESSO SOB PRESSAO

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

= Lidar, adequadamente, com a pressao prevista e
imprevista;

=  Entender o valor de uma estrutura para a
conducdo da sua actividade junto de clientes;

* |dentificar a “predisposicdo” do cliente para, a
cada momento, avancar no processo de compra;

] Identificar, claramente, as naturais barreiras
psicoldgicas do cliente;

= Aplicar, em cada momento, a estratégia
apropriada para ajudar o cliente a superar as
suas naturais barreiras psicologicas;

= Identificar os potenciais bloqueios ao processo
de decisdo e utilizar a estratégia apropriada para
que o cliente os ultrapasse.

Destinatarios
Vendedores e Quadros Médios

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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STRATEGIC ACCOUNT MANAGEMENT

GESTAO DE GRANDES CONTAS

Enquadramento

Esta universalmente comprovado que, quando as relagdes
sdo baseadas na confianca e no respeito tém tendéncia a
perdurar e ficar cada vez mais fortalecidas. Mas, para
evidenciar estas qualidades, ¢é imprescindivel uma
abordagem profissional, genuinamente centrada no cliente.
O programa proporciona um enquadramento pragmatico
para identificar e responder as necessidades pessoais e
profissionais dos influenciadores e decisores, no cliente,
enquanto minimiza as dificuldades de penetracio e
desenvolvimento das relagoes.

Enfatiza, ainda, a compreensdao dos elementos humanos
para determinar a trajectéria da grande conta e fornece
instrumentos rigorosos para influenciar positivamente a sua
dinamizacdo.

Programa

. Controlo da Atencdo

. Valor da Estrutura

. Ciclo de Tomada de Decisdes

. 0 Negécio do Cliente

»  Andlise da Situacao

. Mapa de Processos Internos

. Avaliacdo das Oportunidades

. Mapa do Terreno

. Estratégia da Conta e do Negdcio

. Credibilidade e Construcdo de Relacionamentos
. Diagnéstico do Negécio & Implementacao.

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

Utilizar um mapa, compreensivo e flexivel, para
se movimentarem e gerirem contas grandes e
complexas;

Trabalhar com instrumentos coerentes e
sistematizados para reunir e analisar as
principais caracteristicas de cada grande conta;
Penetrar em novas contas de grande dimensao;
Definir um plano estratégico de movimentagdo e
influéncia, em cada grande conta, de forma a
viabilizar a constante satisfacio dos seus
clientes;

Precaver potenciais efeitos nocivos das
persistentes investidas da concorréncia ou das
alteracdes de pessoas ou processos;

Influenciar, positivamente, os processos de
tomada de decisdo, em cada grande conta.

Destinatarios
Chefias de Vendas; Gestores de Grandes Contas

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos

Mind-Set Selling aliados
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Enquadramento

Na actual conjuntura de forte desenvolvimento
econdémico, as organizagdes tém necessidade de
desenvolver as competéncias na area de marketing.
Este programa, transmite e reforca as competéncias
imprescindiveis a cada um, para poder desempenhar
com  profissionalismo o seu desempenho,
proporcionando  ferramentas  praticas  para
corresponderem as exigéncias dos respectivos
cargos.

Programa

0 marketing o meio ambiente e o cliente

* Evolucao do Conceito de Mercado

O Marketing Estratégico / Marketing Management
Andlise do meio envolvente

* 0 Cliente razdo de ser da Empresa

A andlise do mercado, do sector e os estudos de
mercado

* Mercados e Formas de Segmentacdo

» Segmentacdo do Mercado

* Analise do Sector

* Estudos de Mercado

0 marketing Mix

Politica de Produto

Politica de Preco

Politica de Promocdo

Politica de Distribuicdo

MARKETING & ESTUDOS DE MERCADO

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Compreender o papel, a funcdo e as finalidades
do marketing na Organizacdo;

Utilizar uma linguagem de marketing na relacéo
com 0S parceiros;

Utilizar técnicas e “ferramentas” do marketing.
Participar construtivamente na implementacdo de
estratégias de marketing.

Destinatarios
Directores, Quadros e Chefias que assumam
responsabilidades na area

Profissionais que pretendam conhecer a
problematica do marketing

Investimento tipico em tempo
40 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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Enquadramento

O Marketing tem como principio fundamental a
satisfacdo das necessidades dos clientes actuais e
potenciais e em todas as relacdes inerentes e
complementares.

Para obter sucesso nas accdes de marketing o
planeamento é fundamental.

Neste sentido, o Plano de Marketing tem por
finalidade orientar as estratégias das empresas e das
instituicdes interessadas em obter maior eficiéncia,
eficacia e efectividade nas actividades orientadas para
o marketing

Este programa transmite-lhe as metodologias e as
ferramentas necessarias a concepc¢do de um Plano de
Marketing.

Programa

Situacdo Actual de Marketing
Andlise das Oportunidades
Objectivos

Estratégias de Marketing
Programas de Accdo
Controlo de Marketing

PLANO DE MARKETING

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a
elaborar um Plano de Marketing:
Detectando as oportunidades e ameacas, os
pontos fortes e fracos;
Basear a tomada de decisio em elementos
concretos e identificaveis
Desenhar mecanismos de controlo e optimizacao
de recursos
Identificar o que medir para se atingir o proposto
Fixar objectivos
Promover a gestdo por objectivos

Destinatarios
Directores, Quadros e Chefias das areas de
Marketing e Comercial
Profissionais que pretendam conhecer a
problematica do Marketing

Investimento tipico em tempo
40 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris
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Enquadramento

Num ambiente em profunda mutagdo, a empresa deve
questionar permanentemente o seu portfdlio de
actividades e ou produtos, o que implica decisdes de
abandonar produtos, modificar alguns dos existentes
e proceder a novos lancamentos.

Estas decisdes sdo de capital importancia para o
desenvolvimento da empresa.

O objectivo deste programa, é de analisar os
conceitos e os procedimentos que permitem A
empresa de implementar uma estratégia de
desenvolvimento baseada no lancamento de novos
produtos.

Programa

Gerar ideias

Seleccdo de ideias

Desenvolvimento e teste de conceito
Desenvolvimento da estratégia de marketing
Analise concorrencial

Desenvolvimento do Produto

Teste de Mercado

Comercializacdo

DESENVOLVIMENTO E LANCAMENTO DE NOvOS PRODUTOS

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Precisar os métodos que permitem atacar novos

mercados ou lancar novos produtos ou
aplicacoes;
Reforcar a competitividade dos produtos
existentes;

Saber analisar situagdes de Marketing;

Dar a conhecer as missdes e responsabilidades
dos gestores de produtos.

Destinatarios
Directores, Quadros e Chefias das areas de
Marketing e Comercial

Profissionais que pretendam conhecer a
problematica do Marketing
Investimento tipico em tempo
40 Horas.
Pré Requisitos
Nada a assinalar.
o resiones| BASILACiS




MERCHANDISING: FUNDAMENTOS

Enquadramento Resultados

A dindmica do mercado actual suscita oportunidades  No final do programa, os Participantes estarao aptos a:
de reforco da exceléncia do servico ao cliente com - Enquadrar conceitos de merchandising na
obvios reflexos nos resultados de vendas. actividade;
Dominar principios e técnicas de merchandising;

Este programa, reforca e consolida nocdes de
Merchandising, enquanto ferramenta cada vez mais
essencial com vista a obtencdo dos resultados
pretendidos.

Sistematizar e analisar diversos critérios de
decisdio tendo em conta mercado, ponto de
venda e produto.

Destinatarios
Programa . Directores, Quadros e Chefias das areas de
Marketing e Comercial
Profissionais que pretendam conhecer a
problemédtica do Merchandising.

Aproximacdo ao Merchandising
Campo de Accdo do Merchandising
Técnicas de Merchandising

e  lay out do Ponto de Venda

e  Portfélio de Produtos
Melhores Praticas de Merchandising
e  Técnicas de Exposicao

e  Animacdo do Ponto de Venda

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris

Voltar ao Indice
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QUALITY SERVICE SKILLS

S TECNICAS DE QUALIDADE NO SERVICO A CLIENTES
. | P
il i
- \ a Enquadramento Resultados
N~ T : - : = =
i 5!! A experiéncia, confirmada por inumeros estudos, No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
: F sugere que os Clientes permanecem fidelizados a um - Entender as dimensdes profissional, humana e
i fornecedor organizacional do atendimento e servigo a Clientes;
Por razbes objectivas, quando o fornecedor - Iniciar interaccdes de atendimento de Clientes de
responde, na pratica, as suas expectativas e forma a demonstrar profissionalismo e vontade de
requisitos; atender;

E, também por razdes subjectivas, quando os Clientes
se sentem deslumbrados com a relacdo interpessoal.

Este programa reforca técnicas e atitudes positivas
geradoras de satisfacdo nos Clientes, com base no
desenvolvimento das capacidades de comunicagao

. Obter, de maneira eficaz, informacdes completas e
precisas sobre o Cliente e a sua situacdo;

. Dar informagdes claras e relevantes aos Clientes;

. Exceder as expectativas dos Clientes;

. Lidar com Clientes irritados / furiosos;

. Aumentar a qualidade do atendimento, enfatizando

@ humana dos protagonistas do servigo. os pontos positivos da interaccao;
. Planear e monitorar maneiras de se diferenciarem da
achieveglobal concorréncia.
Programa
. Iniciar o Atendimento Destinatarios

Profissionais de Servico a Clientes, em: Balcdo; Callcenter;

. Dimensoes Do Atendimento : —
Helpdesk; Servicos de Assisténcia

. Obter Informagoes
Dar Informagdes

Expandir Investimento tipico em tempo

Demonstrar Sensibilidade 16 Horas.
Explicar Etapas : =
Enfatizar Pontos Positivos Pré Requisitos
Concluir Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris

Voltar ao Indice



S SERVIR COM SUCESSO SOB PRESSAO
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- N £ Enquadramento Resultados
[
i H! A qualidade do servico a clientes é, cada vez mais, uma No final do programa, os Participantes estarao aptos a:
: F poderosa alavanca para a sustentabilidade de qualquer Analisar as interac¢des de servico identificando, com
p negdcio, com a particularidade de todos os clientes realismo, a percepcao de cada cliente.

- -

percorrem a mesma série de etapas mentais para Adoptar estratégias de resposta exactamente

performance

Voltar ao Indice

chegarem a um juizo de valor sobre o nivel de qualidade
do servico que, em cada situacdo, lhes é prestado.

E, como em dltima instancia, a qualidade do servico é
baseada nas percep¢des dos clientes, torna-se critico
entender e aplicar o Ciclo de Percepcdo do Cliente© para,
em funcdo disso, poder adoptar a estratégia mais eficaz —
e evitar que o servico prestado provoque impactos de
indiferenca ou, mesmo, profundo desagrado.

O programa consolida a aplicagdo das estratégias e
instrumentos de valorizacdo do cliente e de adequacdo
consertada da capacidade de resposta da organizacao
para nele criar a percepcdo da exceléncia do servico.

Programa

Valor da Estrutura

Ciclo da Percepcao do Cliente©

Expectativas — Reconhecimento

Lidar com Emotividade.

Entendimento — Clareza

Lidar com Dispersdes

Definicdo dos Proximos Passos

Qualidade da experiéncia

Aplicacdo dos Instrumentos de Servico a Clientes.

adequadas a situacdo de cada cliente, por forma a
assegurar que a experiéncia de contacto resulta num
momento fortemente apreciado pelo cliente;
Demonstrar Rigor, Credibilidade, Atencdo e Iniciativa
nas interaccdes de servico a clientes;

Resolver o aspecto humano das insatisfacdes ou
reclamacdes dos clientes, como primordial etapa
para conquistar a predisposicdo do cliente;

Contribuir para detectar oportunidades de superacdo
das expectativas dos clientes no ambito da
capacidade global de resposta da respectiva
organizacao;

Procurar o constante aperfeicoamento da qualidade
com que servem os respectivos clientes.

Destinatarios
Profissionais de Servico a Clientes

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

aliados
para resultados

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

Basilaris
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Enquadramento

Os clientes, enquanto entidades que remuneram o
servico prestado, estdo cada vez mais conscientes de
serem a base de sustentacdo de qualquer empresa e,
portanto, querem ser atendidos com o maximo de
cuidados, rigor e profissionalismo.

Em simultdneo, mostram-se cada vez mais exigentes
no reconhecimento da sua natureza de seres
humanos com problemas de comunicacdo, ao
valorizarem crescentemente, a forma como sao
atendidos.

Neste treino, os Participantes consolidam os
fundamentos da correcta actuagdo perante clientes,
por forma a demonstrarem elevados indices de
profissionalismo e, assim, conquistarem a
indispensavel confianca profissional.

Programa

. Posicionamento profissional
. Postulados da Actuagdo

. 0 Que N&o Se Pode Dizer

. 0 Que N&o Se Pode Fazer

ATITUDE PROFISSIONAL

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

. Reforcar a compreensdao da importancia do seu
comportamento profissional para a satisfacdo e
fidelizacdo do Cliente;

. Consolidar a aplicagdo profissional dos principios
da comunicacdo humana;

. Atender  C(Clientes, pelo telefone, com
disponibilidade e profissionalismo;

. Utilizar expressdes verbais correctas, claras e
compreensiveis;

. Aplicar, com eficiéncia, as técnicas e
metodologias de trabalho por forma a alcancarem
os indices de produtividade pretendidos.

Destinatarios
. Profissionais de Servico a Clientes

Investimento tipico em tempo
8 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris
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Enquadramento

0O telefone estd indubitavelmente afirmado com um meio
rapido e eficaz de contactos profissionais.

Muitas vezes, é até o Unico meio de contacto entre duas
organizacdes. O que obriga a ainda mais cuidados na sua
utilizagdo para assegurar a projeccao de uma imagem de
qualidade e 6ptima capacidade de resposta.

As pessoas com responsabilidades de efectuar contactos
telefénicos  devem, assim, possuir adequadas
competéncias.

Neste treino, os Participantes consolidam as formas
correctas de comunicar pelo telefone, tanto na recepcao
como na emissao de chamadas.

Programa

. Uso eficaz do telefone

. Vantagens e inconvenientes do uso do telefone
. Atitude ao telefone

. Saber Ouvir

. Saber Perguntar

. Marcacdo de entrevistas para comerciais

. Fases da comunicagdo telefonica

- Objeccoes, ao telefone

. Como lidar com o stress

. Lidar com Clientes furiosos

. Regras de ouro da comunicacdo telefénica.

ATENDIMENTO TELEFONICO

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
. Atender  clientes, pelo telefone, com
disponibilidade e profissionalismo;

. Utilizar ~ expressdes  verbais
compreensiveis;

. Gerir os siléncios por forma a incentivar o cliente
a falar;

. Falar o suficiente para conhecer bem as
necessidades e problemas do cliente;

. Manter o cliente informado, quando necessite
interromper ou transferir a chamada;

. Entender as “furias” do cliente como desabafos e
ndo como ataques pessoais, objectivando as
situacdes e negociando as solugdes;

. Confirmar a satisfacdo do cliente e agradecer o
contacto antes de desligar.

claras e

Destinatarios
Profissionais de Servico a Clientes, em Callcenter;
Helpdesk; Servigos de Assisténcia

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar. aliados

para resultados

Basilaris
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Enquadramento

A actividade de cobrancas evoluiu. Os responsaveis por
cobrangas eram vistos como pessoas que sé forcavam os
clientes a pagar, sem ter em consideracdo as circunstancias.
E os proprios responsaveis por cobrancas viam os clientes
com contas por cobrar como “sanguessugas” procurando
“aproveitar-se da organiza¢do”.

Actualmente, a meta das cobrancas tem um ponto comum
com o passado — cobrar o dinheiro em divida. Isto nao
mudou. Contudo, os métodos usados para cumprir este
objectivo mudaram drasticamente.

As pessoas que cobram tém de ajudar o cliente a
restabelecer um estado de crédito satisfatdrio e a sua conta
aberta. Ou, quando isto ndo é possivel, pelo menos tém de
procurar criar sentimentos positivos para com o fornecedor.

O programa esta concebido de forma a consolidar a
apropriada atitude nos responsaveis de cobrancas e a
exercitar as nocdes técnicas para permitir respostas
eficazes aos desafios da actividade.

Programa

. Bases do Servico ao Cliente

. Comportamentos para um Servico Bem Sucedido
»  Actividade de Cobrancas

. Estabelecer uma Relagdo

. Estratégias e técnicas

. Situacdes Desafiantes.

GESTAO DE COBRANCAS

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

Entender a actividade, demonstrando vontade de
cobrar, mas também preocupacdo com o cliente;
Fornecer um servico financeiro aos clientes,
ajudando-os a manter as suas contas
actualizadas;

Actuar como um recurso para os clientes que
necessitam de ajuda, “aliando-se” ao cliente na
preservacao dos saldos em dia;

Actuar como vendedor, para persuadir o cliente a
pagar;

Relacionar a qualidade da actuacdo com o nivel
de actividade — numero de clientes contactados;
Usar, com eficacia, as técnicas para se relacionar
com o cliente para reduzir o stress, aumentar o
desempenho e prestar um servico de qualidade
ao cliente.

Destinatarios

Profissionais de contacto com clientes,
responsaveis pelas cobrancas.

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos aliados

Basilaris

para resultados

Nada a assinalar.
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achieveglobal

Voltar ao Indice

PRINCiPIOS E QUALIDADES DA LIDERANCA GENUINA

Enquadramento

Num complexo mundo de negdcios em mudanca, as
pessoas procuram alguém com quem possam contar.
Querem trabalhar com pessoas em quem possam
confiar e com capacidade para tratar e ultrapassar os
desafios diarios. Procuram Lideres genuinos.

Os Lideres Genuinos demonstram determinadas
qualidades que os ajudam a resolver os problemas da
empresa. Inspiram os outros a agir e a fazerem o seu
melhor. Prevéem um futuro melhor e contribuem, para
que aconteca.

Este programa ajudara a alcancar resultados no seu
trabalho aplicando os principios e desenvolvendo as
qualidades da verdadeira lideranca.

Programa

Durante este programa, ira executar varias actividades
individuais e de grupo que exploram os seguintes

topicos:
. Principais Questdes Empresariais (Key Business
Issues)

Qualidades da Lideranca Genuina

Principios Bésicos

Aplicacio dos principios e qualidades as
Questdes Empresariais

Planeamento da Accdo

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

Descrever de que modo os actuais problemas da
empresa afectam a sua organizagdo e a sua capacidade
para obter resultados.

Debater cinco qualidades criticas de lideranca que
contribuem tanto para o sucesso organizacional,
quanto para o pessoal.

Debater seis principios que ajudam os lideres a
desenvolver relagdes de trabalho eficazes.

Avaliar a regularidade com que aplicam os Principios
Basicos no seu comportamento quotidiano.

Usar os Principios Basicos para resolver os problemas
organizacionais e desenvolver As Qualidades da
Lideranca Genuina.

Explicar como a aplicacdo dos Principios Bésicos pode
ajudar os lideres a desenvolver As Qualidades da
Lideranca Genuina.

Planear a aplicacdo dos principios e qualidades da
Lideranca genuina na sua actividade.

Destinatarios
Profissionais com responsabilidades de Chefia

Investimento tipico em tempo
8 Horas.

Pré Requisitos

aliados
para resultados

Basilaris

Nada a assinalar.
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Voltar ao Indice

FRONTLINE LEADERSHIP

LIDERANCA PARA CHEFIAS OPERACIONAIS

Enquadramento

Em todo o mundo, as organizagcées enfrentam uma
infinidade de desafios, muitos dos quais nem eram
perceptiveis até ha pouco tempo.

Um dos métodos essenciais para responder a isto
consiste em fazer da lideranca uma responsabilidade
de todos, na organizacao.

O programa centra-se na componente de lideranca de
chefias operacionais e nos contributos do seu
desempenho para a organizacdo, proporcionando
ferramentas praticas para corresponderem as
exigéncias dos respectivos cargos.

Programa

. Principios Bésicos

. Dar Feedback Construtivo

. Obter Informacges Uteis

. Fazer-se Entender

. Lidar Com Comportamentos Emotivos
. Reconhecer Resultados Positivos

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

. Identificar os valores importantes para si e para a
organizacao.

. Estruturar as mensagens verbais como
instrumentos de motivacdo para a accao;

. Compreender totalmente as mensagens dos seus
interlocutores, antes de se pronunciarem ou
darem uma resposta;

. Executar criticas construtivas, para incentivar a
correccao de desvios no desempenho;

. Reconhecer, atempada e adequadamente, os
desempenhos excepcionais;

. Tratar, com eficacia, as discrepancias impeditivas
do atingimento dos objectivos;

Destinatarios

. Chefias de Linha

. Supervisores e Team Leaders

. Operacionais com Aptiddes para Chefia

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris
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Enquadramento

Para responder aos actuais desafios do mercado,
todas as organizacdes devem desenvolver,
constantemente, as competéncias dos seus
recursos humanos.

Este programa, reforca nas chefias, a capacidade
de desenvolverem nos seus colaboradores, as
competéncias imprescindiveis a um cada vez mais
aperfeicoado desempenho, com vista a obtencao
dos resultados pretendidos.

Programa

. Mudar Comportamentos Profissionais
. Definir Critérios de Desempenho

. Conversa de Coaching

. Observar Desempenho

. Aplicacdes

. Gestdo do Processo de Coaching

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

. Cultivar um clima de aperfeicoamento na sua
Organizacao.

. Definir e avaliar o desempenho de cada colaborador, de
forma eficiente e objectiva.

. Centrar os esforcos do coaching nas areas de
desempenho a consolidar e desenvolver, em cada
elemento da equipa.

. Liderar reunides de coaching estruturadas e,
verdadeiramente, participativas e motivantes.

. Criar planos de acc¢do a curto, médio e longo prazo, para
desenvolvimento de cada colaborador e da equipa.

. Economizar o seu tempo e esforco.

. Incuti, em todos os colaboradores, o desejo de
permanente aperfeicoamento do seu desempenho.

. Constatar resultados positivos no desempenho dos
colaboradores por si assessorados.

Destinatarios
. Directores
. Chefias Intermédias

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré RequiSitOS aliados
para resultados
Nada a assinalar.
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Voltar ao Indice

INTERFUNCTIONAL COMMUNICATION SKILLS

COMUNICACAO INTER-FUNCIONAL

Enquadramento

Centra-se na componente de lideranca das chefias,
proporcionando ferramentas praticas para
corresponderem as exigéncias dos respectivos cargos.
Comeca pelas técnicas fundamentais de comunicacao e,
depois, consolida técnicas especificas de situacdes de
lideranca tais como a gestdo do desempenho individual,
conducdo de reunides, negociacdo de objectivos,
técnicas de conducdo de reunides de coaching.

O programa é fortemente participativo e proporciona
aos Participantes uma retrospectiva objectiva do seu
comportamento em exercicios de simulacao, por forma a
ficarem municiados de informagdes para, no final,
elaborarem um Plano Individual de Melhorias a Curto e a
Médio Prazo.

Programa

Missdo De Chefia

Funcdo Lideranca

Condutas Na Comunicacdo Humana
Técnicas De Avaliacdo Do Desempenho
Motivar Para O Atingimento Dos Objectivos

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:
responsabilizar os  seus
atingimento  dos  objectivos, motivando-os
aproveitando toda a sua capacidade de trabalho;

Colaboradores  pelo
e

——

planear a actividade dos seus Colaboradores, de

forma a que maximizem tempo e oportunidades;
conduzir, com eficdcia, situacdes de coaching;

preparar e conduzir reunides da equipa de trabalho

para andlise de resultados e planeamento de novos

objectivos;

gerir  conflitos individuais com equilibrio

(S

imparcialidade, disciplinando os seus Colaboradores e

incutindo-lhes um forte espirito de grupo;

Motivar os seus Colaboradores para a melhoria

continua da produtividade individual e da equipa.

Destinatarios
Directores
Quadros intermédios

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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Enquadramento

Para gerir as suas prioridades, deve comecar por
compreender bem quais sdo as suas prioridades.

A sua capacidade para gerir prioridades depende em
grande parte da sua capacidade para comunicar com
os outros. E necessario que seja capaz de lidar
eficazmente com interrupcdes, clarificar tarefas, pedir
ajuda e delegar tarefas.

Neste modulo, ira aprender técnicas interpessoais
que lhe permitirdo realizar o seu trabalho de modo
mais fluido e produtivo.

Programa

Baseado na exceléncia da comunica¢do que conduza
aos quatro procedimentos fundamentais para uma
correcta Gestdao de Tempo.

Dizer Quando

Saber mais

Solicitar Ajuda

Delegar

GESTAO DE TEMPO E PRIORIDADES

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Lidar com o inesperado
Lidar com prioridades rivais
Tomar decisdes firmes sobre gestdo de todo o seu
trabalho
Construir fortes relacdes de trabalho
Obter ajuda quando € necessario
Reduzir o seu stress

Destinatarios
Quadros Superiores e Médios

Investimento tipico em tempo
8 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris
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INSIDE MANAGING

Enquadramento

A eficacia do desempenho esta, geralmente, relacionada
com o entendimento claro dos principais passos
imprescindiveis a obtencdo de bons resultados.
Adicionalmente, o desenvolvimento de uma plataforma
eficaz e capaz de contribuir, de forma sustentada, para um
desempenho bem sucedido requer concentracdo de
esforcos e atencdo s6 possiveis através do dominio de
processos de decisdo estruturados para actuar bem e
depressa, sobretudo quando estamos sob pressao.

Este programa proporciona o contacto profundo com uma
poderosa ferramenta de gestdo de recursos e meios para
a obtencdo de resultados em ambientes profissionais de
permanente pressao para obtencdo de resultados.

Programa

. Estruturas de Decisdo em ambientes de pressao
profissional

. Nucleo do desempenho

. Controlo da Atencdo e os Pontos de Pressédo

»  Ciclos Viciosos e Comportamentos Prejudiciais

. Importancia do Processo e os Elementos de Sucesso

. Diagnéstico Diferencial nas Estruturas para Decisao
sob Pressao

. Motivacdo e Indutores Emocionais

. Motivacdo e Forca Mental

. Implementacdo do Mapa de Decisdo

GERIR COM SUCESSO SOB PRESSAO

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

. Compreender e saber implementar estruturas de
decisdo sob pressao

. Fixar e saber utilizar todas as componentes do
nucleo do desempenho

. Entender e saber identificar os pontos de pressao
por forma a tratar adequadamente eventuais
respostas emocionais provocadoras de
comportamentos prejudiciais ao desempenho

. Dominar a aplicacdo dos elementos de sucesso,
enquanto alicerces da obtencdo de bons resultados

. Saber diagnosticar os fundamentos de desvios que
afectem o desempenho pretendido e adoptar as
correspondentes ac¢des correctivas

. Contribuir para a concretizacgdo de um ambiente
profissional propicio a consolidacdo de elevados
indices de motivacdo dos seus recursos humanos

Destinatarios
Quadros Superiores e Médios

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar. aliados

para resultados

Basilaris
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EXECUTIVE PRESENTATION SKILLS

COMPETENCIAS PARA APRESENTACOES EXECUTIVAS

Enquadramento

Quando realizamos uma apresentacdo, o que fazemos
perante a assisténcia é tdo importante como o que dizemos.
A assisténcia recebe informacdo das pistas visuais que lhe
damos: o vestuario, as formas e modos, a postura, o
contacto visual e a expressao facial.

As pessoas que estdo a assistir também absorvem
informacdo sobre o que percepcionam do nosso estilo de
pronuncia, tom de voz e utilizacdo da linguagem.

Neste programa consolidaremos, tanto as capacidades de
comunicagdo, que nos ajudam e que temos de dominar, no
momento de enfrentar um grupo de pessoas ao apresentar
um produto, servico, proposta... como o arduo trabalho de
preparacdo necessario para uma boa apresentacao.

Programa

. Avaliacdo das competéncias iniciais: como os outros
nos véem e ouvem.

. Competéncias fisicas: ferramentas que permitem
controlar o nervosismo e inibicdo natural, para que
possamos pensar claramente e apresentar a nossa
mensagem de forma dindmica e esponténea.

. Planear a apresentacdo: saber analisar o publico,
evitando os erros que podem destruir a apresentacdo.

. Apresentar com auxiliares visuais: criar os auxiliares
visuais que suportam a apresentacdo e apreender
técnicas que nos ajudam a apresentar cada detalhe
com confianca e conviccdo.

LAl

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

. Controlar o seu nervosismo, permitindo-lhes
transmitir as suas mensagens de forma clara,
dindmica e espontanea.

. Planear a sua apresenta¢do, tendo em conta as
necessidades dos ouvintes

. Compreender a necessidade de formular uma
declaracdo clara e concisa do objectivo

. Demonstrar vérias técnicas de apresentacdo

Destinatarios

. Profissionais com necessidade de preparar e
conduzir apresentagdes profissionais.

. Formadores com necessidade em transmitir
conhecimentos

. Profissionais com necessidade de conducdo de
seminarios, (Seminar Leaders)

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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Voltar ao Indice

Enquadramento

A oferta de produtos e servicos tem crescido
significativamente nos ultimos tempos, e isso conduziu a
uma maior competitividade de mercado.

O modo como se transmite a informacdo € determinante
para obter destaque nesse mesmo mercado.

Actualmente as novas tecnologias sdo indispensaveis para
a comunicacdo, nao sd pela sua grande versatilidade como
também pela riqueza de contetido que permitem (imagem,
som, video, texto, etc). Deste modo, as novas tecnologias
assumem um papel primordial na delineacdo de
estratégias de apresentacdo.

Dominar os fundamentos da comunicacao visual e as
técnicas de apresentacdo oral é essencial para integrar
tecnologia e contetdo, conseguindo assim ilustrar da
melhor forma as ideias, produtos e/ou servicos que se
tenciona promover.

Programa

1. Pressupostos de uma apresentacdo eficaz e
importancia do multimédia

2.  Técnicas de comunicacdo visual;

3. Dinamica do comportamento nas apresentagées em
publico

COMUNICACAO E IMAGEM

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

Interpretar a importancia da imagem na elaboracdo
de uma apresentacdo;

Preparar apresentacdes eficazes;

Dominar os elementos bésicos da comunicagdo
visual por forma a criar estratégias de apresentacao
eficazes;

Preparar apresentacées em funcdo dos publico-alvo
pré—definidos;

Usar a dindmica da comunica¢do interpessoal em
estratégias de apresentacao;

Conduzir uma apresentacdo oral com base em
tecnologias de apresentacdo, tal como o Microsoft
Powerpoint.

Destinatarios

Profissionais com necessidade de preparar e
conduzir apresentacdes profissionais.

Investimento tipico em tempo
40 Horas.

Pré Requisitos
Conhecimentos basicos Microsoft PowerPoint.

aliados
para resultados
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LEGISLACAO LABORAL & GESTAO

Enquadramento

0 quadro de integracdo das pessoas na vida da empresa
carece necessariamente da adequada observancia do
disposto na lei.

Mas, a legislacdo laboral ndo deve servir para esconder ou
iludir a incapacidade da organizacdo definir as suas
proprias praticas de gestdo e comprometer as pessoas
com elas.

0O direito do trabalho ndo impede de fazer o necessario
para assegurar bons resultados do trabalho das pessoas.
Importa conhecé-lo e saber utiliza-lo para nele enquadrar
o que se quer fazer.

Programa

A funcdo RH e gestdo administrativa de pessoas, na
missdo de chefia

Efectivos na empresa

Contrato individual de trabalho
Rescisdo de contrato

Absentismo

Auséncias justificadas e injustificadas
Regulamentacdo das férias

Salarios

Complementos da remuneracao
Prémios e gratificacdes

Obrigacdes tributarias

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Entender o fundamento da legislacdo laboral em
vigor
Saber integrar as suas medidas de gestdo de
recursos humanos no ambito da lei
Integrar as decisdes de admissdao, mudanca ou
dispensa de pessoas na lei vigente
Fixar esquemas de compensacdo do desempenho
em sintonia com quadro legal aplicavel
Contribuir para a maxima eficiéncia de gestdao dos
seus recursos humanos

Destinatarios
Administradores, Directores Executivos, Directores
Gerais

Quadros Superiores

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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GESTAO DE UNIDADES DE NEGOCIO

Enquadramento Resultados

Pelo mero facto de interagirem com o ambiente de marketing, No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
todas as organizacbes, necessitam atingir resultados, - Caracterizar, com objectividade, as actuais

consubstanciados em: condicionantes do ambiente de marketing para
. Clientes conquistados — num ambiente fortemente consolidar, nos Participantes, o apropriado
competitivo, qualquer que seja o sector de actividade onde enquadramento da missdo de gestdo comercial;
actua; = Aprofundar, nos Participantes, a consolidacdo de
=  Transac¢bes rentdveis — perante clientes extremamente nogdes e técnicas de organizacdo da actividade
sensibilizados para reducao de custos e, crescentemente, comercial por forma a assegurar optimizacdo de
preparados para comprar. meios e recursos;
Facilitar o dominio das mais actuais e actuantes
Programa “ferramentas” de gestdo do processo de relacdo
com clientes.

1 - Missdo da Gestdo de Unidades de Negdcio

2 - Gestdo do Processo de Relacdo com Clientes
Planeamento dos objectivos
Politica de Remuneracdo & Esquemas de Incentivos
Produtividade em Vendas (Organiza¢do do tempo e territério)
Instrumentos de Analise de Dados . Quadros Superiores
Negociacdo na Gestdo
Estratégias de Desenvolvimento de Grandes Contas

3 - Conceito de Produto/Servico + Concorréncia na Gestdo de

Unidades de Negdcio

4 - Fundamentos da Organizacdo & Gestdo de Empresas

5 - Financas na Gestdo de Unidades de Negécio

6 - Legislacdo Laboral & Comercial

7 - Novas Tecnologias na Gestdo de Unidades de Negécio
E-Commerce para resjh‘zﬂzi

Destinatarios
Administradores, Directores Executivos,
Directores Gerais

Investimento tipico em tempo
100 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.
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Enquadramento

A orientacdo da concepgdo e implementacdo do Plano de
Formacgéo esta em consonéncia com os objectivos estratégicos
definidos e aprovados pela organizagdo, bem como as
expectativas de desenvolvimento pessoal dos seus
colaboradores.

Assim, pretende este programa uniformizar e actualizar
conceitos quanto ao papel desempenhado pelo sector de
Formacdo numa organizacdo de Recursos Humanos moderna,
e fornecer metodologias quanto a forma de sistematizar toda
a informacdo necessaria para a preparacdao, acompanhamento
e controlo de um Plano de Formacao.

Programa

*A Organizacdo dos Recursos Humanos

*Os 6 grandes dominios da funcdo Recursos Humanos

*A Formacdo de Quadros no desenvolvimento dos RH
*|dentificar e integrar a informacdo necessaria a elaboracao do
Plano de Formacéo

*Métodos de levantamento e Anadlise de necessidades de
Formacdo Profissional

*0 interface das necessidades de formacdo com as opgdes
pedagogicas

*Elaborar e Orcamentar um Plano de Formacao

*A escolha de fornecedores

*Conduzir e controlar a realizagdo do Plano de Formacao
*Avaliacdo dos Resultados

GESTAO DA FORMACAO

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:
. Entender as dimensdes profissional, humana e
organizacional dos Recursos Humanos e da

Formacdo;

. Proceder ao levantamento das necessidades de
formacdo;

. Transformar as necessidades em ac¢des de treino
e formacdo;

. Elaborar o Plano de Formacao;

. Seleccionar os Fornecedores;

. Implementar e controlar a implementacdo de um
Plano de Formacdo;

. Avaliar os resultados do Plano de Formacao.

Destinatarios
. Directores de Recursos Humanos
. Responsaveis pela Formacéo

Investimento tipico em tempo
32 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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Enquadramento

Para responder aos actuais desafios do mercado, todas
as organizacdes devem desenvolver, constantemente,
as competéncias dos seus Recurso Humanos.

Este programa reforca nas Chefias, a capacidade de
desenvolver nos seus Colaboradores, as competéncias
imprescindiveis a um adequado desempenho.

Programa

A Avaliacdo de Desempenho como processo de
valorizagdo do colaborador na Organizacao
Vantagens e Beneficios da Avaliacdo de
Desempenho

Instrumentos de Avaliacdo de Desempenho:
Grelhas e Entrevistas

Reduzir a subjectividade e aumentar a Motivacao
A pratica do Coaching. treino de Colaboradores

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao:
Conscientes da importancia da Avaliacio de
Desempenho como forma de desenvolvimento dos
Recursos Humanos
Sensibilizados para os erros que devem evitar
Aptos a fazer a Entrevista de Avaliacdio de
Desempenho.

Destinatarios
Directores Executivos e Directores Gerais
Chefes de Departamento e Sector
Profissionais com necessidade de preparar e
conduzir avaliagdes profissionais

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados
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GESTAO DE PROJECTOS

Enquadramento Resultados

A gestdo de projectos tem vindo, cada vez mais, a ser No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

uma preocupacdo por parte dos gestores de topo, pois
apenas a aplicacdo de conhecimentos e técnicas
cientificas permitem a gestdo eficaz do ambito, tempo,
custo e qualidade de um projecto. Este curso foi
desenhado para todas as pessoas que pretendam
conhecer a terminologia, os processos e as técnicas
aplicadas nesta area. A metodologia desta accdo de
formacdo facilita o processo de aprendizagem e permitir
ao formando um progresso rapido e eficaz, preparando-
o para ser um gestor de projecto profissional.

Programa

Introducdo a gestéo de projectos

Caracterizacdo das areas de um Projecto (Exercicio em
Excel e Ms Project 2003)

Seleccdo de projectos (exercicios em Excel)

Técnicas de coordenacdo e gestdo de equipas

Divulgar e discutir os conceitos bésicos necessérios ao
gestor de projectos/obras tendo em vista:

Identificar e gerir cada etapa do ciclo de vida de um
projecto;

Definir objectivos internos e externos e garantir a
satisfacdo dos stakeholders;

Identificar as principais areas e processos da gestdo de
projectos;

Utilizar técnicas para planear, executar e controlar o
ambito, o custo, o tempo e a qualidade do projecto;
Identificar e responder os riscos dos projectos;

Gerir equipas de alta performance.

Destinatarios

Responsaveis pela gestdo de obras/projectos;
Quadros técnicos e gestores de empresas industriais
que necessitem de aprofundar conhecimentos em
gestdo de projectos.

Investimento tipico em tempo
35 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
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Voltar ao Indice

Enquadramento

Desde o seu inicio que a Direccdo de Formacao do 1SQ
actua na area da Qualidade e sempre com o propdsito
de facilitar e melhorar o desempenho dos seus clientes
e muitas vezes parceiros. Neste sentido, consideramos
que, face as evolu¢des mais recentes, um curso que
integre os principios Lean com um sistema Seis Sigma é
uma componente fundamental para o tecido empresarial.
Como sempre, a Direccdo de Formacdo privilegia a
aplicacdo pratica, através da realizacdo de Estudos de
Caso, de modo a permitir aos participantes, a
transposicdo de saberes para as suas realidades
profissionais.

Programa

Médulo 1. Principios e ferramentas Lean
Médulo 2. Seis Sigma

Médulo 3. Lean Six Sigma / DMAIC
Médulo 4. Design for Lean Sigma

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Conhecer e aplicar as principais técnicas Lean.
Integrar os principios Lean com uma metodologia Seis
Sigma.

Enquadrar o papel dos diversos intervenientes
(Design, Engenharia, Marketing e outros) no processo
de inovacdo e desenvolvimento de produtos.
Conhecer as técnicas e ferramentas mais importantes
num projecto de inovacdo de produto e quando
deverdo ser aplicadas

Destinatarios

Responsaveis da  Qualidade, de Producdo,
Engenheiros de Projecto, Gestores de Processo, bem
como quaisquer outros quadros que queiram conhecer
ou aprofundar a tematica.

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.
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IMPLEMENTACAO DE SISTEMAS DE GESTAO AMBIENTAL

Enquadramento Resultados

Com esta accdo, pretende-se sensibilizar os participantes para o No final do programa, os participantes deverdo:
significado e etapas da construcdo de um sistema de gestdo do - Possuir  competéncias relativas a
ambiente (SGA) aprofundando os seus conhecimentos nas documentacdo e implementacdo de Sistemas
normas de referéncia da série 14000, nomeadamente a NP EN de Gestdo Ambiental bem como para
ISO 14001. proceder a Certificacdo Ambiental.

Como sempre, a Direccdo de Formacdo do ISQ privilegia a
aplicacdo pratica, através da realizacdo de exemplos praticos, de
modo a permitir aos participantes, a transposicdo de saberes Destinatarios

ara as suas realidades profissionais. = ,
P P Quadros Médios e Superiores de Empresas

3 com Responsabilidades na Area do Ambiente
rograma e Técnicos Ambientais

= Mo *Legislacdo Ambiental ;
*Conformidade legal de Residuos, Ar, Ruido e Agua.

@ *Sistemas de Gestdo Ambiental Investimento tipico em tempo
*A importancia dos SGA na competitividade das empresas; 32 Horas.
*A evolucdo da norma ISO 14001;
*A estrutura da norma NP EN ISO 14001: Politica ambiental;
*Comparacdo entre os SGA NP EN ISO 14001/EMAS
Implementacdo de SGA
*Passos para a implementacdo de um SGA — metodologia; Nada a assinalar.
*Acompanhamento da implementacdo de um SGA numa
organizacdo (pratica);
*Conformidade legal relativamente aos temas (ex: Residuos; Ar;
Ruido e Agua, etc)

Pré Requisitos

aliados
para resultados
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IMPLEMENTACAO DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE

NorMA NP EN 1SO 9001:2008

Enquadramento Resultados

Com esta ac¢do, pretende-se sensibilizar os participantes  No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
para o significado e etapas da constru¢do de um sistema
de gestdo de qualidade (SGQ) aprofundando os seus
conhecimentos nas normas de referéncia da série 9000,
nomeadamente as NP EN ISO 9000/1/4.

Como sempre, a Direccdo de Formacdo privilegia a
aplicacdo pratica, através da realizacdo de exemplos
praticos, de modo a permitir aos participantes, a
transposicio de saberes para as suas realidades
profissionais.

Conhecer os principios, conceitos e critérios basicos da
qualidade, dos SGQ.

Conhecer os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2008
Identificar processos e metodologias de melhoria
continua do seu desempenho.

Conhecer metodologias, dificuldades e solucdes para
implementacdo e manutencao de SGQ.

Identificar e implementar metodologia da auditoria da
qualidade.

Identificar as Nao Conformidades mais frequentes em

P Programa auditoria segundo as normas NP EN I1SO 9001:2008.

*Conceitos basicos da qualidade - Conhecer as fases do Processo de Certificacao.
@ *Identificacdo dos conceitos, principios e objectivos das

normas NP EN ISO 9000:2005 / NP EN ISO 9001:2008 e ~ Destinatarios

NP EN ISO 9004:2000 Quadros Técnicos na area da Qualidade

*Analise e interpretacdo dos requisitos da norma NP EN

IS0 9001:2008 Investimento tipico em tempo

*Estudo das clausulas da Norma. 30 Horas.

*Estrutura documental de um SGQ

*Gestdo por Processos Pré Requisitos

*Metodologia PDCA e a melhoria continua nas Nada a assinalar.

organizagoes
*Implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade
*Andlise e interpretacdo de contetidos da NP EN ISO '
, 9004:2000 pora resiltados
Voltar ao Indice *0 processo de Certificacdo.
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Voltar ao Indice

Enquadramento

Numa envolvente de mundializacdo, a busca da
competitividade faz-se através da organizacdo global
da logistica.

Para a empresa, isto significa conhecimento perfeito
sobre:

Ganhos a obter;

Trabalho com Fornecedores e Clientes

Ao nivel operacional, pretende-se estender os
conceitos aos fornecedores e Clientes privilegiados
através de uma coordenacdo de fluxos e de uma
comunhdo de informacdo, numa visdo que é a do
Cliente final e numa vontade de privilegiar o longo
prazo, partilhando riscos e ganhos.

Este ciclo permitira consolidar métodos e ferramentas
imprescindiveis para um actualizado entendimento e
pratica das varidveis da respectiva missdo.

Programa

1. Conceito de Supply Chain Management
2.  Sistema de informacdo

3. Logistica da distribuicao

4. Logistica do aprovisionamento

SUPPLY CHAIN MANAGMENT

GESTAO DO CANAL DE ABASTECIMENTO —

Resultados

No final do programa os Participantes estardo aptos a:
Participar na implantacdo de uma estratégia

logistica;

Organizar os fluxos do Fornecedor ao Cliente
final;

Saber organizar um Entreposto ou Armazém
Regional;

Gerir um Entreposto e os fluxos de Distribuicdo;
Implementar uma politica de transportes
adaptada a realidade;

Definir e implementar uma politica de compras
Adaptar e gerir os stocks face a realidade e as
necessidades do mercado;

Negociar  transversalmente e com os
Fornecedores.
Destinatarios

Directores de Compras, de Aprovisionamento e
Servicos Gerais
Quadros Superiores

Investimento tipico em tempo
100 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar. aliados

para resultados
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FORMACAO DE OPERACIONAIS DE ARMAZEM

Enquadramento

Na actual conjuntura de forte desenvolvimento
econdémico, as organizagdes tém necessidade de
desenvolver novas competéncias dos seus recursos
humanos.

Este programa, transmite e reforca as competéncias
imprescindiveis a cada um, para poder desempenhar com
profissionalismo as tarefas caracteristicas a um armazém:
recepcionar, armazenar, preparar encomendas e expedir

Programa

. Armazém na Empresa: centro de valor acrescentado
. Organizacdo do Armazém

. Equipamentos de Armazenagem

. Sistemas de Armazenagem

. Equipamentos de Movimentacdo

. Informética e Gestdo do Armazém

. Qualidade na Gestao do Armazém

. Contabilidade de materiais e Técnicas de Inventdrio
. Trabalhar em colaboracdo com Clientes Internos

. Sequir actividade e tomar medidas correctivas

. Principios gerais da gestdo de equipas de trabalho

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

Compreender e saber implementar os objectivos
estratégicos, para o sector;

Levar em consideracdo as expectativas dos
Clientes internos e externos;

Optimizar os resultados do sector;

Conhecer técnicas e termonologia da
armazenagem e da logistica;

Sequir actividade através de indicadores
operacionais;

Saber conceber e implementar accoes
correctivas;

Orientar e motivar, com eficdcia, a equipa de
trabalho.

Destinatarios

Operacionais de armazém
Fieis e Encarregados de Armazém

Investimento tipico em tempo
32 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
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FORMACAO DE GESTORES DE STOCKS

.......

Rty | DO Enquadramento Resultados
e As técnicas de gestdo de stock raramente sdo ensinadas  No final do programa, os Participantes estarao aptos a:
] ’ | as pessoas que entram para esta funcdo. - Saber Calcular Stocks a partir do Histérico
:":‘E"E ——) Mas, as consequéncias de uma deficiente gestdo de - Definir Planos de Aprovisionamento baseados
v2e%es: [ stocks — roturas, stock excessivo, monos... — fazem-se nos Planos de Vendas;
e sentir ao nivel dos resultados da empresa e ao nivel do - Implementar politicas de gestdo de stocks
2 % Servico. adaptadas as reais necessidades da empresa;
= —ie . Saber conceber e implementar acces
Este programa consolida ferramentas e métodos tendo correctivas;

em vista a eliminacdo destes problemas e um cada vez - Sequir a actividade através de indicadores.
mais aperfeicoado desempenho para a obtencdo dos
resultados pretendidos.

Destinatarios
Profissionais de Armazém, com potencial de
Programa evolucdo
Stocks na Empresa ? Gestores de Stocks em inicio de carreira
Métodos desCestnoe e i . Profissionais de Aprovisionamento e Logistica
Gestio de Stocks e Qualidade - (Chefias de Armazém
Gestdo de Stocks versus Logistica - -
Fazer previsdes a partir do histérico Investimento tipico em tempo
Informéatica e Gestdo de Stocks 40 Horas.
Contabilidade de Materiais e Técnicas de Inventario
Trabalhar em colaboracdo com Clientes Internos Pré Requisitos
Sequir a actividade e tomar medidas correctivas Nada a assinalar.

Principios gerais da gestdo de equipas de trabalho

aliados
para resultados
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Enquadramento

Numa envolvente de mundializacdo, a busca da
competitividade faz-se através da organizacdo global
da logistica.

Para a empresa, isto significa conhecimento perfeito
sobre:

e  (Ganhos a obter

e  Trabalho com fornecedores e Clientes

Ao nivel operacional, pretende-se estender os
conceitos aos fornecedores e Cliente privilegiados
através de uma coordenacdo de fluxos e de uma
comunhdo de informacdo, numa visdo que é a do
Cliente real e numa vontade de privilegiar o longo
prazo, partilhando riscos e ganhos.

Este programa permitira consolidar métodos e
ferramentas imprescindiveis para um entendimento e
pratica das varidveis da respectiva missdo.

Programa

* Conceito de Logistica

* Logistica da Distribuicao

* Logistica do Aprovisionamento

* Tableau de Bord do Gestor de Logistica

LOGISTICA: FUNDAMENTOS

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

Participar na implementacdo de uma estratégia
logistica;

Organizar os fluxos do Fornecedor ao Cliente;
Implementar politicas de transportes adaptada A
realidade

Participar na definicdo de uma politica de
compras tendo em vista uma optimizacdo da
gestdo de stocks e adaptada adaptadas as reais
necessidades do mercado;

Negociar transversalmente com os Fornecedores.

Destinatarios
Responsaveis por logistica, Servigos Gerais,
Aprovisionamento e Compras

Profissionais de Aprovisionamento e Logistica

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
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Enquadramento

As actuais exigéncias de rigor e salvaguarda dos
compromissos e orientagdes de trabalho de qualquer
actividade profissional tornam a comunicacdo escrita
indispensavel.

Mas para ser eficaz e realmente clara, a comunica¢do
escrita tem de respeitar um conjunto de regras e
cuidados ajustados a realidade a rapidez e diversidade
com que os acontecimentos se sucedem, na
organizacao.

Este programa consolida, nos Participantes, as melhores
praticas de uma comunicacdo escrita cuidada e
adequadamente perceptivel pelos destinatarios.

Programa

. Niveis e Tipos de linguagem

. Tipos de texto e estrutura das frases

. Comunicagdo escrita e verbal

. Correspondéncia comercial e pessoal

. Cartas, faxes, e-mails, memorandos, actas e
relatorios

. Estrutura das comunicagdes comerciais

. Tipos de correspondéncia comercial

. Organizacdo dos documentos

TECNICAS DE COMUNICACAO ESCRITA

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

. Redigir documentos de forma clara e eficaz

»  Organizar a sua comunicacdo escrita por forma a
ser esclarecedora e, simultaneamente, apelativa

. Contribuir para criar documentos escritos
personalizados, exactos, precisos e concisos.

. Obter elevados indices de produtividade na
concepcao e elaboracdo dos documentos que
lhes sejam solicitados.

Destinatarios
Secretarias Executivas, Assessoras e Assistentes de
Administracdo, Assistentes de Direccdo ou equiparadas

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

A organizacdo, a eficacia relacional, a gestdo da
informacdo e o recurso a novas tecnologias, bem
como a comunicacdo e o dominio da lingua inglesa
sdo competéncias chave da funcdo de assessora e ou
assistente de hoje.

O programa esta concebido por forma a consolidar
nos participantes, o conjunto de nocdes e técnicas
imprescindiveis a obtencdo de elevados indices de
qualidade e produtividade na multiplicidade de
accdes que necessitam levar a cabo para o bom
desempenho do respectivo cargo.

Programa

1. Métodos para uma organizacdo eficaz

2. Comunicacdo e Atendimento

3.  Importancia nos processos da organizacao

4.  Competéncias da funcdo técnica administrativa

TECNICAS ADMINISTRATIVAS

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

. Maximizar a eficacia relacional

. Exercer boas praticas de gestdo da informacdo

. Planear e sistematizar com eficiéncia, recurso a
novas tecnologias

. Utilizar as técnicas de comunicacao

. Exercitar métodos para uma organizacdo eficaz

. Demonstrar exceléncia na qualidade do
atendimento e tratamento das diversas
solicitacdes

. Contribuir para a concretizacdo de elevados
indices de produtividade do seu sector

Destinatarios
. Profissionais do Secretariado, em inicio de
carreira.

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

A organizacdo, a eficacia relacional, a gestdo da
informacdo e o recurso a novas tecnologias, bem
como a comunicacdo e o dominio da lingua inglesa
sdo competéncias chave da funcdo de assessora e ou
assistente de hoje.

O desempenho da actividade numa area comercial
acresce a todas estas competéncias a necessidade de
reforco das bases de actuacdo para vendas, com
especial atencdo aos contactos com clientes actuais
ou futuros.

O programa esta concebido por forma a consolidar
nos participantes, o conjunto de nocdes e técnicas
imprescindiveis a obtencdo de elevados indices de
qualidade e produtividade na multiplicidade de
accdes que necessitam levar a cabo para o bom
desempenho do respectivo cargo.

Programa

1. Comunicar eficazmente face a face e ao telefone
2.  Documentacdo Profissional
3.  Organizar-se, Ganhar Tempo e Classificar

ASSISTENTE COMERCIAL

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

= Aplicar as competéncias nas principais
actividades do secretariado: organizacdo,
classificagdo, tratamento da informacdo e uso de
novas tecnologias, comunicagdo e expressao oral
e escrita na lingua inglesa,

»  Alargar os conhecimentos e crescer
profissionalmente

. Relancar a sua carreira profissional numa 6ptica
de elevado profissionalismo e competéncia

. Contribuir para os bons resultados do respectivo
sector

Destinatarios
Profissionais do Secretariado em actividade ou a
iniciar carreira na Area de Vendas

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

A organizacdo, a eficacia relacional, a gestdo da
informacdo e o recurso a novas tecnologias, bem
como a comunicacdo e o dominio da lingua inglesa
sdo competéncias chave da funcdo de assessora e ou
assistente de hoje.

O programa esta concebido por forma a consolidar
nos participantes, o conjunto de nocdes e técnicas
imprescindiveis a obtencdo de elevados indices de
qualidade e produtividade na multiplicidade de
accdes que necessitam levar a cabo para o bom
desempenho do respectivo cargo.

Programa

1. Organizar-se, Ganhar Tempo e Classificar

2. Documentacdo Profissional

3. Comunicar Eficazmente face a face e ao Telefone
4.  Entender, Falar e Escrever em Inglés

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

. Aplicar as competéncias nas principais
actividades do secretariado: organizacdo,
classificacdo, tratamento da informacdo e uso de
novas tecnologias, comunica¢do e expressdo oral
e escrita na lingua inglesa,

- Alargar os conhecimentos e  crescer
profissionalmente

. Relancar a sua carreira profissional numa 6ptica
de elevado profissionalismo e competéncia

. Contribuir para os bons resultados do respectivo
sector

Destinatarios

. Secretarias Executivas, Assessoras e Assistentes
de Administracdo, Assistentes de Direccdo ou
equiparados.

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

PROTOCOLO: TECNICAS E FUNDAMENTOS

Enquadramento

As regras de convivéncia na sociedade contemporanea
foram devoradas pelos acontecimentos de um passado
préximo.

O convivio e as boas maneiras em sociedade, que sdo
sindnimos de cortesia, estdo cada vez mais esquecidos.
Torna-se importante e imprescindivel desenvolver e
conceptualizar formas de actuacdo social profissional.

Este programa optimiza as melhores praticas de
comunicacdo e convivéncia social e profissional em
reunides,  seminarios, conferéncias e  eventos
sociopoliticos.

Programa
Identificar as exigéncias de cumprimento de normas
O conceito de Protocolo e a sua importancia na
transmissdo de uma imagem organizacional de
qualidade
As competéncias da funcdo
Saber gerir o espaco e o tempo
Normas Protocolares
Dominar as normas Protocolares no ambito de:
correspondéncia, convites, Precedéncias
Apresentacdes e Cumprimentos: tratamento social
Bases das Regras de cortesia e do saber estar
Planeamento e Organizacdo de Eventos

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

Interpretar e adoptar o conceito de Protocolo
Organizacional;

Aplicar as normas Protocolares e as suas
diferentes vertentes;

Desenvolver capacidades de relacionamento e
operacionalidade caracteristicas da funcao;

Gerir espaco e tempo no relacionamento pessoal
de base institucional;

Dominar as praticas do correcto tratamento social

Destinatarios

Secretarias Executivas, Assessoras e Assistentes
de Administracdo, Assistentes de Direccdo ou
equiparados;

Técnicas (os) de Relagbes Publicas e de
Protocolo.

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

PROTOCOLO: RECEPCOES E VIAGENS

Enquadramento

Todas as culturas encontram, na sua origem, a
realizacio de reunides nas quais as pessoas se
agrupam para partilhar  sentimentos, celebrar
acontecimentos ou acolher visitantes distintos. E essa a
esséncia das Recepcoes.

As Recepcdes e as Viagens, enquanto acontecimentos
muitas vezes interligados, comportam exigéncias
especificas em matéria de planeamento e actuagdo
protocolar, com conceitos e praticas cujo dominio é
imprescindivel.

O Moédulo de Recepcdes e Viagens do Programa de
Protocolo foi concebido para optimizar, nos
Participantes, um conjunto de nog¢bes e técnicas de
preparacao, organizacao e acompanhamento dos varios
tipos de recepcdes e viagens que envolvam altas
individualidades publicas ou privadas.

Programa
Géneros de Recepcdes
Sistemas, Planos e Cartdes de Mesa
Ementas, Servigo e Decoragbes
Comportamentos dos Convidados
Planeamento de Viagens
Alocacdo de Recursos
Procedimentos em Chegadas e Partidas
Apoio a Individualidades, em Viagem

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

. Interpretar os objectivos que lhes sejam tracados
como base da maximizacdo de recursos no
planeamento de Recepcdes e Viagens, propondo
os modelos de actuagdo mais adequados;

. Planear e preparar Recepcoes e Viagens de
forma suficientemente capaz de suscitar
envolvimento e compromisso das pessoas
envolvidas, para assegurar a resposta certa no
momento certo;

. Apoiar o decurso de Recepcdes e Viagens,
intervindo com descricdo para antecipar a
introducdo de ajustes que evitem potenciais
desagrados;

Destinatarios

. Secretarias Executivas, Assessoras e Assistentes
de Administracdo, Assistentes de Direccdo ou
equiparados;

. Técnicas (os) de Relagdes Publicas e de
Protocolo.

Investimento tipico em tempo

24 Horas.

Pré Requisitos e e | Basilaris
Nada a assinalar.




Voltar ao Indice

PROTOCOLO: RELACOES PUBLICAS

Enquadramento

No ambito das relacdes humanas em Protocolo, as Relagdes
Publicas envolvem todos os comportamentos necessarios
para projectar uma imagem positiva e real da identidade de
Individualidades e Organizagdes publicas ou privadas.

Por isso, saber estar e saber participar sdo, hoje e cada vez
mais, o reflexo da aplicacdo de principios, conceitos e
comportamentos de tdo vasta abrangéncia no ambito do
Protocolo.

Os Profissionais de Protocolo necessitam ter consolidado o
dominio de padrdes de conduta nos contactos sociais de
molde a projectarem distincdo, sobriedade e competéncia
mesmo nas situacdes mais inesperadas e desafiantes.

0 Médulo de Relagdes Publicas do Programa de Protocolo
estd concebido por forma a, proporcionando uma
experiéncia empolgante de aprendizagem, dotar os
Participantes dos conhecimentos, regras e praticas do saber
estar e saber participar, apoiando profissionalmente os mais
variados tipos de eventos.

Programa
Cuidados da Imagem Pessoal
Fundamentos e praticas das Boas Maneiras
Organizacdo e Acompanhamento de Programas de
Trabalho
Preparacdo e Suporte a Reunides e Audiéncias
Organizacdo e Acompanhamento de Visitas
Preparacdo e Entrega de Ofertas ou Distin¢des.

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

«  Aplicar, no quotidiano, a componente de relagoes
publicas da Missao de Protocolo;

. Adoptar posturas e comportamentos de elevado
profissionalismo em todos os contactos sociais;

. Falar, em publico, com seguranca e sobriedade;

. Prestar apoio a orientacdo das pessoas, nos
eventos;

. Receber e acolher socialmente, os superiores,
visitantes ou participantes em qualquer tipo de
evento.

Destinatarios
Secretarias Executivas, Assessoras e Assistentes
de Administracdo, Assistentes de Direccdo ou
equiparados;
Técnicas (os) de Relagbes Publicas e de
Protocolo.

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

As actuais exigéncias de rigor e salvaguarda dos
compromissos e orientacdes de trabalho de qualquer
actividade profissional tornam a comunica¢do escrita
indispensavel.

Mas para ser eficaz e realmente clara, a comunica¢do
escrita tem de respeitar um conjunto de regras e
cuidados ajustados a realidade a rapidez e
diversidade com que os acontecimentos se sucedem,
na organizacao.

Este programa consolida, nos Participantes, as
melhores praticas de uma comunicacdo escrita
cuidada e adequadamente perceptivel pelos
destinatarios.

Programa

. Comunicacdo e linguagem

. Elementos da Comunicagdo

. Tipos de linguagem

. Atitudes na Comunicacao

. Palavras positivas, palavras negativas
. 0 peso e o impacto das palavras

. Erros de linguagem

. Saber redigir bem

. Ortografia, pontuacdo e acentuacdo

COMUNICACAO ORAL E ESCRITA

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:

. Aplicar as competéncias nas principais
actividades do secretariado: organizacdo,
classificacdo, tratamento da informacdo e uso de
novas tecnologias, comunica¢do e expressdo oral
e escrita na lingua inglesa,

- Alargar os conhecimentos e  crescer
profissionalmente

. Relancar a sua carreira profissional numa 6ptica
de elevado profissionalismo e competéncia

. Contribuir para os bons resultados do respectivo
sector

Destinatarios

. Secretarias Executivas, Assessoras e Assistentes
de Administracdo, Assistentes de Direccdo ou
equiparados.

Investimento tipico em tempo
24 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

O tratamento dos documentos, em fun¢do das
politicas e procedimentos superiormente definidos, é
uma das mais importantes componentes das
responsabilidades de qualquer cargo de Assistente.
Desde os tridimensionais até aos electronicos, os
documentos circulam cada vez mais, e é cada vez
mais complexa, dificil e premente a sua optimizacao,
face ao volume de informacao.

Este programa proporciona nocdes e técnicas
imprescindiveis a implementacdo das politicas e
procedimentos adequados a cada caso concreto.

Programa

Principais funcdes dos documentos

Bases da Gestdo Documental

Melhores Documentos, Melhor Arquivo, Melhor
Arquivo da Informacdo

Armazenamento de Dados e Arquivo
Implementacdo de Sistemas de Gestao
Documental e Arquivo.

ARQUIVO E TRATAMENTO DE DOCUMENTOS PARA ASSISTENTES

Resultados

No final do programa, os Participantes estarao aptos a:
Contribuir para a melhoria da produtividade,
através de uma melhor gestdo dos documentos;
Contribuir para a definicdo das linhas mestras de
uma politica de gestdo documental do sector ou
da organizacdo;

Conhecer os sistemas e solucdes de
armazenagem da informacdo e arquivo,
disponiveis na actualidade;

Adequar as nogdes e praticas interiorizadas as
normas gerais e especificas da sua organizacao e
da sua actividade;

Destinatarios
Secretarias Executivas, Assessoras e Assistentes
de Administracdo, Assistentes de Direccdo ou
equiparados.

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris







TREINO DE PROFISSIONAIS DE COMPRAS

Enquadramento Resultados

A crescente pressdo sobre precos e prazos de entrega,  No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
confronta as empresas com a permanente necessidade - Cultivar as boas praticas da fun¢do

de reforco das competéncias de compra. . Sequir a actividade através de indicadores
. Saber conceber e implementar um orcamento de
Para responder aos actuais desafios, este programa compras

transmite e consolida, pela pratica, conceitos e técnicas -«  Aperfeicoar e agilizar a organizagao das compras

para planear e gerir actividades de compras, bem - Entender a necessidade de uma interaccdo fluida

sucedidas. e harmoniosa das compras e dos compradores
com as restantes areas da empresa

Por outro lado, os participantes aprendem a gerir e - Contribuir para a racionalizacdio das compras,

maximizar um orcamento de compras, centrando-se na optimizando custos e prazos de fornecimento
satisfacdo do cliente interno e externo. . Dominar competéncias praticas da actividade de
compras.
. Incutir em todas as praticas um forte respeito
Programa pelos valores da ética profissional.
. Funcdo compras na empresa —_—
. Ferramentas das Compras Destlnatarlf)s :
] Técnicas de Compras . Opera.cnlon.als de compras, com ou sem
experiéncia

. Qualidade versus a funcdo Compras

. Avaliacdo de Mercados e Seleccao de Fornecedores
. Negociacdo de Compras

. Informatica e as Compras

. Trabalhar em colaboracdo com Clientes Internos

. Controlar a actividade e tomar medidas correctivas

. Assistentes de compras

Investimento tipico em tempo
32 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar. aliados

para resultados

Basilaris

Voltar ao Indice



Voltar ao Indice

Enquadramento

A crescente pressdo sobre precos e prazos de
entrega, confronta as empresas com a permanente
necessidade de reforco das competéncias de compra.

Para responder aos actuais desafios, este programa
transmite e consolida, pela pratica, conceitos e
técnicas para planear e gerir equipas de compras,
bem sucedidas, permitindo identificar
constrangimentos e actuar por forma a transforma-los
em oportunidades.

Programa

Posicionamento Actual Das Compras
Andlise Das Compras
Constrangimentos Das Compras
Complexidade Das Compras

Gestao Das Compras

Gerir e Motivar As Equipas

FORMACAO DE CHEFIAS DE COMPRAS

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Maximizar o beneficio das compras
Implementar métodos de compras racionais e
concretos para melhorar qualidade, servicos e
prazos de entrega
Aplicar alargadas competéncias de gestio com
fornecedores
Identificar e quantificar constrangimentos e riscos
Apresentar propostas realistas de melhoria
Incutir em todas as praticas um forte respeito
pelos valores da ética profissional.

Destinatarios
Compradores Sénior com potencial de chefia
Chefias de compras

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

A mundializacdo da economia e a implantacdo
progressiva da internet sdo, cada vez mais, os
catalisadores dos negécios. Em resposta a
reactividade dos mercados, a direccio das compras
tem necessidade de adaptar, permanentemente, as
suas estratégias e organizacao.

Cabe a direccdo de compras, a tomada de decisdes
estratégicas para, face as opgdes identificadas,
transformar o seu sector no gerador de ganhos
privilegiados afirmando-se como contribuinte, por
exceléncia, para os bons resultados finais.

0 programa debate e exercita o conjunto de nocoes e
procedimentos aplicdveis as exigéncias acima
contextualizadas.

Programa

Funcdo Director de Compras

Politica e estratégia de compras

Concepcao de uma estratégia de compras
Especificidades da empresa na organizacdo da
Funcdo Compras

Pilotar a Funcdo Compras

As compras face ao e-procurement

DIRECCAO E ORGANIZACAO DAS COMPRAS

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Definir e comunicar politicas e estratégias de
compras
Desenhar e implementar uma organizacdo de
compras, adequada as exigéncias actuais
Motivar todos os intervenientes na materializacao
e implementacdo das estratégias de compras, por
forma a atingirem os resultados pretendidos
Aplicar, com fundamento, as boas praticas do
cargo
Incutir em todas as praticas um forte respeito
pelos valores da ética profissional.

Destinatarios
Directores de compras
Chefes com potencial de direccdo

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

A contribuicio das compras para o crescimento da
margem, nos resultados da empresa, é o principal
desafio do sector.

Esta pressio sobre resultados, confronta os
compradores com a necessidade de permanente
criacdo de valor.

Assim, gerir e harmonizar estas variaveis constitui o
nicleo da actividade para tornar possivel o
atingimento sustentado de objectivos cada vez mais
ambiciosos.

Neste programa, os participantes integram e
exercitam os conceitos e praticas adequados a
superacdo destes desafios.

Programa

Missao da gestdo no contexto actual

Deteccdo e implementacdo de factores
NIETIETS

Construir uma equipa com desempenho eficaz e
eficiente

Detectar e desenvolver talentos

GERIR E MOTIVAR EQUIPAS DE COMPRAS

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:
Aplicar praticas de gestdo quotidiana
Estimular a motivacdo em cada comprador
Reforcar a eficacia dos seus colaboradores
Consolidar o espirito de grupo
Garantir a orientacdo de todos para os resultados
Incutir em todas as praticas um forte respeito
pelos valores da ética profissional.

Destinatarios
Chefias de compras
Directores de compras

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos
Nada a assinalar.

aliados
para resultados

Basilaris




Voltar ao Indice

Enquadramento

As crescentes exigéncias do ambiente de negocios,
em todos os sectores da actividade, impdem o reforco
de competéncias na area comportamental.

As boas inten¢des, quando inadequadamente
expressas podem provocar impactos perversos e
duradoiros.

Neste programa, os participantes consolidam as
nocdes e técnicas de orientacdo das entrevistas de
compras, por forma a motivar os vendedores para
trocas de impressdes proveitosas, nas quais lhes seja
possivel responder, adequadamente, as necessidades
e constrangimentos dos clientes.

Programa

. Postulados de comprador

. Comportamentos nao verbais

. Como silenciar reacgoes, ao dialogar

. Obter informagdes uteis, sem se comprometer

. Como incentivar compromissos do vendedor

. Como incentivar o vendedor a superar as
diferencas

TECNICAS DE NEGOCIACAO PARA COMPRADORES

Resultados

No final do programa, os Participantes estardo aptos a:

Demonstrar atencdo, sem se comprometerem;
Recolher o méaximo de informacdo util sobre os temas
com interesse para a compra em questdo;

Iniciar a entrevista de compra de forma cordial e
incentivadora de uma troca proveitosa de
informagdes, com vista a convergéncia de interesses;
Preparar as entrevistas de compra, por forma a definir
finalidades e objectivos, prioridades, limites da
negociacdo e prazos de actuacdo;

Estruturar a argumentacdo de modo a fomentarem, no
vendedor, a vontade de corresponder as suas
solicitacoes;

Fomentar sucessivos compromissos do vendedor, até
a concretizagdo do seu objectivo.

Destinatarios

Operacionais de compras
Intervenientes no processo de compras
Chefias de compras

Investimento tipico em tempo
16 Horas.

Pré Requisitos

Nada a assinalar. aliados

Basilaris

para resultados



| SEMINARIOS
& \WORKSHOPS

aliados
para resultados

Basilaris




SEMINARIOS & WORKSHOPS

A determinacdo pelo debate aprofundado, disponibiliza através dos Seminarios e
Conferéncias Basilaris os saberes actualizados, sobre os temas de maior relevancia.

Devido a abrangéncia dos temas, a variedade dos conteidos e as metodologias a
utilizar, embora ja tenhamos seminarios pré-concebidos, resolvemos nédo detalhar
nenhum, uma vez que deverao ser adaptados a cada caso especifico.

Através da experiéncia acumulada em eventos ja realizados, por nés ou em parceria
com Organizacdes tais como MICROSOFT, 1SQ, INFOS, PEUGEOT, NYSCAYAH, YPO, ASSECA,
IFBA, em Portugal e Angola, podemos ser Aliados para Resultados participando em
eventos como, entre outros:

Reunides de ciclo de vendas

Palestras de arranque de ano / Kick-off

Seminarios para a sua Empresa ou para os seus Clientes
Seminarios de reflexdo estratégica

Seminarios de lancamento de novos produtos

E com temas como Lideranca, Vendas, Motivacdo, Atitude, Marketing In/Out,
CRM, Servico ao Cliente, entre outros.

aliados
para resultados

Basilaris

Voltar ao Indice



Apoio que resulta, para mudar!



