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Organizacéo e Gestao de Empresas

Objetivos do Curso

O curso de Organizagdo e Gestdo de Empresas do INEPI é um curso em formato de MBA
(Master in Business Administration), que aborda a gestdo empresarial numa perspectiva
essencialmente pratica, possibilitando aos formandos uma transferéncia directa dos
conhecimentos adquiridos para a sua pratica do dia-a-dia.

A principal funcdo do gestor é essencialmente definir objetivos e delinear a forma de os
alcancar, coordenando as atividades da organizagdo e motivando os seus colaboradores (a
sua equipa), e por isso ele deve ter uma preparac@o abrangente, que Ihe permita estar apto a
dialogar com os profissionais das diversas &reas na sua linguagem técnica. O curso pretende,
pois, dotar os formandos dessa capacidade de entender cada uma das areas de actividade da
organizagdo / empresa, por forma a poder efectuar a interligacdo entre todas elas, de modo a
gue o conjunto funcione em perfeita sintonia.

N&o sendo exaustivo no universo da gestdo, 0 curso centra-se nos conhecimentos e técnicas
mais essenciais para se gerir uma empresa (ou outro tipo de organizacdo) com elevado grau
de competéncia.

O objectivo principal é portanto que os formandos figuem com uma visdo tdo abrangente
guanto possivel das principais vertentes da actividade de uma empresa ou outro tipo de
organizagdo, mas numa perspetiva fundamentalmente pratica, direcionada aos problemas do
dia-a-dia do gestor, e ndo desenvolver uma abordagem tedrica ou conceptual. A fun¢do de um
gestor é muito mais resolver problemas do que analisa-los para além do estritamente
necessario.

A componente financeira, a comercial, a juridica e a de recursos humanos serdo as principais
areas abordadas, por serem os alicerces de qualquer empresa. Naturalmente que, consoante
os ramos de actividade de cada empresa — comércio, inddstria, servicos — ou 0 seu sector de
actividade, outros temas poderdo ser relevantes. Nao é, contudo, objectivo deste curso ser
demasiado especifico nesse campo, pretendendo esta formacdo cingir-se aquilo que é
transversal a qualquer organizacdo empresarial.

Destinatarios

O curso de Organizacdo e Gestdao de Empresas (MBA) do INEPI destina-se a um publico
heterogéneo, tanto em termos de idade, como no que diz respeito a formacdo académica e
experiéncia profissional.

Elemento comum é a necessidade de obterem uma formacdo em Gestdo, essencialmente
pratica e dirigida a realidade concreta do dia-a-dia de uma empresa. Regra geral, os gestores
ndo sdo executantes, mas sim planeadores e decisores.

O publico dispersa-se pois entre pessoas com formacgfes académicas diversas, ou mesmo sem
qualguer formacdo académica especifica, mas que por razbes da sua evolucdo profissional
atingiram (ou pretendem assumir) um cargo de gestdo (sectorial ou geral) que as obriga a
adquirir conhecimentos sobre as matérias inerentes a gestdo empresarial.

Obviamente que o curso se dirige também a muitos pequenos e médios empresarios, que
sentem necessidade de ter um controlo maior sobre 0 que se passa na sua empresa. Mais uma
vez se constata, portanto, a perspectiva essencialmente pratica que estas pessoas procuram
na sua formacéo.
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Pré-requisitos

Para a frequéncia desta formacao ndo séo exigidos pré-requisitos especiais.

O curso é aberto a qualquer participante, sendo todavia recomendavel ter como base a
frequéncia do ensino secundario.

Perfil dos Formadores

Como € norma nos cursos do INEPI, os formadores conjugam uma relevante formacgéo
académica com uma experiéncia profissional pratica e efectiva, sendo profissionais da area,
com um conhecimento muito directo e pratico das necessidades profissionais com que o0s
formandos se confrontardo no mercado de trabalho.

Estruturacao Pedagoégica do Curso

O curso tem uma estrutura modular, funcionando num sistema de modulos agrupados em 4
ciclos, com um total de 18 modulos.

A estrutura do curso € a seguinte:

CiICLO | — AREA CONTABILIDADE E FINANCEIRA

Nocdes de Contabilidade Geral .........ccccveeeviiiiiiiiiiie e 20 horas
Nocdes de Contabilidade Analitica ...........cceeeeiiiiiiiiiiiii e 10 horas
Célculo Comercial @ FINANCEITO ........eveiiiiiiiiiiiiie e 8 horas
GeSta0 OrGamMENTAl.......cciuit it e e e 16 horas
Analise € GeStao FINANCEINA ..........cccuveeeiiiiee e 16 horas

CicLo Il — AREA JURIDICA

Legislacéo sobre RPGD (Regulamentacéo Geral de Protecdo de Dados) 4 horas

Principios de Direito COMErCial...........uvvveeiiiiiiiiiiiei e e e 8 horas
Nocdes Fundamentais de Direito do Trabalho e Legisla¢éo Laboral ......... 10 horas
Nocdes Fundamentais de Fiscalidade .........cccoocvveeiiiiiiiiiiiiee e 12 horas
Riscos Juridicos da Gestdo — Responsabilidades dos Gestores............. 8 horas

CicLo lll — AREA COMERCIAL, COMUNICAGAO E MARKETING

MAIKETING MIX ..ottt e e 18 horas
Marketing DiIgital...........eeeeiiiieiiiiiiee e 10 horas
GEStA0 COMEICIAL......eiiiiiiiieiiet e 14 horas
Comunicagdo Empresarial ... 16 horas

CicLo IV — AREA RECURSOS HUMANOS

Gestao de ReCUrs0S HUMANOS ......uvvuiiiiiiiiieiiie e e e e e et e e e s e 12 horas
B Yo (o= T30 (ST O g 1= = TR 8 horas
Lideranga € Gestao de EQUIPAS. ....ccoiuueieiiiiiieiiiiiee ettt 8 horas
GESLAO 0O TEIMPO....eeiieitiiie ettt ettt e e e e s e e s snneeen s 8 horas

Nota: os ciclos ndo tém precedéncias entre si, pelo que a ordem dos mesmos pode ser diferente da apresentada
acima.
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Perfil de Competéncias

No final do curso os formandos terdo adquirido conhecimentos que lhes permitirdo gerir uma
empresa ou outro tipo de organizacao.

Os formandos terdo conhecimentos ao nivel das diversas vertentes da Gestdo Empresarial que
Ilhes permitirdo coordenar equipas, analisar informagéo e, essencialmente, tomar decisdes
tecnicamente fundamentadas que possibilitem o desenvolvimento e enriquecimento da
organizagdo no seu todo, de uma forma harmoniosa e sustentavel.

Saidas Profissionais

No final do curso, os formandos estardo aptos a gerir uma empresa de tipo PME, uma estrutura
sectorial de uma organizacdo ou empresa de grande dimensdo, ou gerir a sua propria
empresa.

Certificacbes

No final do curso o formando tera direito a um certificado de formacgé&o profissional, nos termos
da legislagcéo em vigor.

O curso ndo confere grau académico.

Metodologia Pedagdgica

O curso adopta, na sua parte teérica, uma metodologia expositiva, normalmente suportada em
técnicas que incentivem as dinamicas de grupo.

No entanto, privilegia-se fundamentalmente a perspectiva pratica, com o recurso a muitos
trabalhos préticos e casos de estudo.

Meios e Recursos Didaticos

O curso decorrera em sala, com recurso a suportes audiovisuais ou outros meios adequados a
formac&o. Eventualmente, podera incluir sessfes fora de portas, como visitas de estudo ou de
trabalho a determinadas empresas ou organizagées.

A bibliografia eventualmente recomendada, ou meios técnicos que o formando possa utilizar na
sua vida profissional pés-curso, ndo sédo considerados como consumiveis, pelo que o seu custo
nao é considerado para a estimativa acima referida.

Por norma, qualquer documentacdo fornecida pelo INEPI, para apoio a formacdo, é
disponibilizada em formato digital. Se o formando a pretender na forma impressa (em papel), o
custo desse servico ser-lhe-a debitado.

Critérios de Avaliacao

A avaliagdo deste curso é feita mddulo a médulo. Para concluirem o curso com
aproveitamento, os formandos deverdo obter classificagéo positiva em todos os médulos.

A média final do curso é a média aritmética das notas dos diversos médulos.

O critério de avaliagdo nos modulos tem em conta a avaliagdo continua, bem como as notas de
trabalhos finais (exames) ou outros que sejam efectuados durante o modulo. Sdo também
valorizados factores como a assiduidade, participacdo nas aulas, execucao de trabalhos de
rotina, etc.
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A escala de avaliacao utilizada é de 0 a 20.

Condig¢des do Curso

A duracao do curso é de 206 horas.

As condi¢8es quanto a horarios disponiveis, precos e condicBes de pagamento sédo as que, a
data, constarem da tabela de condi¢cbes dos cursos, do INEPI. Esta informacdo é fornecida
directamente pela Secretaria.

As condi¢Bes contratuais sdo as constantes no Regulamento Interno do INEPI (disponivel na
Secretaria do INEPI e no site www.inepi.pt).

Versao do Referencial: V.10

Porqué estudar no INEPI?

O INEPI - Instituto de Ensino Profissional Intensivo € uma instituicdo privada criada em 1981,
dedicada exclusivamente a formagéo profissional.

Ao longo destas décadas, o INEPI tem-se afirmado como uma instituicdo de referéncia neste
setor, tanto em Portugal, como nos mercados internacionais de lingua portuguesa, em
particular nos PALOP.

O INEPI teve também desde sempre uma forte presenga no chamado mercado corporate, que
sdo os servicos de formacdo contratados diretamente pelas empresas, organizacdes e
organismos publicos, o que nos tem possibilitado uma forte ligagcdo ao mercado empresarial e a
realidade do mercado de trabalho.

A principal caracteristica diferenciadora do INEPI é a forte incidéncia pratica das suas
formacdes. De facto, o INEPI ndo concorre com instituicbes académicas, pois ndo € esse 0 seu
objetivo, mas antes complementa a formacdo académica com a formacgéo pratica, num sentido
muito direcionado a realidade laboral.

Numa época em que vivemos submergidos pelo excesso de informacdo, onde o grande
conhecimento € a capacidade de captar o essencial e abdicar do acessorio, também na nossa
vida profissional — incluindo a preparacao técnica — cada vez mais os melhores profissionais
sdo aqueles que tém a capacidade de se focarem naquilo que é essencial e realmente
necessario para um bom desempenho de uma tarefa, ndo desperdicando 0 seu tempo com
conceitos, pormenores ou preciosismos que apenas retardam o seu desempenho.

Essa é pois a grande mais-valia da formacao oferecida pelo INEPI: focamo-nos apenas no que
€ realmente essencial, e que tem aplicacéo direta a pratica profissional.

Para tal, preparamos os melhores programas de formacg&o, recorrendo aos melhores
profissionais. Essa é a outra face da mesma moeda: apenas recorrendo a formadores que
realmente trabalham diariamente em contexto real é que podemos oferecer essa perspetiva
pratica nas nossas formagoes.

Também o facto de realizarmos constantemente projetos formativos dentro das proprias
empresas e organizacfes nos permite uma grande sensibilidade face as necessidades
concretas do mercado.

Os nossos formadores ndo séo pois académicos (sem desprimor algum para quem dedica a
sua vida a investigacao e ao ensino), mas sao profissionais que complementam a sua atividade
profissional diaria com o gosto pela formacdo e o prazer de ensinar, e que por iSso estdo
realmente proximos do contexto real de trabalho, e totalmente focados na perspetiva prética
das matérias e nas necessidades reais e objetivas das empresas e organizagoes.
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http://www.inepi.pt/�

Por essa razdo, os conteludos das nossas formacfes estdo em constante atualizacdo, por
forma a refletir sempre o que esta a ser feito hoje mesmo no contexto real do mundo
empresarial.

Também a grande interatividade do INEPI com o mercado, através de parceiras, protocolos,
clientes empresariais, reconhecimentos, etc., garante aos nossos formandos uma grande
facilidade de ligacdo e insercdo no mercado laboral.

No INEPI, langamos pontes para o seu futuro!

Conteldo Programatico

CicLo | — AREA CONTABILIDADE E FINANCEIRA

Nocdes de Contabilidade Geral (20 horas)

1. COMPREENDER A IMPORTANCIA DA CONTABILIDADE NA EMPRESA
1.1. A actividade econémica
1.2. Aempresa
1.2.1. Classificagéo juridica
1.2.2. Classificagdo econémica

2. TERMINOLOGIA CONTABILISTICA
2.1. Capital social
2.2. Activo versus Passivo
2.3. Débito versus Crédito
2.4. Nocgdes de partidas dobradas
2.5. O Sistema de Normalizagdo Contabilistica e o Plano de Contas
2.5.1. Andlise e compreensao das diversas contas
2.5.2. Explica¢@o dos movimentos contabilisticos
2.6. Balanco
2.7. Balancete
2.8. Demonstracdo de Resultados
2.9. Amortizacdes
2.10. Provisdes

3. CONTA DE RESULTADOS:
4.1. Analise das principais contas de custos
4.2. Andlise das principais contas de proveito

6. PROVISOES E RESERVAS
6.1. Provisdes
6.1.1. Constituicdo ou reforco
6.1.2. Anulagéo ou redugéo
6.2. Reservas
6.2.1. Tipificacdo
6.2.2. Constituicdo
6.2.3. Utilizacéo

Nocdes de Contabilidade Analitica (10 horas)

1. INTRODUGAO

2. DETERMINAGAO DO CUSTO INDUSTRIAL
2.1. Componentes, matérias-primas, méo-de-obra e gastos gerais de fabrico
2.2. Classificagcdo dos custos
2.2.1. Variaveis fixos totais
2.2.2. Custos reais e custos basicos
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2.2.3. Custos directos e indirectos
2.3. Critérios de valorizacao de stocks
2.4. Amortizacdes e critérios para o seu célculo

3. O METODO DAS SECCOES HOMOGENEAS
3.1. Origem dos métodos e seus objectivos
3.2. Reparticdo dos gastos industriais pelas sec¢des de
fabrico
3.3. Reparticdo dos gastos de venda e de administracéo

4. SISTEMAS DE APURAMENTO DE CUSTOS
4.1. Sistemas de custos reais
4.2. Sistemas dos custos totais basicos
4.3. Sistemas dos custos variaveis reais
4.4, Sistemas dos custos variaveis basicos

Célculo Comercial e Financeiro (8 horas)

1. CALcuLO COMERCIAL — NOGAO E AMBITO DE APLICAGAO
1.1. Operagdes de Calculo Comercial
1.1.1. Percentagens
1.1.2. Operagdes cambiais
1.1.3. Capitalizacdo em regime de juro simples e juro composto
1.1.4. Operacdes financeiras com titulos de crédito
1.1.4.1. Taxas
1.1.4.2. Descontos

2. CALCULO FINANCEIRO — NOCOES E AMBITO DE APLICACAO
2.1. Tabelas financeiras
2.2. Nocdes de valor actual e acumulado e de renda (férmulas)
2.3. Financiamentos a médio e longo prazo

Analise e Gestéo Financeira (16 horas)

. Estrutura do Capital
. Custo do capital e plano de financiamento
. Estimativa do custo
. Estimacéo de necessidades de financiamento
. Capitais proprios versus capitais alheios
5.1. Racio de autonomia financeira
. Financiamento de curto prazo e de longo prazo
. Fontes de financiamento externas
7.1. Crédito bancério
7.2. Leasing
7.3. Factoring
7.4. Venture capital
7.5. Business angels
7.6. Crowdfunding
7.7. Subsidios de incentivo ao investimento
7.8. Outras fontes de financiamento
8. Plano de financiamento
8.1.1. Os estados financeiros e analise de racios
8.1.2. Conta de resultados
8.1.3. Tabela de recursos
8.1.4. Balanco
8.1.5. Racios de liquidez e de endividamento
8.1.6. Racios de eficiéncia
8.1.7. Racios de rentabilidade
8.2. Rendimentos e custo operacional
8.2.1.Estimativa de rendimentos e do custo operacional
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8.3.

8.2.2.Determinacdo da margem beneficiaria
Ponto morto e analise de sensibilidade
8.3.1.Gréfica
8.3.2.Ponto morto
8.3.3.Analise do ponto morto
8.3.4.Analise de sensibilidade
8.3.5.indice de rentabilidade
8.3.6.indice de liquidez
8.3.7.indice de solvabilidade
8.3.8.0utros instrumentos de medida de eficiéncia do projeto

8.4. Cash flow

8.4.1.Métodos de cash flow atualizados
8.4.2.Determinacéo do cash flow
8.4.3.Estudo de cash flow

8.5. Critérios qualitativos de deciséo e problemas financeiros~

8.5.1.Periodo de reembolso

8.5.2.Taxa de rendimento interna

8.5.3.Valor atual liquido

8.5.4.Andlise de risco

8.5.5.Causas controlaveis e causas nao controlaveis
8.5.6.Aumento de custos

8.5.7.Inflacéo

8.5.8.Métodos de minimizacéo de problemas financeiros

Gestdo Orcamental (16 horas)

1. A GESTAO ORCAMENTAL
- A gestdo global e a gestdo orgcamental
- O planeamento e a elaboracdo do orcamento
- Objetivos de curto prazo
- Objetivos de médio prazo
- Objetivos de longo prazo

2. O PROCESSO DE PREPARAGAO E PLANEAMENTO ORGAMENTAL
- Pesquisar e tratar a informacédo
- Seleccionar a informagao Uutil e verificar da sua performance
- Novos produtos, novos servicos e novas actividades a desenvolver

3. A CONCECAO E ELABORAGCAO DO ORGCAMENTO
- Objectivos estratégicos e objectivos operacionais
- Objectivos quantitativos e qualificativos
- Os custos a considerar
- Custos de estrutura
- Custos fixos e custos variaveis
- Outros custos

4. Os NOVOS INVESTIMENTOS
- Incluir os novos projectos
- Prever e fazer incidir nos orcamentos

5. NEGOCIAR E DEFENDER O ORCAMENTO
- Apresentar um orgcamento coerente
- Preparar-se para a defesa do seu orcamento
- Negociar e discutir o orcamento

6. O PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO
- Desenhar o0 modelo do sistema de informacédo e controlo
- Acompanhar o orgamento
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- Organizar e utilizar o quadro de acompanhamento — tableaux de bord
- Analisar os desvios e dar resposta imediata

CicLo Il — AREA JURIDICA

Legislacdo sobre RPGD - Regulamentac&o Geral de Protecdo de Dados (4 horas)

Legislacédo nacional e normativos europeus relativos a Protecdo de Dados Pessoais
O tratamento de dados pessoais como um direito fundamental

A responsabilidade das empresas pela protecao dos dados pessoais

Normas para recolha, processamento, utilizacao e eliminacdo de dados pessoais
Obrigatoriedade de existéncia de um plano de um plano de seguranca dos dados
pessoais

Obrigatoriedade da existéncia da funcédo de DPO — Data Protection Officer
(Responsavel pela Protecéo de Dados)

Direitos da pessoa singular na recolha, utilizacdo e manutencéo de dados pessoais
Como atuar em caso de violacdo de dados

Penalidades financeiras e criminais por responsabilidade no acesso ou manutengao
indevida de dados pessoais

agrwONRE
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Principios de Direito Comercial (8 horas)

. Principais no¢des do Direito Comercial

. Actos de comércio

. Formas juridicas da empresa

. Obriga¢des dos comerciantes

. A firma e denominacdes

. Registo comercial

. Atos empresariais: da constituicdo a insolvéncia
. Marcas, logétipo e sinais distintivos

O~NO UL WNPF

Nog¢des Fundamentais de Direito do Trabalho e Legislac&o Laboral (10 horas)

1. Introducéo ao Direito de Trabalho

2. O Contrato de Trabalho e os Contratos Afins

3. Direitos e Deveres do Empregador e do Trabalhador

4. O Poder Disciplinar

4.1. O procedimento disciplinar

5. Férias, Feriados e Faltas

6. Duracao do trabalho e organizacao do tempo de trabalho
7. Trabalho Suplementar

8. O Contrato a Termo

9. A Cessacédo do Contrato de Trabalho

10. A Greve

11. O regime contributivo dos trabalhadores independentes e reflexo na entidade
contratante

Noc¢des Fundamentais de Fiscalidade (12 horas)

1. NoCOES DE DIREITO FISCAL
1.1. Direito Financeiro, Direito Tributario e Direito Fiscal
1.2. Natureza e autonomia do Direito Fiscal
1.3. Relacéo entre o Direito Fiscal e outros ramos do Direito
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2. O IMPOSTO — NOGAO E MOMENTOS DA VIDA DO IMPOSTO
2.1. Nocéao de Imposto
2.2. Distincéo de figuras afins
2.3. Momentos da vida do Imposto

3. CLASSIFICAGAO DOS IMPOSTOS
3.1. Impostos directos e indirectos
3.2. Impostos reais e pessoais
3.3. Impostos principais e acessorios
3.4. Impostos estatuais e locais
3.5. Impostos periédicos e de obrigacdo Unica
3.6. Impostos de quota fixa e de quota variavel
3.7. Impostos sobre rendimentos
3.8. Impostos sobre patriménio
3.9. Impostos sobre consumo

4. FONTES DO DIREITO FISCAL
4.1. Lei Constitucional
4.1.1. Principios de legalidade tributaria
4.1.2. Principios de igualdade
4.1.3. Principio de autorizagdo anual de cobranca
4.2. Lei ordinaria e Decreto-Lei

4.3. Regulamentos
4.4. Costume, doutrina e Jurisprudéncia
4.5. Tratados Internacionais

5. INTERPRETAGAO E INTEGRACAO DAS NORMAS FISCAIS

6. APLICACAO DA LEI FISCAL
6.1. Aplicacéo no espago. O principio da territorialidade
6.2. Aplicacdo no tempo das leis fiscais. O principio da nao retroactividade

7. A RELAGAO JURIDICO-FISCAL
7.1. Sujeito activo
7.2. Sujeito passivo

8. CARACTERIZAGAO DO SISTEMA FISCAL PORTUGUES

CAPITULO Il — IMPOSTOS NA ESPECIALIDADE

1. IRS — Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares
Caracterizacdo — Incidéncia — Isencdes — Determinacao da Matéria Colectavel — Taxas —
Liquidagdo — Cobrancas — Obrigacdes acessorias.

2. IRC — Imposto sobre o Rendimento das Pessoas colectivas
Caracterizacéo — Incidéncia — Isen¢cdes — Determinacao da Matéria Colectavel — Taxas —
Liquidacdo — Cobrancas — Obrigac8es acessorias.

3. IVA — Imposto sobre o Valor Acrescentado

3.1. Caracterizacdo — Incidéncia real e pessoal — Territorialidade
3.2. Regime normal

3.3. Regimes especiais-

3.3.1. Regime de isengéo-

3.3.2. Regime dos pequenos retalhistas

3.4. Regularizagdo "pro-rata”, sua exemplificag&o
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CAPITULO IIl — GARANTIAS DOS CONTRIBUINTES E INFRACGOES FISCAIS.

1. Garantias gerais dos contribuintes
2. Garantias processuais dos contribuintes: reviséo oficiosa, reclamacéao da fixacao da matéria
tributavel, reclamacéo graciosa, impregnacao judicial.

Riscos Juridicos da Gestdo — Responsabilidades dos Gestores (8 horas)

Responsabilidade Administrativa e Fiscal

Responsabilidade Civil

Responsabilidade Criminal

Conceitos de fraude, evasao e elisdo fiscal

Planeamento fiscal agressivo

Brangqueamento de capitais

Contratos

Avais pessoais

. Faléncia, insolvéncia, faléncia fraudulenta

10. A desconsideragdo da personalidade juridica de pessoa coletiva
11. Outras responsabilidades de sécios, gerentes e administradores

©CoNoOOALONE

CicLo lll — AREA COMERCIAL, COMUNICACAO E MARKETING

Marketing Mix (18 horas)
1. MARKETING - HISTORIA E CONCEITOS

2.  METODOLOGIA DA INVESTIGAGCAO

2.1 Mercado, segmentacéo, técnicas de segmentacao, segmentos de mercado

2.2 Analise de consumidor: estudo de mercado, definicdo do publico-alvo, definicdo do
perfil do consumidor

2.3 Estudo do produto

2.4 Andlise da concorréncia

2.5 Os 4 P’s do Marketing Mix: Product (Produto), Price (Precgo), Place (Distribui¢&o),

Promotion (Comunicacéao)

3.  INSTRUMENTOS DE MARKETING
3.1. Canais de distribuicédo
3.2. Publicidade
3.3. Relagdes Publicas
3.4. Assisténcia apés-venda

4. LANCAMENTO E RELANGAMENTO DOS PRODUTOS

5. O PLANO DE MARKETING

Marketing Digital (10 horas)

1. Os novos paradigmas da comunicacao
2. O marketing e comunicacao no mundo digital
3. Aimportancia de um site bem desenvolvido
3.1. Na componente criativa e comunicacional
3.2. Na componente tecnoldgica
4. Como divulgar e vender no mundo digital
5. Ferramentas de comunicacgdo e marketing digitais
5.1. Plataformas de divulgacéo por areas de atividade:




5.2. Outras formas genéricas de divulgacdo e marketing: Google AdWords, Google
AdSense, Facebook empresarial, Instagram, Twitter, etc.
6. A importancia da andlise do retorno do investimento em marketing
6.1. Como gerar trafego para o seu site
6.2. Nocao de métrica de avaliacdo de retorno
6.3. Analise do retorno no Google AdWords
6.4. Vantagens do Google Analytics
6.5. Analise do retorno do Facebook
6.6. Outros meios de avaliacao de retorno

Gestdo Comercial (14 horas)

3. O ORGANIGRAMA DA FUNGCAO COMERCIAL
3.1. Dependéncia hierarquica
3.2. Segregacao de funcdes

4. A VENDA E TECNICA DE GESTAO

4.1. Gestéo por objectivos

4.2. Planeamento

4.3. Formagéao continua

4.4. Gestéo de produto

4.5. Campanhas promocionais

4.6. A rede de vendas

4.7. O controle de vendas

4.8. A assisténcia pés-venda

4.9. O Cross-selling

Comunicacdo Empresarial (16 horas)
1) Introdug@o geral do tema comunicagcédo empresarial

1. Conceito geral de comunicacgéo

2. Definicdo dos conceitos: misséo, visdo e valores da empresa
3. Conceito de identidade da empresa

4. Semiédtica da comunicacao

5. Estrutura corporativa

6. Importancia da informac&o nas organizactes

II) A importancia crucial da imagem corporativa

1. O que é a imagem corporativa

2. O que define a imagem corporativa

3. Como criar uma imagem corporativa

4. A componente grafica

4.1 Logotipo

4.2 Uniformidade na documentacao geral e outras formas de comunicacao
5. Valores, misséo, objetivos, responsabilidade social

6. A imagem corporativa e 0s recursos humanos

6.1 Assimilacdo da imagem corporativa pelos colaboradores

6.2 A importancia do manual de rececdo para novos funcionarios
6.3 A cultura de empresa

[I) Importancia da comunicagdo empresarial

1. Conceito comunicagdo empresarial

2. Etica empresarial e responsabilidade social

3. Razdes para 0 sucesso e insucesso nas PME

4. Niveis do processo comunicacional N

5. Comunicar em situacdes de crise ‘\_*w
=i
[o14]
T
[a}

IV) Conseguir obter uma comunicacgédo integrada: interna e externa




1. Comunicacgéo integrada

1.1 Comunicagéo interna
- Principios da comunicacao interna
- Factores da comunicacéo interna
- Tipos de comunicacéo interna
- Endomarketing

1.2 Comunicacao externa
- Tipos de comunicagdo externa
- Imagem corporativa e reputacao

V) A comunicagdo empresarial na época digital

1. O mundo digital da comunicagéo

1.2 Canais digitais de comunicacéo

1.2.1 Canais proprios (redes sociais, corporate e-mails, corporate website, etc.)
1.2.2 Como gerir a comunicacdo no ambiente da internet

1.2.3 O fendmeno das noticias falsas e como combaté-las

CicLo IV — AREA RECURSOS HUMANOS

Gestdo de Recursos Humanos (12 horas)

1. TEORIAS DA ORGANIZACAO DO TRABALHO
A Administracdo Cientifica
A Teoria da Administracao
A Escola das Rela¢des Humanas
A Teoria Comportamental
Novas abordagens: a organizacao como sistema aberto; o desenvolvimento organizacional

2. TECNICAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Planeamento
Andlise e Qualificacao de Funcdes
Recrutamento e Seleccéo
Formacao Profissional
A Avaliacdo dos Resultados
Politicas de Remuneracéo

Técnicas de Chefia (8 horas)

Chefia e lideranca em tempos de mudancas

A Organizacao

O papel da Geréncia

Competéncia técnica, administrativa e humana do lider
Responsabilidade e autoridade

Estilos de lideranca

Definigcdo de metas, objectivos e tarefas

Delegacéo — o que é delegar, o que delegar e o que nédo delegar
Como dar instrug8es e avaliar o desempenho

Lideranca e Gestao de Equipas (8 horas)

1. Reconhecer a importancia do trabalho em equipa para o individuo e para a organizacao

2. ldentificar as caracteristicas das equipas de elevada performance

3. Criar mecanismos de comunicacéo eficazes para o desenvolvimento da equipa

4. Adoptar estilos de lideranca adequados tendo em conta os critérios de eficacia individual e
grupal




5. Utilizar as principais técnicas de motivacao dos elementos de uma equipa
6. Definir e alcancar os objectivos para a equipa
7. Reconhecer e valorizar as capacidades dos colaboradores

Gestdo do Tempo (8 horas)

Médulo 1 - Gestéo do tempo

- Gerir o Tempo com 0 um processo

- Analisar o Tempo

- Clarificar Objetivos

- Perceber rotinas

- A Assertividade: qualidade fundamental

Mddulo 2 — Planeamento do Tempo

- Criar e implementar planos de acao

- Diferenciar tarefas segundo prioridades

- Como evitar desperdicios de tempo e tarefas ndo essenciais

Mddulo 3 — Agendamento de atividades

- Importancia da Inovacao

- Grelhas de gestédo de tempo

- A importancia crucial da agenda: agenda tradicional e agenda eletrénica
- Como criar e gerir a agenda

Mddulo 4 — Comunicacao eficaz como instrumento da gestédo do tempo
- Diferentes formas de comunicar

- Bases de uma comunicacéo eficaz

- Impacto da comunicacéo na gestdo do tempo

- Delegacéo de tarefas

Médulo 5 — A gestédo do stress
- Fatores stressantes, quantitativos e qualitativos do stress
- Plano de acéo para evitar o stress
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