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Transformando potencial em performance
O Poder das Soft Skills

Na era da transformacao digital, a Educaex surge
COMo a vanguarda da educacao corporativa,
oferecendo um extenso portfolio de cursos de soft
skills, criados para catalisar o sucesso das
empresas e impulsionar o desenvolvimento
profissional.

A dindmica do mercado evolui rapidamente, a
verdadeira chave para o sucesso profissional vai
além das habilidades técnicas. A Educaex é sua
parceira estratégica para aprimorar as soft skills
gue impulsionarao sua empresa para NovVos
horizontes.

As interacdes humanas desempenham um papel
crucial, investir no desenvolvimento de soft skills &
uma necessidade incontestavel. A Educaex
compreende essa dinamica e oferece um extenso
portfolio de cursos projetados para aprimorar as
habilidades interpessoais e impulsionar o sucesso
profissional do seu time e da sua empresa.
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Desenvolvimento Pessoal
Aprendizagem de Adultos - Habilidades Mentais

Aprendizagem de Adultos - Habilidades Fisicas
Controle da raiva

GCestao da Atencao

Ser um chefe simpatico

Pensamento Critico
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Definicdo de metas e realizacdo de tarefas
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Habilidades de busca de emprego
Fundamentos do Coaching de Vida
GCerenciando Financas Pessoais
GCerenciando a ansiedade no local de trabalho
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Equilibrio entre vida pessoal e profissional
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Responsabilidade
No local de trabalho

A responsabilidade ajuda a garantir que cada
funcionario assuma o comprometimento pelo seu
desempenho e comportamento e continue a gerir
essa responsabilidade. Quando implementamos
metas e N0s comunicamos UNs ComM 0s outros,
podemos alcancar resultados poderosos.
Construir um local de trabalho responsavel requer
forte trabalho em equipe e colaboracao. Cada
membro da equipe deve ter um forte
entendimento dos valores da empresa e
reconhecer a importancia de sua dedicacao para
alcancar o sucesso.

O curso Responsabilidade no Local de Trabalho
fornecera ferramentas informativas e estratégias
praticas que podem ser usadas para ajudar a
capacitar a equipe a trabalhar para alcancar os
beneficios da responsabilidade. Funcionarios
responsaveis estimularao o desempenho e a
produtividade e gerarao um local de trabalho
melhorado.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € Responsabilidade?

Modulo Trés: Criando um Local de Trabalho
Responsavel

Modulo Quatro: Os C's da Responsabilidade

Modulo Cinco: Construindo Sentido de Propiedade
Modulo Seis: Responsabilidade na Lideranca
Modulo Sete: O Poder do Estabelecimento de Metas
Modulo Oito: Feedback como Ferramenta

Modulo Nove: Delegacao Eficaz

Modulo Dez: Barreiras a Prestacao de Contas
Modulo Onze: Os Beneficios da Prestacao de Contas

Modulo Doze: Conclusao
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Procedimentos
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administrativos do escritorio

Um escritorio bem administrado reduz falhas de
comunicacao e ajuda a eliminar erros comuns. Ao
tornar a administracao de escritorio uma
prioridade, vocé estabelecera politicas e
procedimentos claros com a compreensao e
adesao dos funcionarios, 0 que garante que seu
ambiente de trabalho funcione sem problemas.

Com nosso Curso Procedimentos Administrativos,
0s participantes entenderao como a organizacao
de Procedimentos Administrativos de Escritorio
demonstra profissionalismo e eficiéncia em uma
organizacao.

E também um instrumento maravilhoso para
referéncia e utilizacao rapida. Estratégias e
procedimentos sao uma ligacao vital entre a visao
da empresa e as suas operacoes diarias.

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Por que seu escritorio precisa de
procedimentos administrativos

Modulo Trés: Reunindo as Ferramentas Certas

Modulo Quatro: Identificando Procedimentos a Incluir
Modulo Cinco: Cinco principais procedimentos para registrar
Modulo Seis: O que incluir no seu dossier (I)

Modulo Sete: O que incluir no seu dossier(l1)

Modulo Oito: Organizando sua pasta

Modulo Nove: O que nao incluir no guia de procedimentos
Modulo Dez: Compartilhar o Guia de Procedimentos do
escritorio

Modulo Onze: Executando o Guia com Sucesso

Modulo Doze: Conclusao



Suporte administrativo —=-eessesm—— coUcAE

Os assistentes administrativos sao uma parte
fundamental da maioria dos ambientes de
escritorio. Eles trabalham silenciosamente em
segundo plano, garantindo que o negocio
funcione de maneira tranquila e eficiente. Este
curso dara aos novos assistentes administrativos
ferramentas que os tornarao agquela pessoa sem a
qual o escritério nao pode viver.

No Curso Suporte Administrativo, os participantes
aprenderao as habilidades basicas que os
ajudarao a usar seus recursos de forma eficiente,
administrar seu tempo com sabedoria,
comunicar-se de forma eficaz e colaborar
habilmente com outras pessoas.

As praticas apresentadas neste curso podem levar
algum tempo para fazer parte de sua rotina diaria
de trabalho. Porém, assumir o compromisso de
aplicar os conceitos de forma consistente todos os
dias é a chave para mudar e adotar novos
comportamentos em um curto espaco de tempo.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Organizacao - Parte Um

Modulo Trés: Organizacao - Parte Dois

Modulo Quatro: Gerenciando o Tempo

Modulo Cinco: Fazendo tudo dentro do prazo
Modulo Seis: Tarefas Especiais

Modulo Sete: Habilidades de Comunicacao Verbal
Modulo Oito: Habilidades de Comunicacao Nao Verbal
Modulo Nove: Capacitando-se

Modulo Dez: A Equipe de Dois

Modulo Onze: Cuidando de si Mesmo

Modulo Doze: Conclusao



Arguivamento e
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gerenciamento de registros

Cada organizacao é responsavel pela manutencao
de registros. A capacidade de criar, organizar e
manter registros e arquivos € essencial para o
sucesso. A manutencao correta de registros nao
oferecera apenas protecao contra
responsabilidades; também aumentara a
eficiéncia e a produtividade.

Simplificando, a manutencao de registros e
arquivos melhorara os resultados financeiros.

Com nosso Curso Arquivamento e Gerenciamento
de Registros, seus participantes saberao como
classificar registros, definir e manter diferentes
sistemas e desenvolver uma compreensao
profunda da importancia do gerenciamento de
registros.

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo os Registros
Modulo Trés: Gestao de Registros

Modulo Quatro: Contexto (1)

Modulo Cinco: Contexto (1)

Modulo Seis: Classificacao

Modulo Sete: Sistemas Baseados em Papel
Modulo Oito: Registros Eletréonicos

Modulo Nove: Sistemas Hibridos

Modulo Dez: Avaliacdes e Sistemas
Modulo Onze: Manutencao de Registros
Modulo Doze: Conclusao
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Os nUMmeros Nos conectam uns aos outros de PROGRAMA

mMuito mais maneiras do que podemos imaginar.

Essencialmente, nosso mundo gira em torno de

nJmeros. Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Terminologia Basica (I)

Alguns de Nnds gostam de lidar com ndmeros,

enquanto outros podem ter medo deles ou até
mesmo fobia. Modulo Quatro: Métodos Contabeis

Modulo Trés: Terminologia Basica (1)

Modulo Cinco: Acompanhando o seu negocio
Para aqueles que ja reconheceram e apreciam o

) g R Modulo Seis: Compreendendo o Balanco
impacto que os nUmeros realmente tém em

quase tudo. Bem-vindo a Escrituracio Béasical Modulo Sete: Outras Demonstracdes Financeiras
Modulo Oito: Contabilidade/Terminologia da Folha de
Pagamento

Modulo Nove: Procedimentos de Fim do Periodo
Modulo Dez: Planejamento Financeiro, Orcamento e
Controle

Modulo Onze: Auditoria

Modulo Doze: Conclusao



Redacao Empresarial

As habilidades de escrita e comunicacao sao
essenciais Nno ambiente de negdcios, saber
escrever bem € fundamental!

O desenvolvimento de habilidades de redacao nos
negocios € importante para a criacao de
documentos adequados (como propostas,
relatérios e agendas), proporcionando uma
comunicacao clara e eficaz.

O Curso Redacao Empresarial proporcionara aos
participantes uma atualizacao dos conceitos
basicos de redacao (como ortografia, gramatica e
pontuacao) e uma visao geral dos documentos
comerciais mais comuns.

Essas habilidades basicas proporcionarac aos seus
participantes aquele beneficio extra no mundo
dos negdcios que muitas pessoas estao perdendo.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Trabalhando com Palavras
Modulo Trés: Construindo Frases

Modulo Quatro: Criando Paragrafos

Modulo Cinco: Escrevendo Agendas de Reunides
Modulo Seis: Escrevendo E-mails

Modulo Sete: Escrevendo Cartas Comerciais
Modulo Oito: Redacao de Propostas
Modulo Nove: Escrevendo Relatorios
Modulo Dez: Outros Tipos de Documentos
Modulo Onze: Revisao e Finalizacao

Modulo Doze: Conclusao
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Redacao Colaborativa

O curso Redacao Colaborativa dara aos
participantes o conhecimento e as habilidades
para colaborar com outras pessoas e criar agquele
documento importante.

Seus participantes abordarao os tipos de
colaboracao e maneiras de melhora-los por meio
de determinadas ferramentas e processos.
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<
m
=z
c

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo dois: O que é redacao empresarial colaborativa?
Modulo Trés: Tipos de Redacao Empresarial Colaborativa
Modulo Quatro: Membros Colaborativos da Equipe

Modulo Cinco: Ferramentas e Processos Colaborativos
Modulo Seis: Definindo Diretrizes de Estilo

Modulo Sete: Barreiras para uma Escrita Colaborativa Bem-
sucedida

Modulo Oito: Superando Barreiras de Escrita Colaborativa
Modulo Nove: Estilos de Lidar com Conflitos

Modulo Dez: Dicas para uma colaboracao bem-sucedida na
redacao empresarial

Modulo Onze: Exemplos de Redacao Empresarial
Colaborativa

Modulo Doze: Conclusao



Assistente Executivo

Quer vocé esteja atualizando horarios, planejando
viagens, tomando minutas ou criando
documentos importantes, tudo deve ser feito com
um alto grau de confidencialidade.

A confidencialidade € uma das caracteristicas
mais importantes de todo assistente.

Nosso Curso Assistente Executivo mostrara aos
participantes o que € preciso para ser um
assistente de sucesso.

Os participantes aprenderao o que é necessario
para gerenciar com eficacia uma agenda,
organizar uma reuniao e contribuir no
gerenciamento de informacoes estratégicas
relevantes.

Ser Assistente Executivo exige um conjunto de
habilidades especiais e este curso fornecera aos
participantes as ferramentas necessarias.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Trabalhando com seu Gerente

Modulo Trés: Habilidades interpessoais administrativas
Modulo Quatro: Gestao eficaz do tempo

Modulo Cinco: Gestao de reunides

Modulo Seis: Ferramentas de negocios (I)

Modulo Sete: Ferramentas de negaocios (I1)

Modulo Oito: Ser um gerenciador de informacoes eficaz
Modulo Nove: Habilidades organizacionais

Modulo Dez: Diretrizes de confidencialidade

Modulo Onze: Tarefas especiais

Modulo Doze: Conclusao



Cestao de reunioes

Os participantes aprenderao técnicas de
planejamento e lideranca que Ilhes darao a
confianca necessaria para conduzir uma reuniao
gue envolvera os participantes e deixara uma
impressao positiva e duradoura.

Através deste workshop, seus participantes
aprenderao as habilidades necessarias para
planejar e implementar uma reuniao bem-
sucedida.

O Curso Gestao de Reunides ira explorar como
reduzir o desperdicio e tornar as reunidées mais
eficientes.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Planejamento e Preparacao (1)
Modulo Trés: Planejamento e Preparacao (l1)
Modulo Quatro: Configurando o Espaco de Reuniao
Modulo Cinco: Opc¢oes Eletronicas

Modulo Seis: Cumprindo funcdes e responsabilidades
Modulo Sete: Presidindo uma Reuniao (l)

Modulo Oito: Presidindo uma Reuniao (l1)

Modulo Nove: Lidando com divergéncias

Modulo Dez: Tomando minutos

Modulo Onze: Aproveitando ao maximo sua reuniao
Modulo Doze: Conclusao
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Habilidades

organizacionals

Essas habilidades irdo filtrar todos os aspectos da
vida profissional e pessoal de seus participantes.

Ao longo deste curso os seus participantes
receberao as ferramentas necessarias para
desenvolver melhores competéncias
organizacionais.

Através de Habilidades Organizacionais, seus
participantes encontrarao maior produtividade,
melhor gerenciamento e um aumento geral no
crescimento profissional.

Todos os dias as pessoas perdem muito tempo
procurando itens.

Entao pare de procurar esses itens importantes e
comece a saber onde eles estdo se organizando.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Remova a desordem

Modulo Trés: Priorizar

Modulo Quatro: Agendando seu horario

Modulo Cinco: Listas de tarefas

Modulo Seis: Armazenamento de papel e sem papel
Modulo Sete: Organizacao da sua area de trabalho

Modulo Oito: Ferramentas para combater a procrastinacao
Modulo Nove: Organizando sua Caixa de Entrada

Modulo Dez: Evite as causas da desorganizacao

Modulo Onze: Disciplina € a chave para se manter organizado
Modulo Doze: Conclusao



Midias Soclals No
trabalho

As pessoas estdao sentindo a necessidade de estar
sempre atualizadas. Tornou-se um processo que
consome muito tempo e as empresas estao
rapidamente se conscientizando do desgaste que
isso pode causar na produtividade.

As pessoas adoram compartilhar, mas precisam
saber o que pode ser compartilhado e o que nao
deve ser enviado.

Compreender as midias sociais € comunicar da
Mmaneira certa. NOs comunicamos mais por meios
eletrénicos do que pessoalmente.

Os canais de midia social estdo se tornando a
principal forma de comunicacao e seus
participantes perceberao como as midias sociais e
o local de trabalho podem trabalhar juntos.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que sao midias sociais?

Modulo Trés: Definindo sua politica de Midia Social (I)
Modulo Quatro: Definindo sua politica de Midia Social (1)
Modulo Cinco: Criando um documento vivo

Modulo Seis: De olho na seguranca

Modulo Sete: Regras a seguir ao postar (l)

Modulo Oito: Regras a seguir ao postar (1)

Modulo Nove: Beneficios das midias sociais

Modulo Dez: As Armadilhas das Midias Sociais
Modulo Onze: Ouca seus clientes

Modulo Doze: Conclusao



Supply Chain
Management

O gerenciamento da cadeia de suprimentos deve
ser mantido em um alto nivel de organizacao para
ter sucesso na economia global de hoje. Bens e
Servicos sao agora reunidos em todo o mundo e
este processo pode ser agitado e complicado se
nao for gerido corretamente

.Com o Supply Chain Management, sua empresa
e seus funcionarios estarao no caminho certo para
reduzir custos, melhorar a eficiéncia e aumentar a
satisfacao do cliente.

Este curso proporcionara a seus funcionarios a
compreensao de como o gerenciamento da
cadeia de suprimentos pode melhorar e ajudar
guase qualquer tipo de negdcio.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Por que gerenciar a cadeia de suprimentos?
Modulo Trés: Termos-chave (l)

Modulo Quatro: Termos-chave (I1)

Modulo Cinco: Trés niveis de gerenciamento da cadeia de
suprimentos

Modulo Seis: Cinco estagios do gerenciamento da cadeia de
suprimentos

Modulo Sete: Os fluxos da gestao da cadeia de suprimentos
Modulo Oito: Gestao de estoque

Modulo Nove: Grupos da cadeia de suprimentos

Modulo Dez: Rastreamento e Monitoramento

Modulo Onze: Gerenciamento de eventos da cadeia de
suprimentos

Modulo Doze: Conclusao



Dez Soft Skills que
VOCE precisa

O significado das Soft Skills as vezes pode ser
dificil de descrever. Pode ser aquele atributo ou
caracteristica Unica que facilita uma otima
comunicacgao.

Pode ser a maneira especial com que vocé
demonstra confianca em uma situacao
desafiadora.

Os participantes verao como é importante
desenvolver um conjunto basico de soft skills.

Ao gerenciar e observar a forma como as pessoas
interagem e ver as coisas sob uma nova luz, seus
participantes melhorarao quase todos os aspectos
de suas carreiras.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que sao Soft Skills?

Modulo Trés: Soft Skill : Comunicacao

Modulo Quatro: Soft Skill 2: Trabalho em equipe
Modulo Cinco: Soft Skill 3: Resolucao de Problemas
Modulo Seis: Soft Skill 4: Gerenciamento de Tempo
Modulo Sete: Soft Skill 5 e 6: Atitude e Etica de Trabalho
Modulo Oito: Soft Skill 7: Adaptabilidade/Flexibilidade
Modulo Nove: Soft Skill 8: Autoconfianca
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Modulo Dez: Soft Skill 9: Capacidade de aprender com as criticas

Modulo Onze: Soft Skill 10: Networking
Modulo Doze: Conclusao



Construindo Conflancg =eeesm— coucacx

e Assertividade

Fortalecer nossa autoconfianca € um passo poderoso para
moldar nossas vidas e criar sucesso futuro. A capacidade de
ser confiante e assertivo sao habilidades cruciais para o
desenvolvimento pessoal, demonstrando autoridade nos
negocios e promovendo a igualdade nas interacoes.

Essencialmente, essas habilidades tém uma influéncia
significativa na construcao de uma vida feliz. Através de
comunicagao, visualizacao e resiliéncia eficazes, podemos
aprender a ser confiantes e projetar uma imagem de
confianca para os outros. Quando surgem situacoes
estressantes ou dificeis, temos a capacidade de controlar
nossas proprias respostas e como escolhemos seguir em
frente.

Confianca e assertividade sao habilidades que podem ser
desenvolvidas e benéficas para todos, independentemente
da carreira ou cargo. O curso Construindo Confianca e
Assertividade fornecera aos participantes as ferramentas para
superar o medo, obter capacitacao pessoal e inspirar
confianca nos outros. Acreditando no nosso potencial e nas
mudancas positivas que podemos realizar, conseguimos
crescer pessoal e profissionalmente.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo a confianca
Modulo Trés: Caracteristicas de confianca
Modulo Quatro: As barreiras para 0 sucesso
Modulo Cinco: Ferramentas poderosas
Modulo Seis: Comunicando-se com confianca
Modulo Sete: Desenvolvendo assertividade
Modulo Oito: Projetando confianca

Modulo Nove: Empoderamento pessoal
Modulo Dez: Lidando com situacoes dificeis
Modulo Onze: Construindo confianca nos outros
Modulo Doze: Conclusao



Comunicacao
INterpessoal

Quer seja o discurso que vocé faz na sala de
reunides, o nivel de atencao que vocé da ao seu
cobnjuge quando ele esta falando com vocé, ou a
maneira como vocé olha para as pessas, tudo isso
significa e comunica alguma coisa.

O workshop Estratégias de Comunicacao ajudara
0s participantes a compreender os diferentes
meétodos de comunicacao e como tirar o maximo
proveito de cada um deles.

Essas estratégias proporcionarao um grande
beneficio para qualguer organizacao e seus
funcionarios, impactarao positivamente todos os
envolvidos.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O Panorama Geral

Modulo Trés: Compreendendo as Barreiras de Comunicacao
Modulo Quatro: Habilidades de Comunicacao Paraverbal
Modulo Cinco: Comunicacao Nao-Verbal

Modulo Seis: Falando como uma ESTRELA

Modulo Sete: Habilidades Auditivas

Modulo Oito: Fazendo Boas Perguntas

Modulo Nove: Investigacao Apreciativa

Modulo Dez: Dominando a Arte da Conversacao

Modulo Onze: Habilidades Avancadas de Comunicacao
Modulo Doze: Conclusao



Solucao criativa de
oroplemas

O Curso Solucao Criativa de Problemas dara aos
participantes uma visao geral de todo o processo
criativo de resolucao de problemas, bem como as
principais ferramentas de solucao de problemas
gue eles podem usar todos os dias.

Habilidades como brainstorming, coleta de
informacoes, analise de dados e identificacao de
recursos serao abordadas durante o curso.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O Método de resolucao de problemas
Modulo Trés: Coleta de informacoes

Modulo Quatro: Definicao do problema
Modulo Cinco: Preparacao para brainstorming
Modulo Seis: Gerando solucoes (1)

Modulo Sete: Gerando solucdes (I1)

Modulo Oito: Analisando solucdes

Modulo Nove: Selecionando uma solucao
Modulo Dez: Planejando suas proximas etapas
Modulo Onze: Registrando licdes aprendidas
Modulo Doze: Conclusao
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Criatividade: pensando
fora da caixa

A criatividade permite que os individuos visualizem
diversos aspectos, explorem novos caminhos, bem como
encontrem novas descobertas que ajudem a avancar em
Nnosso mundo de negdcios consistentemente prospero.
Sem criatividade, veriamos apenas o que € visivel aos
olhos. Para evoluir como negdcio, é fundamental olhar
além do que é visivel e considerar novas ideias. Quando a
criatividade é incorporada nas praticas diarias no local de
trabalho, hd um forte aumento nas oportunidades de
crescimento, envolvimento e produtividade. A criatividade
e a inovacao transformarao ideias e sonhos em realidade.

O curso Criatividade: Pensando Fora da Caixa fornecera
ferramentas informativas e estratégias praticas que
ajudarao a moldar um local de trabalho criativo. A
criatividade desempenha um grande papel na construcao
de um ambiente de trabalho positivo, no qual os
funcionarios se sentirdo confiantes para expressar suas
ideias. Esteja ciente de que existe criatividade em todos
nos. Quando essa criatividade surgir, oportunidades e
avancos poderosos acontecerao.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Desconstruindo a criatividade
Modulo Trés: Criando sucesso empresarial
Modulo Quatro: O processo criativo

Modulo Cinco: Criatividade vs. Inovacao
Modulo Seis: Promovendo um Local de trabalho criativo
Modulo Sete: Brainstorming

Modulo Oito: A equipe criativa

Modulo Nove: Mitos da Criatividade

Modulo Dez: Reconhecendo obstaculos
Modulo Onze: Encontrando sua mente criativa
Modulo Doze: Conclusao



Desenvolvendo a

Criatividade

Os participantes sairao do lugar comum, serao
Mais Ccuriosos, se envolverao e explorarao novas
ideias. Reconhecendo a criatividade e estando
pronto quando isso acontecer.

Com nosso curso Desenvolvendo a Criatividade,
0s participantes aprenderao como remover
barreiras que blogueiam ou limitam sua
criatividade. Eles melhorarao sua imaginacao, o
pensamento divergente e a flexibilidade mental,
aprenderao mapeamento mental, brainstorming
individual e quando reconhecer e procurar o que
0s iNspira a serem mais criativos.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que é Criatividade?

Modulo Trés: Inspirando-se

Modulo Quatro: Vencendo a Procrastinacao
Modulo Cinco: Melhorando Sua Mente Criativa (I)
Modulo Seis: Melhorando Sua Mente Criativa (I1)
Modulo Sete: Curiosidade

Modulo Oito: Assuma Riscos

Modulo Nove: Pense como uma crianca
Modulo Dez: Fatores Ambientais

Modulo Onze: Brainstorming Individual

Modulo Doze: Conclusao
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A medida que as nossas vidas sdo vividas cada vez PROGRAMA
mais online, todos precisamos traduzir as Nossas
competéncias sociais para o mundo virtual.

Modulo Um: Primeiros passos
A Cidadania Digital permite-nos conectar,
colaborar e partilhar através da utilizacao
adequada da tecnologia. As reunides presenciais
estdo em declinio, o que torna necessario envolver Modulo Quatro: Melhores praticas para compartilhamento

as pessoas digitalmente. Modulo Cinco: Networking e marca pessoal (1)

Modulo Seis: Networking e marca Pessoal (1)

Modulo Dois: O que € cidadania digital?
Modulo Trés: Ser um bom cidadao

Ser um bom cidadao digital significa ter um J o
conjunto de competéncias para trabalhar no Modulo Sete: Seguranca e protecgao digital (1)

mundo digital. Maodulo Oito: Seguranca e protecao digital (I1)
Modulo Nove: Lidando com o lado negro
Modulo Dez: Etiqueta digital (1)
Modulo Onze: Etiqueta digital (1)
Modulo Doze: Conclusao



Empreendedorismo

Nao sabe o que fazer com sua grande ideia de
Nnegocio? Se voce ja pensou nessas situacoes,
entao precisa do nosso workshop de
empreendedorismo.

Deixe nosso workshop de Empreendedorismo
ajuda-lo a realizar seus sonhos. Ser empreendedor
pode ser cheio de riscos. Esses riscos sao
minimizados através da elaboracao de um plano
de negdcios, do conhecimento da concorréncia e
de um marketing bem-sucedido.

Tudo isso e muito mais vocé pode encontrar no
Nosso curso de Empreendedorismo.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Mdodulo Dois: Decida o tipo de negocio

Modulo Trés: Como é o Mercado/Concorréncia?
Modulo Quatro: Nocdes basicas para iniciar um negocio
Modulo Cinco: Crie um Plano de Negocios
Modulo Seis: Obtenha Financiamento

Modulo Sete: Contratar Funcionarios

Modulo Oito: Treinamento de Funcionarios
Modulo Nove: Divulgue o Negocio

Modulo Dez: Administre o Negdcio

Modulo Onze: Expanda o Negocio

Modulo Doze: Conclusao



Habilidades
INterpessoals

Os participantes identificarao maneiras de criar
uma introducao poderosa, lembrar nomes e
gerenciar situacdes em que VOCcé esqueceu O
nome de alguem.

O curso Habilidades Interpessoais ajudara os
participantes a se tornarem pessoas inesquecivels,
fornecendo habilidades de comunicacao, técnicas
de negociacao, dicas sobre como causar impacto
e conselhos sobre networking e inicio de
conversas.

Eles também identificardao as habilidades
necessarias para iniciar uma conversa, conduzi-la
e progredir para niveis mais elevados de conversa.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Habilidades de Comunicacao Verbal
Modulo Trés: Habilidades de Comunicacao Nao Verbal
Modulo Quatro: Conversando sobre amenidades e indo além
Modulo Cinco: Movendo a Conversa

Modulo Seis: Lembrando Nomes

Modulo Sete: Habilidades de Influéncia

Modulo Oito: Trazendo as Pessoas para o seu lado
Modulo Nove: Compartilhando sua opiniao

Modulo Dez: Nocdes basicas de negociacao

Modulo Onze: Causando Impacto

Modulo Doze: Conclusao



Desenvolvimento de
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ideranca para mulheres

A lideranca das mulheres tem provado consistentemente ser uma
forca poderosa para mudancas positivas no mundo, com lideres
femininas a partilhar competéncias, pontos fortes e perspectivas
Unicas que sao essenciais para a criacao de uma sociedade mais
equitativa. Apesar dos avancos da lideranca feminina ao longo dos
anos, as mulheres continuam a enfrentar numerosos desafios em
posicoes de lideranca, incluindo esteredtipos de género, preconceitos
e sub-representacao. Compreender a importancia da lideranca das
mulheres nao é apenas uma questao de justica e igualdade, mas
também um passo critico para a criagcao de um mundo melhor e mais
inclusivo para todos. Hoje, as mulheres estao a intensificar-se e a fazer
OUVIr as suas vozes, ad mesmo tempo que derrubam barreiras do
caminho.

O curso Desenvolvimento de Lideranca para Mulheres fornecera aos
participantes as ferramentas para enfrentar desafios, ganhar confianca
para liderar e motivar as geracoes futuras. Além disso, os participantes
adquirirao conhecimento sobre o valor do networking e da mentoria
para inspirar outras pessoas a reconhecerem todo o seu potencial
como lideres. Ao capacitar mulheres lideres, nao estamos apenas a
criar uma sociedade mais equitativa, mas também a descobrir
capacidades que ajudarao a impulsionar o crescimento e a inovacao
dos negdcios.

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Liderando com propdsito

Modulo Trés: O Valor da lideranca feminina

Modulo Quatro: Barreiras baseadas no género
Modulo Cinco: Abordando o preconceito contra as mulheres
Modulo Seis: Ganhando Confianca para liderar
Modulo Sete: Criando mudanca organizacional
Modulo Oito: Networking de lideranca

Modulo Nove: Desenvolvendo um estilo de lideranca
Modulo Dez: Gerenciando tempo e prioridades
Modulo Onze: Capacitando outros

Modulo Doze: Conclusao



Fundamentos do
Mobile Learning

O mobile learning permite que o treinamento e o
suporte sejam realizados em qualquer lugar,
tornando-o flexivel e conveniente para uso pelas
empresas.

Com o nosso workshop de mlearning, os seus
participantes comecarao a ver a importancia e a
utilidade do mobile Learning em qualquer
organizacao.

Ao absorver os meandros da utilizacao do
MmLearning, os participantes possuiraoc as
competéncias necessarias para tirar partido desta
nova tecnologia, a fim de educar funcionarios e
clientes de forma mais eficiente.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € mLearning?

Modulo Trés: Dispositivos Comuns de mLearning
Modulo Quatro: Equipamentos Auxiliares em mlearning
Modulo Cinco: mLearning vs. eLearning

Modulo Seis: Quatro C's do mlearning

Modulo Sete: Aspectos do mLearning

Modulo Oito: Desafios do mlearning

Modulo Nove: Beneficios do mlLearning

Modulo Dez: Introducao ao mbLearning

Modulo Onze: Treinamento de Funcionarios
Modulo Doze: Conclusao



Habilidades de
Nnegociacao

Através deste curso os participantes serao capazes
de compreender os tipos basicos de negociacoes,
as fases das negociacdes e as competéncias
necessarias para uma negociacao bem-sucedida.

O workshop de Habilidades de Negociacao dara
aos participantes uma sensacao de compreensao
de outro negociador e desenvolverao a confianca
necessaria para Nao se contentarem com Mmenos
do gue consideram justo.

Os participantes aprenderao que uma atmosfera
de respeito € essencial, pois negacdes desiguais
podem levar a problemas no futuro.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

<
m
=z
c

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo a negocia¢cao
Modulo Trés: Preparando-se

Modulo Quatro: Estabelecendo as bases

Modulo Cinco: Fase um — Troca de informacoes
Modulo Seis: Fase dois — Negociacao

Modulo Sete: Sobre ganho mutuo

Modulo Oito: Fase Trés — Encerramento

Modulo Nove: Lidando com questdes dificeis
Modulo Dez: Negociacao fora da sala de reunides
Modulo Onze: Negociacao em nome de outra pessoa
Modulo Doze: Conclusao



Marca pessoal

Compreender a Marca Pessoal proporcionara
vantagens na vida pessoal e profissional do seu
participante. Branding € uma mistura de como
VOCEé se apresenta e Como 0s outros o veem.

E importante estar ciente de como vocé é visto.

Com nosso curso Personal Branding, os
participantes poderao compartilhar suas visdes e
paixdes com outras pessoas em sua empresa.

Utilize esse conhecimento por meio das midias
sociais para definir e influenciar a forma como os
outros o veem.

VOCé € sua marca, entao proteja-a. Viva isso.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Definindo-se (I)
Modulo Trés: Definindo-se (I1)

Modulo Quatro: Controlando e desenvolvendo sua Imagem

Modulo Cinco: Influéncias pessoais e profissionais
Modulo Seis: Aprimorando sua marca

Modulo Sete: Aparéncia € importante

Modulo Oito: Midias Sociais (1)

Modulo Nove: Midias Sociais (1)

Modulo Dez: Gestao de marca durante uma crise
Modulo Onze: Tracos de personalidade da marca
Modulo Doze: Conclusao
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Gerenciamento de
Projetos - /7 Edicao

Com a crescente demanda por entrega eficiente de projetos,
dominar a arte do gerenciamento de projetos tornou-se uma
habilidade critica para empresas e individuos.

O gerenciamento de projetos € a pratica de planejar,
organizar e gerenciar recursos para atingir metas e objetivos
especificos, a0 mesmo tempo que segue 0s parametros
predefinidos do projeto. Ele fornece controle sobre o ciclo de
vida do projeto, desde o seu inicio até a sua conclusao. Quer
uma empresa esteja planejando um projeto de pequena
escala ou uma iniciativa de grande escala, o gerenciamento
eficaz do projeto é a chave para garantir o sucesso. O curso
Project Management 72 Edicao cobrira principios e técnicas
de acordo com o Project Management Body of Knowledge
(PMBOK) 7° Edicao, que € o padrao mundialmente
reconhecido para as melhores praticas de gerenciamento de
projetos. Os participantes obterao uma compreensao da
entrega de valor, dos principios de gerenciamento de
projetos, bem como dos dominios de desempenho que sao
importantes para os resultados finais da entrega. A medida
gue o mundo continua a mudar com a evolucao da
tecnologia e o surgimento de novas organizacoes, €
importante reconsiderar as perspectivas globais encontradas
no Guia PMBOK.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao ao Gerenciamento de Projetos
Modulo Trés: Entrega de valor

Modulo Quatro: Valores de Gerenciamento de Projetos
Modulo Cinco: Principios de Gerenciamento de Projetos (I)
Modulo Seis: Principios de Gerenciamento de Projetos (l1)
Modulo Sete: Principios de Gerenciamento de Projetos (I11)
Modulo Oito: Dominios de Desempenho do Projeto (I)
Modulo Nove: Dominios de Desempenho do Projeto (l1)
Modulo Dez: O Processo de adaptacao

Modulo Onze: Modelos, Métodos e Artefatos

Modulo Doze: Conclusao



rabalho remoto
eletrabalho

As questdes de comunicacao por si sé tornam
esta modalidade de trabalho desafiante, e
reconhecer estes desafios ajudara os seus
participantes a tornarem-se excelentes
teletrabalhadores.

Através do Teletrabalho os seus colaboradores
verao uma grande melhoria no seu desempenho
e bem-estar.

Ser teletrabalhador tem as vantagens de horarios
flexiveis, sem deslocamento e gerando economia
para a empresa e tempo para o trabalhador.

Os participantes estabelecerdo as habilidades
adicionais necessarias para ter sucesso em seu
trabalho em ambiente doméstico.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Habilidades Basicas Necessarias
Modulo Trés: Autogestao (1)

Modulo Quatro: Autogestao (1)

Modulo Cinco: Gestao do Tempo (l)

Modulo Seis: Gestao do Tempo (I1)

Modulo Sete: Organizacao e Planejamento ()
Modulo Oito: Organizacao e Planejamento (I1)
Modulo Nove: Comunicacao (l)

Modulo Dez: Comunicacao (I1)

Modulo Onze: Desafios Adicionais

Modulo Doze: Conclusao
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A Nnuvem e 0S
NegoCiOs

A nuvem tornou-se um componente vital para os
negocios a medida que a tecnologia se incorpora
a vida moderna.

Todo lider precisa compreender a nuvem e como
ela funciona, bem como os perigos e armadilhas
potenciais associados a computacao em nuvem.

O monitoramento e a manutencao bem
informados podem ser a diferenca entre o sucesso
e o fracasso do uso da tecnologia.

Com nosso curso A Nuvem e 0s Negocios, 0s
participantes descobrirao os detalhes de como a
nuvem pode ser uma ferramenta de negoécios Util.

Com uma compreensdo clara da nuvem, os
participantes poderao tomar as melhores
decisdes para seus clientes e negocios.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: A Nuvem

Modulo Trés: Modelos para Negocios
Modulo Quatro: Vantagens

Modulo Cinco: Abordar Riscos

Modulo Seis: Seguranca

Modulo Sete: Gerenciamento de Dispositivos
Modulo Oito: Arguitetura Orientada a Servicos
Modulo Nove: Processos de Negocios
Modulo Dez: Padroes

Modulo Onze: Monitoramento

Modulo Doze: Conclusao
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Gestao do tempo

Aqueles que conseguem implementar com
sucesso estratégias de gestao do tempo sao
capazes de controlar a sua carga de trabalho em
vez de passarem cada dia num frenesi de
atividades, o stress diminui e a produtividade
pessoal disparal

Esses individuos altamente eficazes sao capazes
de se concentrar nas tarefas que tém maior
impacto para eles e para sua organizacao.

O curso Gestao do Tempo abordara formas para
ajudar os participantes a aprender as estratégias
cruciais.

Os participantes receberao um conjunto de
habilidades que inclui motivacao pessoal,
habilidades de delegacao, ferramentas de
organizacao e gerenciamento de crises.
Abordaremos tudo isso e muito mais durante este
Curso.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Descobrindo seu ritmo de produtividade
Modulo Trés: Gerenciando o tempo com metas
Modulo Quatro: Priorizando seu tempo

Modulo Cinco: Combatendo a procrastinacao

Modulo Seis: Organizando seu espaco de trabalho
Modulo Sete: Delegar de forma facil

Modulo Oito: Estabelecendo um ritual

Modulo Nove: Gestao de reunides

Modulo Dez: Lidando com barreiras de tempo

Modulo Onze: Os beneficios de uma boa gestao do tempo
Modulo Doze: Conclusao



Planejamento de
Sucessao Empresarial

O planejamento sucessorio € um componente

essencial para a sobrevivéncia e o crescimento de

gualguer negaocio.

Seja preparando funcionarios para se tornarem
lideres ou preparando-os para a aposentadoria,
seus participantes identificardao obstaculos
comuns e como supera-los.

Nosso curso Planejamento de Sucessao
Empresarial mostrara as diferencas entre o
planejamento de sucessao e 0 mero
planejamento de substituicao. A maneira como
VOCE prepara as pessoas para assumirem
responsabilidades de lideranca é tao importante
guanto contratar a pessoa certa para o cargo.

Toda empresa deve ter em seu portfélio uma
forma de planejamento sucessorio.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Planejamento de sucessao vs. Planejamento de
substituicao

Modulo Trés: Preparacao para o processo de planejamento
Modulo Quatro: Processo inicial

Modulo Cinco: A Analise SWOT

Modulo Seis: Desenvolvendo o plano de sucessao

Modulo Sete: Execucao do plano

Modulo Oito: Obtendo apoio

Modulo Nove: Gerenciando a mudanca

Modulo Dez: Superando obstaculos

Modulo Onze: Chegando ao fim

Modulo Doze: Conclusao



Cestao de contratos

E facil ignorar a importancia da gestao de
contratos porque parece ser um tema chato. Os
contratos, entretanto, sdo a base da maioria das
relacdes comerciais. Se os contratos forem bem
geridos, as relacdes comerciais florescerao. Caso
contrario, as empresas enfrentarao perdas
financeiras, danos nos relacionamentos e
reputacodes prejudicadas.

Com NOSSO Curso, os participantes aprenderao os
detalhes do gerenciamento de contratos. Os
contratos sao feitos com fornecedores,
funcionarios, clientes, parcerias, e esses acordos
devem ser administrados com cuidado. Para
implementar de forma eficaz a Gestao de
Contratos € necessario entender todos 0s
pequenos detalhes, e € isso que vocé obtém com
este curso.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo gestao de contratos
Modulo Trés: Gestao legal e ética de contratos
Modulo Quatro: Solicitacdes de gestao de contratos
Modulo Cinco: Como criar um contrato
Modulo Seis: Negociacoes de contrato
Modulo Sete: Avaliar o desempenho

Modulo Oito: Relacionamentos

Modulo Nove: Alteracao de contratos

Modulo Dez: Realizacao de auditorias

Modulo Onze: Renovacao de contratos
Modulo Doze: Conclusao



GCerenclamento
de crise

A gestao de crises é tao importante quanto a
gestao financeira, gestao de pessoal, etc. Ter um
programa e plano claros e eficazes para um
evento € fundamental ndo apenas para a sua
sobrevivéncia, mas também para a rentabilidade
e possivelmente para a sobrevivéncia da empresa.
Ser capaz de identificar o risco, avaliar a situacao e
responder adequadamente é importante e requer
nao so formacao, mas também pratica.

Com 0 nosso curso Gestao de Crises 0s seus
participantes compreenderao que uma crise pode
ocorrer a qualguer momento. Eles desenvolverao
as habilidades necessarias para certos eventos
negativos. Além disso, serao capazes de
reconhecer sinais de alerta para ajudar a evitar
completamente situacdes negativas ou, caso a
situacao ocorra, gerir melhor a crise.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Crise

Modulo Trés: Violéncia no local de trabalho
Modulo Quatro: Mitos

Modulo Cinco: Escalacao

Modulo Seis: Sobre comportamentos

Modulo Sete: Indicadores de violéncia domeéstica
Modulo Oito: Gatilhos da violéncia no local de trabalho
Modulo Nove: Perigos de conflito

Modulo Dez: Resposta

Modulo Onze: Estratégias

Modulo Doze: Conclusao



Desenvolvimento de
encontros de aprendizagem

Geralmente sao voluntarios, portanto a frequéncia
as vezes pode ser um problema, mas com este
CUrso VOCE recebera o conhecimento para resolver
este e outros problemas.

Nosso curso dara a sua organizacao uma
ferramenta rapida e Util para adicionar ao seu
departamento de treinamento.

Os participantes também podem usa-lo como
acompanhamento ou atualizacao de sessdes de
treinamento anteriores.

Nao precisa ser apenas um evento de
aprendizagem; também pode envolver
colaboracao, networking ou compartilhamento de
melhores praticas entre funcionarios. E uma

6tima ferramenta para quem ndo gostaria de
aprender algo enquanto realiza uma atividade
ludical
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O Trabalho de preparacao

Modulo Trés: Criando o conteudo (1)

Modulo Quatro: Criando o conteudo (I1)

Modulo Cinco: Durante a Ssessao

Modulo Seis: Alimentacao e instalacoes

Modulo Sete: Utilize materiais de aprendizagem
Modulo Oito: Situacdes ou pessoas dificeis
Modulo Nove: O que a aprendizagem informal nao é
Modulo Dez: Melhores praticas (1)

Modulo Onze: Melhores praticas (I1)

Modulo Doze: Conclusao
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Diversidade,
EFquidade e Inclusao

Experimentar a diversidade faz parte da vida em
uma sociedade civilizada. E a nossa diversidade e
variedade que ajuda as organizacoes a terem
sucesso e atingirem os seus objetivos.
Compreender as diversas formas de diversidade
contribui para uma empresa € para um mundo
em geral melhores.

Com o nosso curso Diversidade e Inclusao, os seus
participantes reconhecerao como gerir melhor a
diversidade e reconhecerao os seus beneficios. Os
participantes aprenderao como implementar e
desenvolver uma politica que ndao permita a
discriminacao. E vital que cada empregador e
funcionario compreenda os conceitos de
diversidade.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao a diversidade, equidade e inclusao
Modulo Trés: Dimensoes da diversidade (1)

Modulo Quatro: Dimensoes da diversidade (I1)

Modulo Cinco: Quebrando preconceitos sociais

Modulo Seis: Lidando com microagressoes

Modulo Sete: Estratégias de comunicagao

Modulo Oito: Lideranca inclusiva

Modulo Nove: Priorizando DEI no local de trabalho
Modulo Dez: Cultura e politicas no local de trabalho
Modulo Onze: Incentivando o respeito e o pertencimento
Modulo Doze: Conclusao



<
m
=z
c

| ﬂteg ra(;é() de IR CDUCAEX
funcionarios

A integracao ajudara os funcionarios recém PROGRAMA

contratados a desenvolver e manter suas

habilidades. O conhecimento sera retido e seu

valor aumentara dentro da empresa. Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Introducao

Atraveés da integracao dos funcionarios vocé

descobrira que isso reduz os custos relacionados a

rotatividade de funcionarios. Aumentara a Maodulo Quatro: Preparagao para integracao

produtividade e produzira uma forca de trabalho Modulo Cinco: Lista de verificacdo de integracao
mais feliz e qualificada.

Modulo Trés: Objetivo da Integracao

Modulo Seis: Criando um programa envolvente
A fase de novas contratacdes é um momento Modulo Sete: Acompanhamento de novos funcionarios

critico para a empresa, e ter um conjunto Modulo Oito: Definindo expectativas
estruturado de procedimentos tornara sua
empresa mais forte e tera maiores chances de
SUCESSO.

Modulo Nove: Resiliéncia e flexibilidade
Modulo Dez: Atribuicao de trabalho
Modulo Onze: Fornecendo feedback
Modulo Doze: Conclusao



Recrutamento de
funcionarios

Buscar ativamente candidatos qualificados é a
melhor maneira de garantir que vocé encontrara
o talento de que precisa. O recrutamento é
essencial para o sucesso do seu negaocio.

Nosso curso de recrutamento de funcionarios
orientara seus participantes e os ajudara a
entrevistar e recrutar o funcionario certo para
vocé. Contratar um novo funcionario € um dos
maiores investimentos que vocé faz em qualquer
negocio.

Contratar o funcionario certo € muito importante,
pois o treinamento pode ser caro e a rotatividade
de funcionarios custa milhdes as empresas todos
0s anos. Portanto, reduza seus custos com um
otimo programa de recrutamento de
funcionarios!
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao ao Recrutamento
Modulo Trés: O Processo de Selecao

Modulo Quatro: Definicao de Metas

Modulo Cinco: A Entrevista

Modulo Seis: Tipos de perguntas de entrevista
Modulo Sete: Evitando preconceitos em sua selecao
Modulo Oito: A Verificacao de Antecedentes
Modulo Nove: Fazendo Sua Oferta

Modulo Dez: Orientacao e Retencao

Modulo Onze: Medindo os Resultados
Modulo Doze: Conclusao
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Processos de rescisao
de funcionarios

Ter que demitir um funcionario nunca € uma
tarefa facil. As vezes, apesar das tentativas de
comunicacao aberta e incentivo ao desempenho,
um funcionario precisara ser demitido da
empresa. Um dos aspectos mais dificeis da
preparacao para demitir um funcionario € separar
as emocoes dos fatos. Demitir um funcionario
deve ser sempre o Ultimo recurso, por isso é
importante que o gestor tenha percorrido todos
0S outros caminhos possiveis antes de prosseguir.

Com Nosso curso sobre rescisao de funcionarios,
seus participantes comecarao a ver Como €
importante desenvolver um conjunto basico de
habilidades quando se encontrarem em uma
situacao em que tenham que demitir um
funcionario.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Plano de melhoria de desempenho (PIP) antes de
demitir

Modulo Trés: Funcionarios que devem ser demitidos (I)

Modulo Quatro: Funcionarios que devem ser demitidos (l1)

Modulo Cinco: Coisas a considerar ao configurar a reuniao de
rescisao

Modulo Seis: A maneira correta de demitir um funcionario (1)
Modulo Sete: A Maneira Correta de Demitir um funcionario (I1)
Modulo Oito: Lista de verificacao de rescisao de emprego

Modulo Nove: O que nao se deve fazer ao demitir um funcionario (l)
Modulo Dez: O que nao se deve fazer ao demitir um funcionario (l1)
Modulo Onze: Conduza entrevistas de saida eficazes

Modulo Doze: Conclusao



Diferencas entre
geracoes

O local de trabalho pode apresentar desafios a
gestao no que diz respeito ao manejo das
diferentes geracoes presentes.

A medida que os trabalhadores mais velhos
atrasam a aposentadoria e os trabalhadores mais
jovens entram no mercado de trabalho, o
ambiente de trabalho tornou-se uma colcha de
retalhos de perspectivas e experiéncias variadas.

O curso diferencas entre geracoes

ajudara os participantes a compreender as varias
geracoes presentes no trabalho. Tanto os
trabalhadores jovens como os mais velhos terao
ideias e sugestdes a oferecer, o que ajudara a
organizacao a prosperar no mercado.

Aprender como lidar com as diferencas entre
geracdes no trabalho o ajudara a se tornar um
gerente ou colega de trabalho melhor.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Historia

Modulo Trés: Tradicionalista

Modulo Quatro: Baby Boomers

Modulo Cinco: Geracao X

Modulo Seis: Geracao Y (Millennial)

Modulo Sete: Diferenciacoes entre Geracoes
Modulo Oito: Encontrando pontos em comum
Modulo Nove: Gestao de Conflitos (I)
Modulo Dez: Gestao de Conflitos (l1)

Modulo Onze: O Poder do 4

Modulo Doze: Conclusao
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Saude e bem-estar
No trabalho

Atraves do nosso programa Saude e Bem-Estar no
Trabalho, os participantes experimentardao os
beneficios de um estilo de vida e um local de
trabalho mais saudaveis.

Nosso curso sera fundamental na criacao de uma
“Cultura de Bem-Estar” em sua organizacao. Seus
participantes abordarao questdes comuns, COmo
parar de fumar, nutricao, perda de peso e
cuidados preventivos.

Saude e Bem-Estar sao responsabilidade de todos
em uma organizacao, entao dé um passo positivo
e crie um programa dentro de sua organizacao.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Significado e Definicao de um Programa de Saude e
Bem-Estar?

Modulo Trés: Tipos de Programas de Comportamento de Saude
Modulo Quatro: Programas de Comportamento de Saude
Modulo Cinco: Exames de Saude e Programas de Manutencao
Modulo Seis: Programas de Saude Mental

Modulo Sete: Avaliar a Necessidade

Modulo Oito: Processo de Planejamento

Modulo Nove: Implementacao

Modulo Dez: Crie uma "Cultura de Bem-Estar"

Modulo Onze: Avaliar Resultados

Modulo Doze: Conclusao



Estratégias de
contratacao

Contratar e treinar funcionarios € um
empreendimento caro. Contratar a pessoa certa
tem mais a ver com competéncias e habilidades;
trata-se de encontrar a combinacao certa de
habilidades, atitudes e adequacao a cultura da sua
organizacao.

As estratégias de contratacao economizarao
tempo e dinheiro para sua empresa, pois vocé
recrutara e contratara os candidatos certos.

Seu departamento de contratacao se beneficiara
com este workshop, pois ele os prepara para
procurar aquele excelente candidato e garantir
gue ele seja adequado para sua empresa.

Seus participantes obterdo as ferramentas
necessarias para encontrar o melhor profissional.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo e Conhecendo a Posicao
Modulo Trés: Estratégia de Contratacao

Maddulo Quatro: Atrair Otimos Candidatos
Modulo Cinco: Filtrando Candidatos para Entrevista
Modulo Seis: A Entrevista (1)

Modulo Sete: A Entrevista (l1)

Modulo Oito: Processo Seletivo (1)

Modulo Nove: Processo Seletivo (1)

Modulo Dez: Fazendo uma Oferta

Modulo Onze: Integracao

Modulo Doze: Conclusao
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O curso de Gestdo de Recursos Humanos dara aos PROGRAMA

participantes as ferramentas basicas para lidar

com inumeras situacdes de recursos humanaos,

ComMo entrevistas, orientacao, seguranca, assedio, Modulo Um: Primeiros passos
discriminacao, violéncia, disciplina e demissao. Modulo Dois: Uma Histdria dos Recursos Humanos

. . Modulo Trés: O Processo de Entrevista
Este curso fornecerd essas habilidades aos seus

participantes e os ajudara em determinadas Modulo Quatro: Orientacao aos Funcionarios
situacdes de Recursos Humanos. Modulo Cinco: Acompanhamento de Novos Funcionarios

Modulo Seis: Seguranca no Trabalho

Modulo Sete: Lidando com Assédio e Discriminacao

Modulo Oito: Violéncia no Trabalho

Modulo Nove: Gerenciando o Desempenho dos Funcionarios
Modulo Dez: Disciplinando Funcionarios

Modulo Onze: Demissao de Funcionarios

Modulo Doze: Conclusao



Gerenclando o assedio
Nno local de trabalho

Ah, vocé pode dizer "ndao no meu escritorio” ou
“nao na nossa equipe”, mas o assédio no local de
trabalho é um problema crescente nas
organizacdes. Pode vir na forma de um tapa, uma
frase, um e-mail ou uma redistribuicao de
funcoes. O assedio nao € aceitavel e é ilegal. O
assédio precisa ser relatado para que a empresa
possa lidar com o problema de maneira adequada
e remediar quaisquer problemas futuros.

Nosso curso Gerenciando Assédio no Local de
Trabalho fornece orientacao para um ambiente
de trabalho em constante mudanca. Seus
participantes reconhecerao a necessidade de toda
a organizacao estar envolvida no monitoramento
e relato de quaisquer problemas. Este workshop
também ajudara a promover um local de trabalho
mais seguro e produtivo.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Discriminacao

Modulo Trés: Fisico

Modulo Quatro: Verbal

Modulo Cinco: Sexual

Modulo Seis: Psicologico

Modulo Sete: Cyberbullying

Modulo Oito: Responsabilidade do Empregador
Modulo Nove: Acabar com o assédio antes que aconteca
Modulo Dez: Denuncia de Assedio

Modulo Onze: Lidando com Reclamacdes de Assédio
Modulo Doze: Conclusao
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Medindo os resultados
do treinamento

Alguns topicos, como treinamento de vendas ou
gerenciamento de tempo, podem trazer
beneficios diretos e tangiveis. Outros topicos,
COMO comunicacao ou lideranca, podem trazer
beneficios aos quais vocé nao pode atribuir um
valor monetario.

Com nosso curso Medindo Resultados do
Treinamento, seus participantes aprenderao sobre
as diferentes maneiras de avaliar o progresso do
treinamento e como usar esses resultados para
demonstrar os resultados que o treinamento traz.

Uma vez avaliada a aprendizagem, o proximo
passo € modificar e atualizar o curriculo para criar
conteudos mais adequados aos participantes.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Estilos de Aprendizagem de Kolb

Modulo Trés: Niveis de Avaliacao de Kirkpatrick

Modulo Quatro: Tipos de Ferramentas de Medicao

Modulo Cinco: Focando o Treinamento

Modulo Seis: Criando um Plano de Avaliacao

Modulo Sete: Avaliando a Aprendizagem antes do Treinamento
Modulo Oito: Avaliando a Aprendizagem Durante o Treinamento
Modulo Nove: Avaliando a Aprendizagem apos o Treinamento
Modulo Dez: A Visao de Longo Prazo

Modulo Onze: Calculando o Retorno do Investimento (ROI)
Modulo Doze: Conclusao



Saude e seguranca
Nno trabalho

A produtividade de uma empresa comeca pela
saude dos seus colaboradores. Embora nem
sempre seja possivel eliminar a doenca, com as
ferramentas adequadas, reduzir a doenca e 0s
seus efeitos pode estar ao seu alcance. Com este
Curso, vocé obtera o que é necessario para manter
VOCE e seus colegas de trabalho saudaveis.

Nesse curso, os participantes aprenderao as
competéncias basicas que os ajudarao a
identificar doencas comuns, compreender como
se espalham, reconhecer sintomas, aplicar
técnicas de tratamento e prevencao e estabelecer
um plano de resposta a emergéncias.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Doencas Comuns de Inverno |
Modulo Trés: Doencas Comuns de Inverno Il
Modulo Quatro: Herpes labial

Modulo Cinco: Gripe

Modulo Seis: Pneumonia

Modulo Sete: Dor de Garganta/ Estreptococo
Modulo Oito: Norovirus/Gastroenterite Viral
Modulo Nove: Mantendo o Escritério Limpo
Modulo Dez: Ficar/Voltar para Casa

Modulo Onze: Plano de Resposta a Emergéncias
Modulo Doze: Conclusao



Treinamento de
Sensibilidade

A formacao em sensibilidade é crucial para criar
um local de trabalho inclusivo e seguro para todos
trabalharem. Este curso examinara as interacoes
dentro de um grupo, mas sera mais focado nos
comportamentos e emocdes individuais.

O NOSssO curso apresentara topicos para promover
a sensibilidade, bem como os beneficios que isso
traz. Também descrevera as etapas que devem
ser tomadas quando for determinado que os
funcionarios nao estao em conformidade com a
politica da empresa. Isto ajudara a promover
relacionamentos positivos entre colegas de
trabalho e, por sua vez, beneficiara toda a
organizacao.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao ao Treinamento de Sensibilidade
Modulo Trés: Beneficios

Modulo Quatro: Esteredtipos

Modulo Cinco: Discriminacao

Modulo Seis: Esteredtipos de Sexo e Género
Modulo Sete: Idade

Modulo Oito: Deficiéncias

Modulo Nove: Religiao

Modulo Dez: Tratamento de Reclamacdes (I)
Modulo Onze: Tratamento de Reclamacoes (1)
Modulo Doze: Conclusao



Cestao de Talentos

Sendo a forga de trabalho de uma empresa
geralmente o seu custo mais elevado, nao faz
sentido investir nela? Com a Gestao de Talentos
voceé esta desenvolvendo uma forca de trabalho
mais qualificada e fazendo melhores contratacoes.

Todos sabemos que a formacao e a reciclagem
Sa0 caras e 0 N0SSO CUrso reduzird esses custos.
Recrutar as pessoas certas e manter uma forca de
trabalho talentosa € uma prioridade.

Ter um grupo talentoso de funcionarios sempre
foi a chave para o sucesso; isso se traduzira em
melhor desempenho e maior produtividade.

A Gestao de Talentos € o investimento que
rendera dividendos no futuro
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo Talentos

Modulo Trés: Compreendendo a Gestao de Talentos
Modulo Quatro: Gestao de Desempenho

Modulo Cinco: Avaliacdes de Talentos

Modulo Seis: Sucessao e Planejamento de Carreira
Modulo Sete: Engajamento

Modulo Oito: Avaliacdes de Competéncias

Mdodulo Nove: Coaching, Treinamento e Desenvolvimento
Modulo Dez: O que fazer e o que nao fazer

Modulo Onze: Retencao de Funcionarios

Modulo Doze: Conclusao

<
m
=z
c



Train-The-Trainer

Os participantes entenderao que o treinamento €
um processo onde habilidades, conhecimentos e
atitudes sao aplicados de forma unica.

Esse curso fornecera aos seus participantes as
habilidades para ajuda-los a realizar workshops
envolventes e atraentes. Habilidades como
facilitacao, analise de necessidades e
gerenciamento de topicos dificeis dardao aos
participantes o que eles precisam para se
tornarem treinadores.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo o Treinamento e a Facilitacao
Modulo Trés: Reunindo Materiais

Modulo Quatro: Criando um Plano de Aula
Modulo Cinco: Escolhendo Atividades

Modulo Seis: Preparacao para o Workshop
Modulo Sete: Comecando com o Pé Direito
Modulo Oito: Dicas e Trugues de Entrega
Modulo Nove: Mantendo a Interatividade
Modulo Dez: Lidando com Participantes Dificeis
Modulo Onze: Enfrentando Topicos Dificeis
Modulo Doze: Conclusao
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Preconceltos
INnconsclentes

Todo mundo tem preconceitos inconscientes. Eles
vivem nos reconditos do cérebro humano sem
que percebamos. Esses preconceitos crescem em
cada individuo e podem influenciar muito as
decisdes do dia a dia tomadas tanto em casa,
guanto no trabalho.

NOSsO curso apresentara aos participantes ideias e
técnicas para definir e compreender diferentes
preconceitos inconscientes. Mostrara os efeitos
gue esses preconceitos tém na cultura e nas
praticas comerciais de uma empresa. O workshop
também abordara as etapas para introduzir um
programa de treinamento sobre preconceito
inconsciente bem-sucedido em sua organizacao.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que é preconceito inconsciente?
Modulo Trés: Tipos de preconceito inconsciente (1)
Modulo Quatro: Tipos de preconceito inconsciente (I1)
Modulo Cinco: Tipos de preconceito inconsciente (I11)
Modulo Seis: Efeitos na Empresa

Modulo Sete: Mitigando preconceitos inconscientes
Modulo Oito: Treinamento

Modulo Nove: Promover a Inclusao

Modulo Dez: Beneficios

Modulo Onze: Tratamento de Reclamacoes

Modulo Doze: Conclusao



Praticas Universais
de Seguranca

Cada organizacao é responsavel pela seguranca
dos funcionarios enquanto eles trabalham.
Estima-se que os problemas de seguranca
custem muito as empresas. Compreender as
praticas universais de seguranca e Como
implementa-las ajudara a manter todos
protegidos, ao mesmo tempo que garante a
seguranca financeira da empresa.

Os participantes descobrirao como a seguranca
afeta o envolvimento dos funcionarios e os
resultados financeiros. Seguranca pode parecer
um assunto chato, mas um ambiente de trabalho
inseguro nao pode ser ignorado.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: A Importancia da Seguranca
Modulo Trés: Risco de Incéndio

Modulo Quatro: Som

Modulo Cinco: Riscos Quimicos e Elétricos
Mdodulo Seis: Ergonomia

Modulo Sete: Violéncia no Local de Trabalho
Modulo Oito: Transporte

Mdodulo Nove: Maquinas

Modulo Dez: Programa de Seguranca
Modulo Onze: Monitoramento

Modulo Doze: Conclusao
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Bullying no local
de trabalho

A formacao sobre a prevencao do bullying no local
de trabalho é crucial para criar um local de
trabalho inclusivo e seguro para todos
trabalharem.

Esse curso ira apresenta-lo a responsabilidade da
sua empresa No que diz respeito a prevencao do
bullying, bem como aos efeitos do bullying. Fala
sobre o que fazer se alguém estiver sendo
intimidado ou testemunhar outra pessoa sendo
intimidada. Também descrevera as etapas que
devem ser tomadas quando for determinado que
os funcionarios nao estaoc em conformidade com
a politica da empresa.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo dois: O que é bullying no local de trabalho
Modulo Trés: Por que alguém intimida?
Modulo Quatro: Efeitos sobre os Funcionarios
Modulo Cinco: Efeitos na Empresa

Modulo Seis: Politica da Empresa

Modulo Sete: Treinamento

Modulo Oito: Responsabilidade da Empresa
Mdodulo Nove: Sofrendo Bullying

Modulo Dez: Outra Pessoa Sofrendo Bullying
Modulo Onze: A Empresa Aborda o Agressor
Modulo Doze: Conclusao
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ASSédiQ NO |Oca| I $  FDUCAEX

MENU
Vivenciar uma situacao desconfortavel no local de PROGRAMA

trabalho pode ser mais do que um acontecimento

desagradavel; pode ser contra a lei. SO isso € o que

torna este tema muito importante para todas as Modulo Um: Primeiros passos

organizacoes. Modulo Dois: O Contexto

NoSSO curso daré aos participantes as ferramentas Modulo Trés: Desenv@vendo uma Politica Antiassédio

para reconhecer o assédio quando ele ocorrer. Ird Modulo Quatro: Politicas no Local de Trabalho

ajuda-los a compreender os seus direitos e Maoédulo Cinco: Procedimentos Adeguados no Local de Trabalho
responsabilidades e a criar um ambiente seguro

oara todos. Modulo Seis: Falsas Alegacdes

Modulo Sete: Outras Opcdes
Através deste curso, os participantes Modulo Oito: Assédio Sexual
reconhecerao que é necessario que todos

identifiguem o assédio e exercam politicas anti- ] i _
assédio, Modulo Dez: Resolucao de Conflitos

Modulo Nove: Mediacao

Modulo Onze: As Consequéncias
Modulo Doze: Conclusao



Violénclia no Trabalho

Se nao for controlado, o assédio pode evoluir para
violéncia. O treinamento sobre violéncia e assédio
no local de trabalho € essencial para a seguranca
de todos os funcionarios.

Para prevenir a violéncia no local de trabalho, é
essencial que todos sejam capazes de identificar
individuos que possam estar sujeitos a violéncia.

Nosso curso ajudara seus participantes a
reconhecer certos comportamentos e diminuir o
risco de situacdes graves.

Este workshop ajudara os participantes a
identificar os sinais de alerta, bem como |hes dara
ferramentas de enfrentamento e resposta.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € assédio no local de trabalho?

Modulo Trés: Identificando o Bully

Modulo Quatro: Como lidar com a violéncia no local de trabalho
Modulo Cinco: Avaliacao de Risco (l)

Modulo Seis: Avaliacao de Risco (I1)

Modulo Sete: Sendo a Vitima

Modulo Oito: Lista de Verificacao para Empregadores

Modulo Nove: Processo de Entrevista

Modulo Dez: Processo de Investigacao

Modulo Onze: Desenvolvendo uma Politica de Assédio no Local de
Trabalho

Modulo Doze: Conclusao



Aprendizagem de Adultos:

Habilidades Mentais

A Taxonomia de Bloom ndo se destina apenas a
professores do ensino fundamental. Os trés
dominios da taxonomia também se aplicam a
educacao de adultos. Neste manual, daremos
atencao ao dominio cognitivo. Este € o dominio
do conhecimento e do intelecto, e € o foco
principal da maioria dos educadores.

Com NOSSO Ccurso, 0s participantes descobrirdo os
detalhes de como o dominio cognitivo aumenta a
capacidade intelectual.

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Taxonomia de Bloom
Modulo Trés: Conhecimento
Modulo Quatro: Compreensao
Modulo Cinco: Aplicacao

Modulo Seis: Analise

Modulo Sete: Sintese

Modulo Oito: Avaliacao

Modulo Nove: Versao Atualizada
Modulo Dez: Tipos de Conhecimento
Modulo Onze: Treinamento
Modulo Doze: Conclusao
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Aprendizagem de Adultos:

Habilidades Fisicas

A Taxonomia de Bloom ndo se destina apenas a
professores do ensino fundamental. Os trés
dominios da taxonomia também se aplicam a
educacao de adultos. Neste manual daremos
atencao ao dominio psicomotor. Este € o dominio
da acdo e da fisicalidade. E importante lembrar
gue a psicomotora trabalha em conjunto com os
demais dominios na sua implementacao.

Com NOSSO Ccurso os participantes descobrirao
como navegar melhor em seu ambiente fisico. A
compreensao e coordenacao das habilidades
fisicas proporcionam um beneficio incrivel para
todos.

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Taxonomia de Bloom

Modulo Trés: Observacao

Modulo Quatro: Imitacao

Modulo Cinco: Manipulagao

Modulo Seis: Precisao

Modulo Sete: Articulacao

Modulo Oito: Naturalizacao

Modulo Nove: Versdes do Dominio Psicomotor
Modulo Dez: Medicdes Psicomotoras

Modulo Onze: Habilidades a serem consideradas ao planejar
Modulo Doze: Conclusao
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Controle da raiva

Controlar e limitar a raiva € importante em todos
0s aspectos da vida.

Sem controle vocé esta colocando limites no que
pode realizar na sua vida pessoal e profissional. A
raiva pode ser uma forca extremamente
prejudicial, custando as pessoas seus empregos,
relacionamentos pessoais e até mesmo suas vidas
guando fica fora de controle.

No entanto, como todos experimentam raiva, é
importante ter abordagens construtivas para geri-
la de forma eficaz.

Nosso curso ajudara a ensinar aos participantes
como identificar seus gatilhos de raiva e o que
fazer quando eles surgirem.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo a Raiva
Modulo Trés: Os Estilos de Raiva

Modulo Quatro: Obtendo Controle

Modulo Cinco: Separe as Pessoas do Problema
Modulo Seis: Trabalhando no Problema
Modulo Sete: Resolvendo o Problema
Modulo Oito: Um Plano Pessoal

Modulo Nove: Comunicando Sua Raiva
Modulo Dez: Lidando com Pessoas Irritadas
Modulo Onze: Juntando tudo

Modulo Doze: Conclusao
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Cestao da Atencao

Os participantes serao mais eficientes em seu
trabalho, cometerdao menos erros e serao mais
produtivos em geral.

O Gerenciamento da Atencao € uma habilidade
Util que permite aos gerentes se conectarem com
seus funcionarios em um nivel emocional e
motiva-los a se concentrarem em seu trabalho.

Esse curso ajudara seus participantes a alcancar
seus objetivos pessoais e, por sua vez,
empresariais. Eles obterao informacodes e
estratégias valiosas sobre o que € necessario para
estar mais atentos e vigilantes.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao ao Gerenciamento da Ateng¢ao
Modulo Trés: Tipos de Atencao

Modulo Quatro: Estratégias para Definicao de Metas
Modulo Cinco: Meditacao

Modulo Seis: Treinando Sua Atencao

Modulo Sete: Modelo de Zonas de Atencao

Modulo Oito: Metas SMART

Modulo Nove: Mantendo-se Focado

Modulo Dez: Procrastinacao

Modulo Onze: Priorizando Seu Tempo

Modulo Doze: Conclusao



O chefe simpatico

Com este curso 0s seus participantes irao
reconhecer possiveis areas de conflito e
desenvolver as competéncias e conhecimentos
para as superar.

Nosso curso mostrara que a honestidade e a
confianca serao as maiores ferramentas dos
participantes para promover um melhor
relacionamento com seus funcionarios.

Confiar em sua equipe, evitando o
microgerenciamento, usando a delegacao e
aceitando feedback, colocara seus participantes
Nno caminho certo para serem chefes mais
simpaticos.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: E melhor ser amado ou temido?
Modulo Trés: Lideranca como Servico

Modulo Quatro: Lideranca por Design

Modulo Cinco: Compreendendo a Motivacao
Modulo Seis: Criticas Construtivas

Modulo Sete: A Importancia do Tom

Mdodulo Oito: Confiando na sua equipe

Modulo Nove: Conquistando a confianca da sua equipe
Modulo Dez: Construindo e Reforcando Sua Equipe
Modulo Onze: Vocé € o seu chefe

Modulo Doze: Conclusao
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Pensamento critico

Com essas habilidades, vocé sera capaz de obter a
maior quantidade de conhecimento a partir de
um dado, oferecendo a melhor oportunidade de
tomar a decisdo correta e minimizar os danos
Caso OcCorra um erro.

Nosso curso levara seus participantes a serem
pensadores mais racionais e disciplinados. 1sso
reduzird seu preconceito, o0 que proporcionara
uma maior compreensao de seu ambiente.

Este workshop proporcionard aos participantes as
habilidades para avaliar, identificar e distinguir
entre informacdes relevantes e irrelevantes, o que
proporcionara um aumento incrivel no
desempenho.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Componentes do Pensamento Critico
Modulo Trés: Pensamento Nao Linear

Modulo Quatro: Pensamento Logico

Modulo Cinco: Pensadores Criticos (1)

Modulo Seis: Pensadores Criticos (l1)

Modulo Sete: Avaliar Informacoes

Modulo Oito: Beneficios do pensamento critico
Modulo Nove: Mudando Sua Perspectiva
Modulo Dez: Solucao de Problemas

Modulo Onze: Juntando tudo

Modulo Doze: Conclusao
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Desenvolvendo
INnteligéncia Emocional

Assumir o controle sobre as emocdes que
moldam nossas vidas pode ter efeitos poderosos.
Inteligéncia emocional (IE) é a capacidade de
reconhecer e gerenciar nossas emocoes,
comportamentos e impulsos, bem como aplicar
esse conhecimento ao mundo que nos rodeia.
Encoraja a autoconsciéncia, a motivacao interna e
a exploracao de diversas perspectivas. Atraves de
uma comunicacao eficaz e auténtica, a
inteligéncia emocional criara relacionamentos
positivos dentro de qualgquer organizacao.

A inteligéncia emocional € uma habilidade que
pode ser desenvolvida, na qual essas habilidades o
ajudarao a maximizar 0 seu sucesso pessoal e
profissional. Esse curso fornecera aos participantes
as ferramentas para obter controle sobre as
emocoes, navegar em situacoes desafiadoras e
comunicar-se com empatia. Com inteligéncia
emocional, vocé pode construir uma vida feliz e
prospera.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao a Inteligéncia Emocional

Modulo Trés: Os Componentes da IE

Modulo Quatro: Ferramentas para Obter Controle

Modulo Cinco: Habilidades de Comunicacao Verbal

Modulo Seis: Habilidades de Comunicacao Nao-Verbal
Modulo Sete: Gerenciando Relacionamentos com Outras Pessoas
Modulo Oito: Superando Obstaculos

Modulo Nove: Aplicagcao as Praticas Empresariais

Modulo Dez: Beneficios de Estar Emocionalmente Consciente
Modulo Onze: Causando Impacto

Modulo Doze: Conclusao



Definicao de metas e
realizacao das tarefas

Abordamos as caracteristicas das metas, o
gerenciamento do tempo e o que fazer quando
ocorrem contratempos. Este curso fornecera o
conhecimento e as habilidades que seus
participantes precisam para realizar as tarefas.

Nosso curso abordara estratégias para ajudar seus
participantes a lidar com distracdes e superar a
procrastinacao.

Essas habilidades se traduzirdao em maior
satisfacao em suas vidas profissionais e pessoais.

Os participantes aprenderao as caracteristicas do
estabelecimento de metas de pessoas de sucesso
e, por sua vez, se tornarao individuos mais felizes e
produtivos.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Superando a Procrastinacao (l)
Modulo Trés Superando a Procrastinacao (1)
Modulo Quatro: Quatro P's do estabelecimento de metas
Modulo Cinco: Melhorando a Motivacao

Modulo Seis: Gerenciamento Sabio do Tempo
Modulo Sete: Dicas para Concluir Tarefas
Modulo Oito: Aumente Sua Produtividade
Modulo Nove: Caracteristicas da Lista de Tarefas
Modulo Dez: Metas SMART

Modulo Onze: Erros Acontecerao

Modulo Doze: Conclusao
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\/]ethraﬂdQ a atengéo NN  EDUCAEX
olena - Mindfulness

Os participantes ficardo mais conscientes de suas PROGRAMA

acoes e aprenderaoc como expressar e interpretar

seu ambiente atual. Eles criarao conexdes

positivas e aumentarao a autorregulacao da Modulo Um: Primeiros passos

atengao e das experiéncias pessoais. Médulo Dois: O que é Mindfulness?

Melhorar a atencdo plena proporcionara Modulo Trés: Praticando Mindfulness

beneficios ao longo de suas vidas profissionais e Modulo Quatro: QI Emocional
pessoais. Melhorar a atencao plena por meio da Modulo Cinco: Distorcdo Cognitiva |
gratidao, da filtragem e da escuta ativa dara aos

participantes a vantagem de ver as coisas sob ] . o '
uma nova luz. Modulo Sete: Terapia Cognitiva Baseada em Mindfulness

Modulo Seis: Distorcao Cognitiva

Modulo Oito: Atencao Plena e Gratidao
Este workshop tem a capacidade de proporcionar
a0s seus participantes um maior reconhecimento
dos eventos mentais do momento presente, o
gue proporciona inUmeros beneficios. Modulo Onze: Mindfulness e Lideranca

Modulo Nove: Cultivando Emocdes de Alto Desempenho
Modulo Dez: Mindfulness e Atendimento ao Cliente

Modulo Doze: Conclusdo



Melhorando a
aULOCONSCIENCIA

Melhorar a autoconsciéncia melhorara também o
autocontrole, reduzira a procrastinacao e
desenvolvera o gerenciamento do humor. Seus
participantes melhorarao seus relacionamentos e
criarao uma vida mais gratificante.

Estas melhorias, por sua vez, se traduzem numa
forca de trabalho totalmente melhorada. O stress
diminuira e a produtividade aumentara a medida
gue a turbuléncia interna diminuira através da
melhoria da autoconsciéncia.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Mdodulo Dois: O que € o Eu?

Modulo Trés: Consciéncia do Eu Fisico
Modulo Quatro: Gerenciamento de Tempo
Modulo Cinco: O Eu Emocional

Modulo Seis: Gestao do Humor

Modulo Sete: O Eu Psicologico

Modulo Oito: Consciéncia Interpessoal
Modulo Nove: O Eu Espiritual

Modulo Dez: Limitacdes da Autoconsciéncia

Modulo Onze: Independéncia versus Interdependéncia

Modulo Doze: Conclusdo
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Aumenta ndo IEEESTEEEEENNNEEN $ CDUCAEX
sua felicidade
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Essa € uma habilidade que este curso abordara PROGRAMA
para ensinar aos participantes como serem mais
felizes. A felicidade se espalhard por toda a sua
organizacao e tera um efeito positivo em todos. Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Planeje com antecedéncia para a felicidade
Com NOSSO CUrso, seus participantes se envolverao
em maneiras unicas e Uteis de aumentar sua
felicidade. Isso terd um efeito robusto em suas Maodulo Quatro: Relacionar-se com os Outros

vidas profissionais e pessoais. Modulo Cinco: Va para o seu espaco (de trabalho) feliz

Modulo Seis: Acentue o Positivo

Modulo Trés: Planeje seu dia

Isso melhorara suas habilidades de comunicagao ] o
e aumentara a produtividade Modulo Sete: Use Seus Beneficios

Modulo Oito: Assuma o controle da felicidade de sua carreira
Modulo Nove: Definir Limites

Modulo Dez: Pratique Positividade

Modulo Onze: Escolha Ser Feliz

Modulo Doze: Conclusao



Habilidades de busca
de emprego

Como vocé constréi um curriculo e uma carta de
apresentacao vencedores? Onde vocé pode
encontrar oportunidades de emprego? Como
voceé faz networking sem ficar nervoso? O que
acontece quando vocé consegue uma entrevista?
E o0 mais importante, onde vocé encontra ajuda
guando precisa?

Esse curso dara as respostas para todas essas
perguntas, além de um plano para leva-loa um
novo emprego dentro de pouco tempo. Depois de
concluir este programa, vocé estara mais do que
pronto para iniciar sua busca pelo emprego
perfeito.

Identificar a finalidade do trabalho e a avaliacao
das competéncias pode ajudar a determinar os
tipos de empregos aos quais os participantes
devem candidatar-se.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

<
m
=z
c

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Preparar, Preparar, Va!

Modulo Trés: Construindo Seu Curriculo
Modulo Quatro: Aperfeicoando Seu Curriculo
Modulo Cinco: Escrevendo uma Carta de Apresentacao
Modulo Seis: Criando um Portfolio

Modulo Sete: Habilidades de Networking
Modulo Oito: Habilidades para o Sucesso
Modulo Nove: Onde procurar?

Modulo Dez: Compreendendo a Entrevista
Modulo Onze: Habilidades para Entrevistas
Modulo Doze: Conclusao



Fundamentos do
coaching de vida

Muitas pessoas muitas vezes confundem um
coach de vida com um profissional de saude
mental, como um psiquiatra ou um terapeuta.
Esse equivoco muitas vezes leva as pessoas a
acreditar que nao precisam de um coach de vida,
pOois sentem que nao ha nada de errado com sua
salde mental. No entanto, um coach de vida foi
projetado para ajudar a melhorar a vida
profissional e pessoal de uma pessoa, trabalhando
com ela para atingir seus objetivos.

Com NOSSO Curso, seus participantes descobrirdo o
significado do coaching de vida e como os
servicos de coaching de vida podem ser utilizados
para atingir seus objetivos.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Por que vocé precisa de um Life Coach?

Modulo Trés: Os Beneficios do Life Coaching

Modulo Quatro: Desafios do Coaching de Vida

Modulo Cinco: Estrutura Basica de uma Sessao de Coaching
Modulo Seis: Habilidades Essenciais para um Coaching de Sucesso
Modulo Sete: Ferramentas e Técnicas de Life Coaching

Modulo Oito: Areas Especializadas de Life Coaching (1)

Modulo Nove: Areas Especializadas de Life Coaching (I1)

Modulo Dez: Areas Especializadas de Life Coaching (I11)

Modulo Onze: Apligue o que vocé aprendeu no local de trabalho
Modulo Doze: Conclusao



GCerenclando

financas pessoais

Para muitas pessoas, as financas saoc um cubo de
Rubik insolUvel e cheio de ansiedade. Nao
ensinamos as criancas o valor de uma boa
pontuacao de crédito quando sao pequenas.
Muitas pessoas tém dificuldade em formatar e
cumprir um orcamento. Vocé pode resolver
facilmente o quebra-cabeca financeiro com um
pouco de trabalho duro, autocontrole e as
ferramentas certas. Hoje € um novo dia; vocé esta
dando os primeiros passos para recuperar sua
liberdade financeira.

A maioria das pessoas sabe que um mapa pode
dizer-lhes como ir do ponto A ao ponto B.Um
orcamento bem desenvolvido € como um mapa,
pOIis ajuda vocé a alcancar seus objetivos
financeiros. Vocé comeca no ponto A, e o
orcamento o ajuda a percorrer a distancia para
chegar ao ponto B. E com nosso curso, seus
participantes aprenderao como fazer um
orcamento e criar um plano para seu futuro.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Modulo Dois: Os Beneficios do Orcamento
Modulo Trés: O que considerar antes de criar um orcamento
Modulo Quatro: Tipos de Despesas Pessoais Fixas

Modulo Cinco: Tipos de Despesas Pessoais Flutuantes
Modulo Seis: Estabeleca Suas Metas

Modulo Sete: Determinar onde os cortes podem ser feitos
Modulo Oito: Ferramentas

Modulo Nove: Cumpra seu orcamento

Modulo Dez: Maneiras Adicionais de Ganhar Dinheiro
Modulo Onze: Pagar Dividas

Modulo Doze: Conclusao



Cerenclando a ansiedade

Todos sentirao ansiedade em algum momento de suas vidas.
A ansiedade € uma reacao normal caracterizada por
sentimentos de medo ou apreensao. Um dos principais locais
onde os individuos sentirao ansiedade ou estresse excessivo é
o local de trabalho. Embora seja normal ter algum medo ou
sentir-se deslocado ocasionalmente no trabalho, isso pode se
tornar um problema sério quando a ansiedade se torna
incontrolavel e o impede de realizar suas atividades diarias. A
ansiedade pode ter um impacto negativo na qualidade e no
desempenho do trabalho e afetar o relacionamento com os
colegas. Identificar sua ansiedade no local de trabalho e
aprender estratégias poderosas de enfrentamento o ajudara
a lidar com sua ansiedade, e nao contra ela.

Nesse curso, seus participantes aprenderao recursos e
habilidades eficazes que os ajudarao a reconhecer e
gerenciar a ansiedade no local de trabalho, sentindo-se mais
confiantes no seu ambiente profissional, bem como mais
preparados para superar os desafios que o local de trabalho
pode trazer.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Modulo Dois: Os Beneficios do Orcamento
Modulo Trés: O que considerar antes de criar um orcamento
Modulo Quatro: Tipos de Despesas Pessoais Fixas

Modulo Cinco: Tipos de Despesas Pessoais Flutuantes
Modulo Seis: Estabeleca Suas Metas

Modulo Sete: Determinar onde os cortes podem ser feitos
Modulo Oito: Ferramentas

Modulo Nove: Cumpra seu orcamento

Modulo Dez: Maneiras Adicionais de Ganhar Dinheiro
Modulo Onze: Pagar Dividas

Modulo Doze: Conclusao



Produtividade Pessoal

Os participantes aprenderao como estabelecer
rotinas, definir metas, criar um ambiente eficiente
e usar ferramentas organizacionais e de
planejamento consagradas para maximizar sua
produtividade pessoal.

A produtividade pessoal € uma meta que a
Mmaioria de nos tem. Através deste curso, seus
participantes estarao no caminho certo para
alcancar esse objetivo.

Algumas pessoas atribuem a culpa de tudo o que
corre mal nas suas vidas a alguma coisa ou a outra
pessoa, mas atraves deste workshop os seus
participantes assumirao a responsabilidade e
comecarao a levar uma vida mais produtiva.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo Metas SMART

Modulo Trés: O Poder das Rotinas

Modulo Quatro: Agendando-se

Modulo Cinco: Mantendo-se no controle das tarefas
Modulo Seis: Enfrentando Novas Tarefas e Projetos
Modulo Sete: Usando Técnicas de Gerenciamento de Projetos
Modulo Oito: Criando um Espaco de Trabalho
Modulo Nove: Organizando Arquivos e Pastas
Modulo Dez: Gerenciando E-Mails

Modulo Onze: Combatendo a Procrastinacao
Modulo Doze: Conclusao



Falar em publico

Ficar de pé na frente de uma multidao e fazer
uma apresentacao € muito mais assustador para a
maioria das pessoas. Através deste workshop, seus
participantes ficarao mais confiantes e relaxados
diante de um publico, o que se traduzira em um
evento de sucesso.

No entanto, dominar esse medo e sentir-se
confortavel ao falar em publico pode ser um
grande impulsionador do ego, sem mencionar
um enorme beneficio para a sua carreira.

O curso proporcionara aos participantes algumas
habilidades basicas de falar em publico, incluindo
informacodes detalhadas sobre como desenvolver
um programa envolvente e como fazer sua
apresentacao com poder.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Identificando Seu Publico
Modulo Trés: Criando um Esboco Basico
Modulo Quatro: Organizando o Programa
Modulo Cinco: Concretizando

Modulo Seis: Juntando tudo

Modulo Sete: Estar Preparado

Modulo Oito: Superando o Nervosismo
Modulo Nove: Fazendo seu discurso (I)
Modulo Dez: Fazendo Seu discurso (1)
Modulo Onze: Perguntas e Respostas
Modulo Doze: Conclusao



INnteligéncia social

Os participantes ficarao mais confiantes em suas
situacdes sociais, aprendendo como expressar e
interpretar sinais sociais. Eles criarao conexdes
positivas e aumentarao sua influéncia em
situacoes sociais.

Aumentar a Inteligéncia Social proporcionara
beneficios ao longo de suas vidas profissionais e
pessoais. E uma ferramenta fantastica para
coaching e desenvolvimento, pois as pessoas
aprenderao “habilidades pessoais”.

Melhorar as habilidades sociais por meio da
escuta ativa, da compreensao da linguagem
corporal e de ser mais empatico dara aos
participantes uma vantagem em suas interacoes.

As interacdes sociais sao uma via de mao dupla,
conheca as regras de transito!
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo dois: Aumente sua autoconsciéncia
Modulo Trés: As Chaves para a Empatia
Modulo Quatro: Escuta Ativa

Modulo Cinco: Insight sobre Comportamento
Modulo Seis: Comunicacao Interpessoal
Modulo Sete: Dicas Sociais (1)

Modulo Oito: Dicas Sociais (I1)

Modulo Nove: Habilidades de Conversacao
Modulo Dez: Linguagem Corporal

Modulo Onze: Construindo Rapport
Modulo Doze: Conclusao
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Aprendizagem social

E uma otima maneira de promover a coesdo e o
envolvimento, pois constroi uma cultura de
aprendizagem. Seus participantes aprenderao a
melhor maneira de conduzir dramatizacdes,
compartilhar melhores praticas e fornecer
feedback constante e imediato.

Com NOSsO CUrso, os participantes criarao
comunidades de aprendizagem que beneficiarao
todos 0s aspectos da sua organizacao.

Eles aprenderao novos comportamentos através
da observacao e modelagem e serao instigados
com uma paixao pela aprendizagem.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo a Dinamica de Grupo Certa (1)
Modulo Trés: Definindo a Dinamica de Grupo Correta (l1)
Modulo Quatro: Desenvolver uma Cultura de
Aprendizagem Social no Trabalho (I)

Modulo Cinco: Desenvolver uma Cultura de
Aprendizagem Social no Trabalho (I1)

Modulo Seis: Desenvolver uma Cultura de Aprendizagem
Social no Trabalho (Il1)

Modulo Sete: Interpretacao de Papéis (I)

Modulo Oito: Interpretacao de Papéis (l1)

Modulo Nove: Utilizando as Ferramentas Certas (l)
Modulo Dez: Utilizando as Ferramentas Certas (Il)
Modulo Onze: Modelagem e Aprendizagem Observacional
Modulo Doze: Conclusao



Gerenclamento
de estresse

Sera mostrado aos participantes como o estresse
pode ser positivo e negativo, e veremos a
abordagem Triple A que formara a base deste
Curso.

O curso dara aos participantes um meétodo de trés
opcodes para lidar com qualquer situacao
estressante, bem como uma caixa de ferramentas
de habilidades pessoais, incluindo o uso de
rotinas, técnicas de relaxamento e um sistema de
registro de estresse.

Eles também compreenderao quais elementos do
estilo de vida podem mudar para reduzir o
estresse.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo o Estresse

Modulo Trés: Criando um estilo de vida que reduz o estresse
Modulo Quatro: Alterando a Situacao

Modulo Cinco: Evitando a Situacao

Modulo Seis: Aceitando a Situacao

Modulo Sete: Usando Rotinas para Reduzir o Estresse
Modulo Oito: Téecnicas de Relaxamento Ambiental
Modulo Nove: Técnicas de Relaxamento Fisico
Modulo Dez: Lidando com Eventos Importantes
Modulo Onze: Nosso Desafio para Vocé

Modulo Doze: Conclusao



Tomando iniclativa

Tomar a iniciativa € um passo crucial para avancar
em nossas vidas profissionais e pessoais. Ao
mostrar iniciativa, isso nos reflete de uma forma
positiva para os outros, bem como aumenta a
nossa propria auto-estima. Se quisermos que algo
aconteca, precisamos fazer acontecer. E disso que
se trata a iniciativa. Aproveite as oportunidades e
corra com elas. Nao deixe que desculpas facam
com que VOcé perca oportunidades incriveis. Veja
O que vocé quer, acredite no que quiser e faca
acontecer.

Os participantes aprenderao o que é iniciativa,
ComMo assumi-la, suas vantagens e quando saber
qgual é o seu lugar. Ao se inscrever nesta aula, os
participantes estarao dando o primeiro passo para
gue algo positivo aconteca para eles! Agora é
iniciativa!

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € Iniciativa?

Modulo Trés: Conheca os Clientes

Modulo Quatro: Reconheca quando vocé pode intervir
Modulo Cinco: Reconheca quando vocé pode sair do normal
Modulo Seis: Pesando as Consequéncias

Modulo Sete: Bom ou Ruim

Modulo Oito: Confianca

Modulo Nove: Encontre Oportunidades

Modulo Dez: Seja Persistente

Modulo Onze: Iniciativa de Equilibrio e Restricao
Modulo Doze: Conclusao



Construcao de

confianca e resilieéncia

Garantir gue os relacionamentos sejam
construidos com base na confianca € importante
para todas as organizacdes. Confianca nao é
apenas algo que vocé diz, é algo que vocé faz e
constroi. Ao fornecer aos seus funcionarios as
ferramentas de que necessitam, mostra-lhes que
esta disposto a investir neles e que se preocupa
Ccom O seu bem-estar.

NO NOSsO Ccurso, seus participantes receberao as
habilidades que promoverao a honestidade e

construirao confianca em toda a sua organizacao.

Ter funcionarios resilientes é crucial para criar um
ambiente seguro para todos trabalharem.
Lembre-se de que vocé ganha confianca ao dar
confianca!

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Capacitar a equipe

Modulo Trés: Comunicacao Transparente

Modulo Quatro: Cumpra Promessas

Mdodulo Cinco: Tipos de Personalidade

Modulo Seis: Respeito

Modulo Sete: Gerenciamento de Estresse

Modulo Oito: Desenvolver Relacionamentos Positivos
Modulo Nove: Superando Adversidades

Modulo Dez: Aceitacdo/Gerenciamento de Mudancas
Modulo Onze: Mantenha-se Motivado

Modulo Doze: Conclusao



Equilibrar a carreira com a vida pessoal
proporcionara beneficios em ambos ambientes.
Vocé se tornard mais saudavel, mental e
fisicamente, e sera capaz de produzir mais em
termos de carreira.

Com um equilibrio entre vida profissional e
pessoal vocé administrara melhor seu tempo.
Uma melhor gestao do tempo beneficiara todos
0s aspectos da vida; vocé estara trabalhando
menos e produzindo mais.

Este workshop mostrara como se concentrar nas
coisas importantes, definir metas precisas e
alcancaveis e se comunicar melhor com seus
colegas no trabalho e com sua familia em casa.

—quilibrio entre vida
orofissional e pessoal
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Beneficios de um Equilibrio Saudavel
Modulo Trés: Sinais de Desequilibrio

Modulo Quatro: Recursos do Empregador

Mdodulo Cinco: Dicas para Gerenciamento de Tempo
Modulo Seis: Definicao de Metas

Modulo Sete: Maneiras Opcionais de Trabalhar
Modulo Oito: No Trabalho

Modulo Nove: Em Casa

Modulo Dez: Gerenciamento de Estresse

Modulo Onze: Trabalhando em Home Office
Modulo Doze: Conclusao
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Nocoes pasicas de
iInguagem corporal

Esse curso fornecera um conjunto de ferramentas
para usar a seu favor. Essas ferramentas podem
ser utilizadas no escritorio e em casa.
Compreender a linguagem corporal Ihe
proporcionara uma grande vantagem em suas
comunicacoes diarias.

Os principios basicos da linguagem corporal
fornecerao a vocé um grande conjunto de
habilidades para entender que o que nao é dito é
tdo importante quanto o que € dito. Também lhe
dara a capacidade de ver e compreender como
sua propria linguagem corporal esta sendo vista.

Vocé sera capaz de ajustar e melhorar a forma
COMO se comunica por meio de comunicacoes
nao-verbais.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Comunicacao com linguagem corporal
Modulo Trés: Lendo a Linguagem Corporal

Modulo Quatro: Erros de Linguagem Corporal
Modulo Cinco: Diferencas de Género

Modulo Seis: Comunicacao Nao-Verbal

Modulo Sete: Expressdes Faciais

Modulo Oito: Linguagem Corporal nos Negocios
Modulo Nove: Mentira e Linguagem Corporal
Modulo Dez: Melhore Sua Linguagem Corporal
Modulo Onze: Combinando Suas Palavras com Seu Movimento
Modulo Doze: Conclusao



Treinamento
oara call center

Este curso ajudara seus participantes a melhorar
suas habilidades telefénicas, o que os tornara mais
confiantes, melhorara as vendas e ajudara a
conquistar novos clientes, ao mesmo tempo que
retém seu cliente atual.

Um funcionario mais confiante também & aquele
gue é mais feliz, e funcionarios mais felizes
produzirao clientes mais felizes.

O treinamento em call center reduzira custos, pois
pode reduzir a rotatividade. Os participantes
aprenderao as habilidades para melhorar a
produtividade e o desempenho. Isso produzird um
ambiente positivo em toda a empresa e ajudara a
influenciar a organizacao como um todo.

A avaliacao de meétricas e o coaching também sao
usados para garantir gue os participantes estejam
atingindo seu potencial e para manter seu
conjunto de habilidades em alto nivel.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: O Basico (l)

Modulo Trés: O Basico (l1)

Modulo Quatro: Etiqueta ao Telefone
Modulo Cinco: Ferramentas

Modulo Seis: Falando como uma estrela
Modulo Sete: Tipos de Perguntas
Modulo Oito: Benchmarking

Modulo Nove: Definicao de Metas
Modulo Dez: Etapas Principais
Modulo Onze: Encerramento
Modulo Doze: Conclusao
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Coaching de
Vendedores

Este funcionario tem uma o6tima atitude e vocé
sabe que ele pode fazer melhor. Vocé
simplesmente nao sabe como motiva-lo para
alcancar a meta. O dinheiro costumava funcionar,
mas Nnao esta surtindo o efeito esperado. Vocé
esta perplexo e sabe que ficar frustrado piora as
coisas. O que vocé faz?

O Coaching e a mentoria se concentra em como
treinar melhor seus funcionarios para um melhor
desempenho. Coaching é um processo de
construcao de relacionamento e estabelecimento
de metas. O quao bem vocé treina esta
diretamente relacionado ao quao bem vocé é
capaz de promover um otimo relacionamento de
trabalho com seus funcionarios por meio da
compreensao deles e do estabelecimento de
metas estratégicas.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: O Basico (l)

Modulo Trés: O Basico (l1)

Modulo Quatro: Etiqueta ao Telefone
Modulo Cinco: Ferramentas

Modulo Seis: Falando como uma estrela
Modulo Sete: Tipos de Perguntas
Modulo Oito: Benchmarking

Modulo Nove: Definicao de Metas
Modulo Dez: Etapas Principais
Modulo Onze: Encerramento
Modulo Doze: Conclusao
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Treinamento de
contact center

Os clientes desejam um agente bem treinado
qguando entram em contato com uma empresa.
Eles querem saber se a pessoa que responde as
suas perguntas sabe do que estao falando. Treinar
sua equipe e fornecer-lhes as informacoes
necessarias para atender efetivamente sua base
de clientes é fundamental.

Com nosso workshop de Treinamento de Contact
Center, os participantes obterao o conhecimento
necessario para proporcionar uma otima
experiéncia ao cliente. Eles desenvolverao
habilidades sobre como lidar com clientes dificeis,
construirao relacionamento e 6étimas habilidades
de escuta. Todas essas habilidades combinadas
proporcionarao um aumento na satisfacao geral
do cliente em toda a organizacao.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Comeca no Topo

Modulo Trés: Treinamento de Pares
Modulo Quatro: Como Construir Rapport
Modulo Cinco: Aprenda a Quvir

Modulo Seis: Boas Maneiras sao Importantes - Etiqueta e

Atendimento ao Cliente (I)

Modulo Sete: Boas Maneiras sao Importantes - Etiqueta e

Atendimento ao Cliente (1)

Modulo Oito: Lidando com Clientes Dificeis

Modulo Nove: Obtendo as Informacoes Necessarias
Modulo Dez: Avaliacdes de Desempenho

Modulo Onze: O Treinamento Nao Para

Modulo Doze: Conclusao
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Criando um
otimo webinar

Os webinars sao 6timas ferramentas se vocé
deseja comercializar um produto novo ou
aprimorado, treinar funcionarios, demonstrar uma
nova tarefa ou realizar uma reunidao com
funcionarios localizados em todo o mundo. Sendo
uma forma interativa de midia, os Webinars
oferecem um otimo ambiente para essas
atividades e muito mais.

Criar um otimo webinar tem tudo a ver com
proporcionar uma otima interacao entre o
apresentador e o publico. Seus participantes
desenvolverao as habilidades necessarias para
promover, hospedar ou facilitar um excelente
Webinar para sua empresa.

Compartilhar sua paixao e conhecimento em um
webinar € a melhor maneira de alcancar muitos
com o poder de um so.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo dois: O gue um webinar pode fazer?
Modulo Trés: Critérios de Webinar de Sucesso
Modulo Quatro: Encontre o formato certo
Modulo Cinco: Marketing e Midias Sociais
Modulo Seis: Registro do Drive Up

Modulo Sete: Preparando-se para o seu webinar
Modulo Oito: Dicas de Apresentacao

Modulo Nove: Interagindo com Seu Publico
Modulo Dez: Erros a Evitar

Modulo Onze: Pos Evento

Modulo Doze: Conclusao
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Reconhecimento
de funcionarios

Ser apreciado € um sentimento humano basico e
traz grandes recompensas. Elogios e
reconhecimento sao essenciais para um excelente
local de trabalho e seus funcionarios.

Através do nosso curso de Reconhecimento de
Funcionarios, seus participantes reconhecerao o
valor de implementar até mesmo o menor dos
planos. O custo do reconhecimento dos
funcionarios € minimo em relacao aos beneficios
gue serao experimentados.

Foi demonstrado que os programas de
reconhecimento de funcionarios aumentam a
produtividade, a lealdade dos funcionarios e
aumentam a seguranca.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Os Varios Tipos de Programas de Reconhecimento
Modulo Trés: Projetando Programas de Reconhecimento de
Funcionarios

Modulo Quatro: Como divulgar o seu programa

Modulo Cinco: Comeca do Topo!

Modulo Seis: Criando uma Cultura de Reconhecimento
Modulo Sete: As melhores coisas da vida sao gratuitas!

Modulo Oito: Um Peqgqueno Gesto Vai Longe

Modulo Nove: Retirando o Tapete Vermelho

Modulo Dez: O que nao se deve fazer no reconhecimento dos
funcionarios

Modulo Onze: Manutencao de Programas de Reconhecimento
de Funcionarios

Modulo Doze: Conclusao



Planejamento
de eventos

Este curso foi projetado para fornecer aos
participantes as ferramentas necessarias para
sediar um grande evento. Eles abordarao técnicas
administrativas e de planejamento que lhes darao
a confianca necessaria para realizar um evento
envolvente que deixara uma impressao positiva e
duradoura em cada participante.

Os participantes explorarao maneiras de trabalhar
com fornecedores, seguranca, técnicos e garcons.
Eles abordarao diferentes tipos de eventos, como
cerimodnias de premiacao, eventos de caridade e
conferéncias de negdcios.

Ao utilizar o conjunto de habilidades correto, seus
participantes receberao os detalhes para realizar
um evento de sucesso.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Tipos de Eventos
Modulo Trés: Brainstorming

Modulo Quatro: Tipos de Entretenimento
Modulo Cinco: Equipe de Apoio
Modulo Seis: Equipe Técnica

Modulo Sete: Fornecedores

Modulo Oito: Finalizar o Plano
Modulo Nove: Tarefas Administrativas
Modulo Dez: Organize-se

Modulo Onze: Atividades Pos-Evento
Modulo Doze: Conclusao

<
=z
c



Degenvol\/@ndo equipeg IS EDUCAEX

de alta performance

Equipes de Alta Performance sao equipes ou
grupos que trabalham dentro de um ambiente de
escritorio e que tém como objetivo atingir os
mesmos objetivos. Reunir os memlbros da equipe
as vezes pode ser uma tarefa desafiadora. Este
workshop identifica esses desafios e ajuda os
participantes a alcancar o sucesso.

Com nosso workshop sobre Equipes de Alta
Performance, seus participantes comecarao a ver
como € importante desenvolver um conjunto
basico de habilidades de alto desempenho
enquanto trabalham em um escritorio. Ao
conhecer e gerenciar a forma como as pessoas
interagem em um ambiente de escritorio, vocé
estara posicionando suas equipes para realizar
qualguer tarefa.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Os Beneficios das Equipes de Alta Performance
Modulo Trés: Desafios das Equipes de Alta Performance
Modulo Quatro: Como Construir e Liderar Equipes de Alta
Performance

Modulo Cinco: Caracteristicas das Equipes de Alta Performance
Modulo Seis: Funcdes de um Lider de Equipe Eficaz

Modulo Sete: Caracteristicas de Grandes Lideres Liderando
Equipes de Alta Performance(l)

Modulo Oito: Caracteristicas de Grandes Lideres Liderando
Equipes de Alta Performance(ll)

Modulo Nove: Ideias para Motivar Equipes de Alta Performance
Modulo Dez: Passos para Reter Profissionais de Alta
Performance

Mdodulo Onze: Aumentando o Desempenho da Equipe

Modulo Doze: Conclusao



Desenvolvendo equipes
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remotas de alta performance

Equipes de Alta Performance (Remota) trabalham
em um ambiente virtual e que tém como foco
atingir os mesmos objetivos. Reunir os membros
da equipe por meio de um ambiente virtual pode
ser uma tarefa desafiadora. Este curso identifica
esses desafios e ajuda os participantes a alcancar
O SUCEeSSO.

Os participantes comecarao a ver como €
importante desenvolver um conjunto basico de
habilidades de alto desempenho enquanto
trabalham remotamente. Ao conhecer e gerenciar
a forma como as pessoas interagem em um
ambiente remoto, vocé estard montando suas
equipes para realizar qualquer tarefa.

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Forca de Trabalho Remota

Modulo Trés: Equipes de Alto Desempenho

Modulo Quatro: Caracteristicas das Equipes de Alto
Desempenho

Modulo Cinco: Como Criar Trabalho em Equipe
Modulo Seis: Tipos de Comunicacao

Modulo Sete: Treinando Sua Equipe

Modulo Oito: Gerenciando a Equipe

Modulo Nove: Como fazer reunides de equipe eficazes
Modulo Dez: Mantenha a Equipe de Alto Desempenho Feliz e
Motivada

Modulo Onze: O que nao fazer com equipes de alto
desempenho

Modulo Doze: Conclusao



Venda Pessoal

Na era das compras online e da tecnologia, as
vendas presenciais podem ser facilmente
ignoradas. Nao negligencie a importancia do
contato pessoal. Vocé nunca sabe quando ou
onde encontrara seu proximo cliente e é
importante causar uma boa impressao. Todos os
interessados em vendas devem ter confianca na
arte das vendas presenciais.

Com Nosso curso de venda pessoal, os
participantes descobrirao os detalhes do que
significa se tornar um vendedor eficaz e 0s passos
para o sucesso. Eles aprenderdo como se conectar
com os clientes e conduzi-los através do processo
de vendas.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Venda Pessoal
Modulo Trés: Exemplos de Vendas Pessoais
Modulo Quatro: Funil de Vendas
Modulo Cinco: Preparar

Modulo Seis: Apresentacao
Modulo Sete: Envolva-se
Modulo Oito: Compromisso
Modulo Nove: Venda

Modulo Dez: Lealdade

Modulo Onze: Expandir

Modulo Doze: Conclusao
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Fundamentos de
marketing na Internet

A Internet é a ferramenta do sonho de qualquer
profissional de marketing, principalmente com as
Redes Sociais, pois € possivel realizar acoes de
marketing de baixo custo que pode atingir um
publico especifico.

Os Fundamentos de Marketing na Internet
fornecera aos participantes um grande conjunto
de habilidades para comercializar seu negocio
online. O conteudo € o diferencial do marketing
Nna Internet e seus participantes precisarao saber
como utiliza-lo.

Se vocé deseja que seu negdcio cresca, seus
participantes precisam entender os Fundamentos
do Marketing na Internet.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Analise SWOT em Marketing
Modulo Trés: Pesquisa de Marketing
Modulo Quatro: Marketing em Tempo Real
Modulo Cinco: Gestao de Marca

Modulo Seis: Midias Sociais (1)

Modulo Sete: Nocdes basicas de SEO
Modulo Oito: Midias Sociais (1)

Modulo Nove: Caracteristicas do Site
Modulo Dez: Capturando Leads

Modulo Onze: Caracteristicas de Campanha
Modulo Doze: Conclusao
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Fundamentos
do marketing

Os participantes receberao uma introducao ao
marketing e seus beneficios. Se vocé nao fizer o
marketing do seu negodcio, Nao crescera €, se Nao
crescer, Nao tera sucesso.

Este curso fornecera o conhecimento basico aos
participantes e lhes dara a capacidade de
construir e expandir seus negocios.

O marketing mudou muito recentemente e ter
uma nova perspectiva dara aos participantes as
informacodes necessarias para auxilia-los em suas
decisdes de marketing.

Nao importa qual seja 0 seu produto ou servico,
sua empresa se beneficiara com uma melhor
compreensao do marketing.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € Marketing?

Modulo Trés: Tipos Comuns de Marketing (1)
Modulo Quatro: Tipos Comuns de Marketing (I1)
Mdodulo Cinco: O Mix de Marketing

Modulo Seis: Comunicando da Maneira Certa
Modulo Sete: Comunicacdes com o Cliente
Modulo Oito: Metas de Marketing

Modulo Nove: O Funil de Marketing

Modulo Dez: Erros de Marketing (1)

Modulo Onze: Erros de Marketing (1)

Modulo Doze: Conclusao
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Midia e Relacoes
PuUblicas

Networking eficaz é essencial para os negocios do
dia a dia ou para aqueles momentos em gque vocé
esta buscando ativamente oportunidades de
negocios.

Este curso foi projetado para fornecer ferramentas
praticas que darao aos participantes um conjunto
de habilidades para lidar com a midia e o publico.

A midia e as relacdes publicas sao o método mais
bem-sucedido de comunicar seu valor as pessoas
ao seu redor. Além disso, boas habilidades de
networking permitem que vocé aproveite 0s
relacionamentos que ja possui e aumente o
escopo de sua rede.

Quanto maior 0 escopo, Mais pessoas conhecem
VOCé e maior a probabilidade de fazer bons
negocios.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Networking para o Sucesso (I)
Modulo Trés: Networking para o Sucesso (l1)
Modulo Quatro: O Encontro e a Saudacao
Modulo Cinco: Vestindo-se para o Sucesso
Modulo Seis: Escrita

Modulo Sete: Estabelecendo Metas

Modulo Oito: Relacdes com a Midia

Modulo Nove: Planejamento de Problemas e Comunicacao de

Crises

Modulo Dez: Midias Sociais (O Kit de Ferramentas de RP)

Modulo Onze: Comunicacdes com Funcionarios
Modulo Doze: Conclusao
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Encontrar o incentivo certo para cada membro da PROGRAMA

sua equipe de vendas é importante, pois a

motivacao funciona melhor quando é

desenvolvida internamente. Faca isso por meio de Modulo Um: Primeiros passos

uma melhor comunicagao, orientagao e Modulo Dois: Criando um Ambiente Motivacional

desenvolvimento dos incentivos certos. , R ) .
Modulo Trés: Comunicar para Motivar

Motivar sua equipe de vendas ajudara seus Modulo Quatro: Treine sua equipe
participantes a criar o ambiente motivador certo Mddulo Cinco: Simular Melhores Praticas
gue moldara e desenvolvera sua equipe de
vendas com atitude correta e competicao
saudavel.

Modulo Seis: Fornecer Ferramentas
Modulo Sete: Descubra o que motiva os funcionarios

Modulo Oito: Adaptar recompensas ao funcionario
Incutir uma semente gue aumenta a motivacao
da sua equipe garantira um aumento no
desempenho e na produtividade. Tenha a melhor
equipe de vendas possivel por meio de uma Modulo Onze: Reconhecer Conquistas

melhor motivacgao. Modulo Doze: Conclusdo

Modulo Nove: Crie incentivos para a equipe
Modulo Dez: Implementar Incentivos



Marketing multinivel

O marketing multinivel € uma estratégia de
marketing empresarial que muitas empresas
usam para incentivar o desempenho dos agentes
atuais e, a0 mesmo tempo, aumentar a equipe,
recrutando e treinando novos agentes. Esta tatica
de marketing ajuda a impulsionar a forca de
vendas da empresa ndao apenas a partir das
vendas do agente principal, mas também das
vendas e dos lucros dos agentes que recrutaram.

Os participantes descobrirao os detalhes de como
funciona o marketing multinivel e como contratar
agentes de maneira eficaz. Para muitas empresas,
pode revelar-se uma ferramenta valiosa nao sé
para gerar receitas, mas também para construir os
seus circulos de marketing e networking.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: como funciona o marketing multinivel
Modulo Trés: Construindo uma Lista de Contatos
Modulo Quatro: Recrutamento de Novos Agentes (I)
Modulo Cinco: Recrutamento de Novos Agentes (I1)
Modulo Seis: Treinamento de Agentes MMN

Modulo Sete: Patrocinio/Mentoria

Modulo Oito: Fornecer Treinamento de Apresentacao de
Marketing

Modulo Nove: Fornecer Treinamento em Midias Sociais
Modulo Dez: Fornecer Treinamento em Recrutamento
Modulo Onze: Fornecer Treinamento em Etica

Modulo Doze: Conclusao



Superando objecoes
de vendas

Através deste curso, os participantes aprenderao
como eliminar a objecao e avancar para conseguir
a venda. Mesmo o0s servicos ou itens da melhor
gualidade podem ser recusados, e aprender como
superar essas negacoes sera de grande beneficio.

Superar objecdes de vendas € uma parte essencial
do processo de vendas, pois abrira um novo
conjunto de oportunidades. Produzira novas
vendas e proporcionara um relacionamento
continuo com Nnovos clientes.

Objecdes sempre ocorrerao, independentemente
do item vendido ou apresentado.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Trés Fatores Principais

Modulo Trés: Vendo Objecdes como Oportunidades
Modulo Quatro: Chegando ao Fundo

Modulo Cinco: Encontrando um Ponto de Acordo
Modulo Seis: Faca o Cliente Responder a Sua Propria Objecao
Modulo Sete: Esvaziando Objecoes

Modulo Oito: Objecdes Nao expressas

Modulo Nove: Os Cinco Passos

Modulo Dez: O que fazer e o que nao fazer

Modulo Onze: Fechando o Acordo

Modulo Doze: Conclusao
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Os participantes receberao um forte conjunto de PROGRAMA
técnicas que complementarao seu conjunto atual
de habilidades de apresentacao.

Modulo Um: Primeiros passos
Esse curso dara aos participantes algumas Médulo Dois: Criando o Programa
habilidades de apresentacao que tornarao falar

em publico menos assustador e mais agradavel Modulo Trés: Escolhendo Seus Métodos de Entrega

incluindo tépicos como: criar um programa Modulo Quatro: Habilidades de Comunicacao Verbal
atraente, usar varios tipos de recursos visuais e Médulo Cinco: Habilidades de Comunicacdo Nao Verbal
envolver o publico, entre outras ferramentas

Modulo Seis: Superando o Nervosismo
apresentadas. . _ .
Modulo Sete: Criando Flip Charts Fantasticos

Modulo Oito: Criando Apresentacdes Atraentes em PowerPoint
Modulo Nove: Surpreenda-os com o quadro branco

Modulo Dez: Videos Vibrantes e Audio Incrivel

Modulo Onze: Aumentando o nivel

Modulo Doze: Conclusdo



—laboracao de
Oropostas

Os participantes explorarao o processo de redacao
de propostas, incluindo os tipos Mais comuns de
propostas.

O curso de redacao de propostas conduzira os
participantes em cada etapa do processo de
redacao de propostas, desde a compreensao do
motivo pelo qual estdao redigindo uma proposta;
para coletar informacoes; a redacao e revisao; até
a criacao do produto final.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo as Propostas
Modulo Trés: Iniciando o Processo de Redacao da Proposta
Modulo Quatro: Preparando um Esboco
Modulo Cinco: Descobrindo Fatos

Modulo Seis: Habilidades de Escrita (1)
Modulo Sete: Habilidades de Escrita (1)
Modulo Oito: Escrevendo a Proposta

Modulo Nove: Verificando a Legibilidade
Modulo Dez: Revisao e Edicao

Modulo Onze: Adicionando os retoques finais
Modulo Doze: Conclusao
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Prospeccao e Geracao
de Leads

Os leads podem vir de diversas fontes, por
exemplo, via Internet, por meio de indicacoes
pessoals, por meio de ligacdes telefénicas ou de
operadores de telemarketing, por meio de
anuncios, eventos e compra de listas de potenciais
clientes. Estes e outros eventos podem ser mais
facilmente geridos com este excelente curso.

Os participantes comecarao a ver como €
importante desenvolver um conjunto basico de
habilidades de vendas.

Ao gerenciar e observar a forma como as pessoas
interagem e ver as coisas sob uma nova otica,
seus participantes melhorarao quase todos 0s
aspectos de sua estratégia de vendas.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

<
m
=z
c

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Prospeccao

Modulo Trés: Métodos Tradicionais de Marketing
Modulo Quatro: Novos Métodos de Marketing
Modulo Cinco: Gerando Novos Leads

Modulo Seis: Evite Erros Comuns na Geracao de Leads
Modulo Sete: Educar os Prospects

Modulo Oito: O Pipeline

Modulo Nove: Comunicacao de Acompanhamento
Modulo Dez: Monitorar Atividade

Modulo Onze: Criar Clientes

Modulo Doze: Conclusao
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Exigir que o vendedor convenca alguém com um PROGRAMA
interesse potencial de que ha algo para ele tornar
seu interesse concreto - algo que merece gastar
parte do seu suado dinheiro. Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo a Conversa
Esse curso fornecera aos participantes um
processo basico de vendas, que eles podem usar
para fechar o negocio, independentemente do Modulo Quatro: Aberturas Criativas

tamanho da venda. Moédulo Cinco: Apresentando seu argumento de venda

Modulo Trés: Preparando-se para Fazer a Chamada

. L . . . . Modulo Seis: Lidando com Objecoes
Seus participantes ficarao mais confiantes, lidarao Jes

com objecdes e aprenderao como ser mais
Proximos. Modulo Oito: Acompanhamento

Modulo Sete: Fechando o Acordo

Modulo Nove: Estabelecendo Metas

Modulo Dez: Gerenciando Seus Dados

Modulo Onze: Usando um Quadro de Prospeccao
Modulo Doze: Conclusao



Lideranca Servidora

Lideranca servidora pode parecer um termo
contraditdrio, mas esta se tornando uma
ferramenta muito popular em muitas empresas.
Lideranca servidora € uma filosofia que envolve
focar Nnos outros, em seu sUcesso e, por sua vez,
construir melhores relacionamentos que
beneficiem tanto o gestor quanto o funcionario. A
lideranca servidora mostra que 0s gestores
podem ser grandes lideres, ao mesmo tempo que
aumentam a confianca dos seus funcionarios €, ao
mesmo tempo, promovem O Seu SUCessO.

Os participantes se concentrarao no crescimento
e desenvolvimento de seus funcionarios e na
garantia de seu sucesso. Ao fazer isso, o lider
obtém sucesso quando seus funcionarios o fazem.
Com uma equipe empresarial, a lideranca
servidora pode ndao apenas ajudar os funcionarios
a alcancarem e crescerem, mas também pode
beneficiar seus lideres e a empresa como um
todo.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € Lideranca Servidora?
Modulo Trés: Praticas de Lideranca

Modulo Quatro: Compartilhe o Poder

Modulo Cinco: Caracteristicas de um Lider Servidor
Modulo Seis: Barreiras a Lideranca Servidora
Modulo Sete: Construindo uma Comunidade de Equipe
Modulo Oito: Seja um Motivador

Modulo Nove: Seja um Mentor

Modulo Dez: Treinamento de Futuros Lideres
Modulo Onze: Auto-reflexao

Modulo Doze: Conclusao
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Marketing em
Midias soclals

A midia social € um elemento basico da vida
moderna. Esta tdo enredado na forma como
comunicamos que as empresas nao tém outra
escolha senao envolver as redes sociais como
parte da sua estratégia de marketing. Antes de
implementar qualquer estratégia de midia social,
VOCé deve reservar um tempo para compreender
0s beneficios e também 0s riscos.

Os participantes descobrirao os detalhes de como
usar o marketing de midia social de maneira
eficaz. Ao utilizar diferentes plataformas de midia
social para alcancar clientes atuais e potenciais,
seu marketing so tera sucesso.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Facebook
Modulo Trés: YouTube
Modulo Quatro: Twitter
Modulo Cinco: LinkedIn
Modulo Seis: TikTok
Modulo Sete: Pinterest
Modulo Oito: Tumblr
Modulo Nove: WhatsApp
Modulo Dez: Snapchat
Modulo Onze: Instagram
Modulo Doze: Conclusao
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Etiqueta ao telefone

Este curso ajudara seus participantes a melhorar
suas habilidades telefénicas, o que os tornara mais
confiantes, melhorara as vendas e ajudara a
conquistar novos clientes, ao mesmo tempo que
retém sua clientela atual.

Os participantes aprenderao as habilidades para
aumentar a produtividade e melhorar o
desempenho. Isso produzira um ambiente
positivo em todo o seu negocio e influenciara a
organizacao como um todo.

Reconhecer as diferentes habilidades usadas
entre chamadas recebidas e efetuadas,
juntamente com o conhecimento sobre como
lidar com chamadores rudes ou irritados, torna
este workshop um grande investimento.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Aspectos da Etiqueta ao Telefone

Modulo Trés: Usando a Linguagem Telefénica Adequada
Modulo Quatro: Elimine Distracdes Telefonicas

Modulo Cinco: Chamadas Recebidas

Modulo Seis: Chamadas de Saida

Modulo Sete: Lidando com Chamadores Rudes ou Irritados
Modulo Oito: Tratamento de chamadas entre escritorios
Modulo Nove: Tratamento de Mensagens de Correio de Voz
Modulo Dez: Métodos de Treinamento de Funcionarios
Modulo Onze: Corrigindo a Ma Etiqueta Telefénica

Modulo Doze: Conclusdo



Os 10 principals

segredos de vendas

Ninguém nasce vendedor. Ninguém tem um
dom especial que faca os clientes comprarem
produtos/servicos. Todos podem, entretanto,
aprender como vender com sucesso. Ao aprender
a se comunicar com os clientes, criar listas de
leads e vender 0s servicos da empresa com
autoridade, qualquer pessoa pode ser um
vendedor de sucesso.

Os participantes descobrirao os detalhes de como
desenvolver as caracteristicas que 0os tornarao
vendedores de sucesso e como construir
relacionamentos positivos e duradouros com seus
clientes!

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Caracteristicas Eficazes
Modulo Trés: Conheca os Clientes
Modulo Quatro: Produto

Mdodulo Cinco: Leads

Modulo Seis: Autoridade

Modulo Sete: Construir Confianca
Modulo Oito: Relacionamentos
Modulo Nove: Comunicacao
Modulo Dez: Automotivacao
Modulo Onze: Metas

Modulo Doze: Conclusao
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Treinamento de equipe
oara feiras comerciais

A preparacao € essencial: € melhor nao ira uma
feira do que ir despreparado. Cada pessoa em seu
estande € um embaixador da sua empresa,
certifique-se de que estejam preparados.

Os participantes de feiras geralmente planejam
uma lista de quem irao receber ou visitar antes
mesmo de entrar nas portas do centro de
convencoes, certifiqgue-se de estar nessa lista.

Certifigue-se de que sua equipe tenha as
ferramentas certas para ter sucesso com Nosso
curso de treinamento para equipes de feiras
comerciais. Uma feira comercial de sucesso
beneficiara sua empresa em varios niveis.

A estatistica mais basica é que fechar uma venda
feita para um lead de feira pode custar metade do
valor obtido por todos os outros meios.

EDUCAEX —

ENU
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Preparacao Pré-Feira

Modulo Trés: Caracteristicas e Configuracao do Estande
Modulo Quatro: Caracteristicas e Configuracao do Estande (l1)
Modulo Cinco: Durante a Feira(l)

Modulo Seis: Durante a Feira (l1)

Modulo Sete: Visitantes Qualificados

Modulo Oito: Envolvendo as Pessoas Certas

Modulo Nove: As Regras de Engajamento (I)

Modulo Dez: As Regras de Engajamento (I1)

Modulo Onze: Depois da Feira

Modulo Doze: Conclusao



Orcamentos e
relatorios financeliros

Quando termos como ROI, EBIT, GAAP entre
outros entram na conversa, VOcé vai querer saber
sobre 0 que as pessoas estao falando e poder
participar da discussao.

O curso Orcamentos e Relatorios Financeiros |he
dara uma base solida em financas.

Abordaremos topicos como termos comumente
usados, demonstracdes financeiras, orcamentos,
previsoes, decisdes de compra e legislacao
financeira.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Glossario

Modulo Trés: Compreendendo as Demonstracdes Financeiras
Modulo Quatro: Analise das Demonstracdes Financeiras (1)
Modulo Cinco: Analise das Demonstracdes Financeiras (1)
Modulo Seis: Compreendendo os Orcamentos

Modulo Sete: Orcamento Facilitado

Modulo Oito: Técnicas Avancadas de Previsao

Modulo Nove: Gerenciando o Orcamento

Modulo Dez: Tomando Decisdes de Compra Inteligentes
Modulo Onze: Um Vislumbre do Mundo Juridico

Modulo Doze: Conclusao



Coaching e Mentoria

O Coaching e a Mentoria se concentram em
como treinar melhor seus funcionarios para um
melhor desempenho. Coaching € um processo de
construcao de relacionamento e estabelecimento
de metas. O quao bem vocé treina esta
diretamente relacionado aoc quao bem vocé é
capaz de promover um otimo relacionamento de
trabalho com seus funcionarios por meio da
compreensao deles e do estabelecimento de
metas estratégicas.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo Coaching e Mentoria
Modulo Trés: Estabelecendo Metas

Modulo Quatro: Compreendendo a Realidade
Modulo Cinco: Opcodes de Desenvolvimento
Modulo Seis: Resumindo tudo

Modulo Sete: A Importancia da Confianca
Modulo Oito: Fornecendo Feedback

Modulo Nove: Superando Obstaculos

Modulo Dez: Chegando ao Fim

Modulo Onze: Como a Mentoria difere do Coaching
Modulo Doze: Conclusao
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Realizacao de avaliagOes =eeemmemmmmmmmms  eoucasx =
anuais de funcionarios

Uma revisao anual pode ajuda-lo a manter seus
funcionarios felizes, engajados e focados. E da
natureza humana querer ter sucesso.

Dar feedback a seus funcionarios sobre seus
atributos positivos e negativos € parte do caminho
para o sucesso. Uma revisao anual mal concebida
pode ter o efeito inverso.

Os participantes descobrirao como conduzir uma
avaliacdao anual de funcionarios bem projetada.
Ao determinar as categorias para uma revisao
anual e compreender como isso afeta a
remuneracao dos funcionarios, um aumento geral
no desempenho devera ser observado em toda a
organizacao.

<

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Como Conduzir Revisdes Anuais

Mdodulo Trés: Categorias para Revisao Anual (1)

Modulo Quatro: Categorias para Revisao Anual (I1)

Modulo Cinco: Erros Comuns (1)

Mddulo Seis: Erros Comuns (1)

Modulo Sete: Dicas de sucesso para o conceito de remuneracao por
desempenho

Modulo Oito: Como vincular a remuneracao dos funcionarios aos
retornos de toda a empresa

Mdodulo Nove: Como comunicar eficazmente as expectativas dos
funcionarios

Mdodulo Dez: Perguntas Significativas para Avaliar a Felicidade dos
Funcionarios (l)

Mdodulo Onze: Perguntas Significativas para Avaliar a Felicidade dos
Funcionarios (1)

Modulo Doze: Conclusao



Desenvolvendo Novos
Cerentes

Ao identificar antecipadamente os potenciais
gestores e identificar um caminho de gestao claro,
a sua empresa prosperara com uma estrutura de
desenvolvimento sdlida. Tornar-se um novo
gerente pode parecer uma tarefa dificil. Para
superar esses obstaculos, crie um ambiente onde
os funcionarios sailbam o que se espera deles.

Com NOSSO Curso os participantes obterao
suporte, melhores praticas e conhecimento. Este
workshop ajudara sua empresa a desenvolver
gestores completos, justos e confiantes.

Ao identificar-se antecipadamente, vocé sera
capaz de preparar candidatos em potencial e
oferecer a melhor chance de sucesso.

Il "IE B "'Em s EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Gerentes sao Feitos, Nao Nascem

Modulo Trés: Crie um curso de gerenciamento

Modulo Quatro: Definir e Construir Competéncias

Modulo Cinco: Os gerentes aprendem sendo bem gerenciados
Modulo Seis: Fornecer Ferramentas

Modulo Sete: Fornecer Suporte

Modulo Oito: Identifigue antecipadamente candidatos fortes
Modulo Nove: Definir claramente o caminho de gerenciamento
Modulo Dez: Capacitar Novos Gerentes

Modulo Onze: Fornecer oportunidades de crescimento
Modulo Doze: Conclusao
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Independentemente de como seja caracterizado, PROGRAMA
€ importante obter o equilibrio certo para garantir
gue se tenha uma forca de trabalho motivada.

Modulo Um: Primeiros passos
O curso de Motivacao dos Funcionarios dara aos
participantes varios tipos de ferramentas para se
tornarem grandes motivadores, incluindo
definicdo de metas e habilidades de influéncia. Modulo Quatro: Usando a Teoria do Reforco

Modulo Cinco: Usando a Teoria da Expectativa

Modulo Dois: Uma Abordagem Psicoldgica
Modulo Trés: Teoria Orientada a Objetos

Os participantes também aprenderdao sobre cinco

dos modelos motivacionais mais populares e ]
como reuni-los para criar um programa Modulo Sete: Estabelecendo Metas

personalizado. Modulo Oito: Uma Caixa de Ferramentas Pessoal

Modulo Nove: Motivacao no Trabalho

Modulo Seis: O Papel da Personalidade na Motivacao

Modulo Dez: Abordando Questdes Morais Especificas
Modulo Onze: Mantendo-se Motivado
Modulo Doze: Conclusdo
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Criar um ambiente confortavel através de uma PROGRAMA
melhor facilitacao dara aos participantes uma
melhor compreensao do que um bom facilitador
pode fazer para melhorar qualquer reuniao. Modulo Um: Primeiros passos
Modulo Dois: Compreendendo a Facilitacao
Esse curso suporta qualguer organizagao a tomar

. . Modulo Trés: Processo vs. Conteldido
melhores decisdes. Este curso dara aos

participantes uma compreensao do que € a Modulo Quatro: Estabelecendo as Bases
facilitagcao, bem como algumas ferramentas que Modulo Cinco: Modelo de Desenvolvimento de Equipe de
podem usar para facilitar reunides formais ou

! . Tuckman e Jensen
informais.

Modulo Seis: Construindo Consenso
Uma forte compreensao de como um facilitador Modulo Sete: Alcancando um Ponto de Decisao
pode comandar um ambiente e ditar o ritmo de

uma reunido fara com que seus participantes se ] o ' R
tornem eles préprios grandes facilitadores. Modulo Nover Lidando com Disfuncoes de Grupo

Modulo Oito: Lidando com Pessoas Dificeis

Modulo Dez: Sobre Intervencao
Modulo Onze: Técnicas de Intervencao
Modulo Doze: Conclusao



Cestao do
conhecimento

Pare um momento e pense em todas as
informacdes que cada pessoa tem em seu
cérebro. Isso é muito conhecimento!

O curso de Gestao do Conhecimento dara aos
participantes as ferramentas necessarias para
comecar a implementar a gestao do
conhecimento em sua organizacao,
independentemente do tamanho da empresa ou
do orcamento.

Onde gquer que haja seres humanos trabalhando
juntos para um objetivo, ha conhecimento a ser
colhido, armazenado e distribuido conforme
necessario.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo a Gestao do Conhecimento
Modulo Trés: O que fazer e o que nao fazer

Modulo Quatro: O Ciclo de Vida da Gestao do Conhecimento
Modulo Cinco: O Novo Paradigma da Gestao do Conhecimento
Modulo Seis: Modelos de Gestao do Conhecimento

Modulo Sete: Construindo uma Justificativa de Gestao do
Conhecimento

Modulo Oito: Personalizando Definicdes de Gestao do
Conhecimento

Modulo Nove: Implementando a Gestao do Conhecimento em sua
Organizacao

Modulo Dez: Dicas para o Sucesso

Modulo Onze: Topicos Avancados

Modulo Doze: Conclusao



Lideranca e
INnfluéncia

FregUentemente, pessoas simples que nunca
tiveram um papel de lideranca se levantarao e
assumirao a lideranca quando uma situacao que
Ihes interessa assim o exigir. Um exemplo simples
é a paternidade. Quando um filho chega, muitos
pais descobrem habilidades de lideranca que
nem sabiam que existiam para orientar e proteger
seus filhos.

Depois de aprender as técnicas da verdadeira
lideranca e influéncia, vocé sera capaz de construir
a confianca necessaria para assumir a lideranca.
Quanto mais experiéncia vocé tiver atuando como
um lider genuino, mais facil sera para vocé.

Nunca € facil assumir a lideranca, pois vocé
precisara tomar decisdes e enfrentar desafios, mas
iIsso pode se tornar natural e gratificante.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: A Evolucao da Lideranca
Modulo Trés: Liderancga Situacional

Modulo Quatro: Um Inventario Pessoal
Modulo Cinco: Modelando o Caminho

Modulo Seis: Inspirando uma Visao Compartilhada
Modulo Sete: Desafiando o Processo

Modulo Oito: Capacitando Outros a Agir
Modulo Nove: Encorajando o Coracao

Modulo Dez: Habilidades Basicas de Influéncia
Modulo Onze: Estabelecendo Metas

Modulo Doze: Conclusao



Lean Sels SiIgma

Imagine um reino onde os processos de negdcios sao otimizados, o
desperdicio € minimizado e as expectativas dos clientes sdo superadas.
Este € o mundo do Lean Six Sigma, uma metodologia de melhoria de
processos que combina o poder das abordagens Lean e Seis Sigma. O
processo Lean, que se baseia no principio da melhoria continua, visa
eliminar desperdicios e maximizar o valor para o cliente. Por outro lado,
0 Seis Sigma é uma abordagem baseada em dados que se concentra
na reducao de variagcdes e defeitos Nos processos, utilizando analises
estatisticas e técnicas de resolucao de problemas. Juntos, o Lean Six
Sigma revolucionou a forma como as organizacdes operam e tém
sucesso e pode ser aplicado a qualquer indUdstria ou processo de
negocios.

O curso Lean Six Sigma fornecera aos participantes os seus principios
fundamentais e como aplica-los aos processos de negocios, reduzir
desperdicios e entregar resultados mensuraveis. Os participantes
compreenderdo as abordagens de resolucao de problemas DMAIC e
DMADV e como usar ferramentas e conceitos comuns do Lean Six
Sigma, como Mapeamento do Fluxo de Valor e Kaizen, para facilitar
melhorias Nnos processos. Com o poder do Lean Six Sigma, as
organizacdes podem agilizar com eficiéncia seu fluxo de trabalho e
alcancar a exceléncia operacional.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao ao Lean Six Sigma
Modulo Trés: Principios Lean Six Sigma

Modulo Quatro: As Fases do Seis Sigma (DMAIC)
Modulo Cinco: As Fases do Seis Sigma (DMADV)
Modulo Seis: Gestao de Residuos

Modulo Sete: Os Principios da Manufatura Enxuta
Modulo Oito: Selecao e Gestao de Projetos
Modulo Nove: Técnicas Lean Six Sigma

Modulo Dez: Ferramentas para Impulsionar Mudancas
Modulo Onze: Vantagens Empresariais

Modulo Doze: Conclusao



Gestao de gerentes

Eles estarao entao mais aptos para liderar e
motivar sua equipe e, assim, produzir resultados
fantasticos. Ser um gestor de sucesso significa ter
uma ampla gama de habilidades.

Através deste workshop vocé podera dispersar seu
conhecimento e experiéncia por toda sua equipe
de lideranca.

A gestao exige um tipo especial de lider. Este
workshop expandira o conhecimento dos
participantes e fornecera uma maneira para eles
ensinarem e liderarem gerentes novos e
experientes.

Como todo gestor sabe que o aprendizado nunca
para, este workshop tera algo para todos.

EDUCAEX
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Preparando um Novo Gerente
Modulo Trés: Medindo o Desempenho

Modulo Quatro: Motivando Gerentes

Modulo Cinco: Sinais de Ma Gestao

Modulo Seis: Confie na sua equipe de gerentes
Modulo Sete: Quando um Funcionario Reclama de seu Gerente
Modulo Oito: Coaching e Mentoria (I)

Modulo Nove: Coaching e Mentoria (I1)

Modulo Dez: Quando vocé intervém?

Modulo Onze: Lembre-se destas qualidades basicas
Modulo Doze: Conclusao



Meédia Cestao

Eles chefiam uma variedade de departamentos e
projetos. Para que uma empresa opere sem
problemas, é essencial que os gestores
intermediarios estejam comprometidos com os
objetivos da organizacao e compreendam como
executar eficazmente esses objetivos.

E crucial que as empresas se concentrem nestes
gestores essenciais e |hes proporcionem
oportunidades de sucesso. Nao importa a
estrutura ou o tamanho da organizacao, ela se
beneficiara com a contratacao de gerentes
intermediarios bem treinados.

Ter a média gestao entendendo seu papel na
organizacao € muito importante.

Eles estao em comunicacao com grande parte da
empresa e terdo um grande impacto em toda a
organizacao.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao a Gestao

Modulo Trés: Etica e Responsabilidade Social
Modulo Quatro: Gerenciando Informacdes
Modulo Cinco: Tomada de Decisdes

Modulo Seis: Controle Basico

Modulo Sete: Estratégia Organizacional
Modulo Oito: Inovacao e Mudanca

Modulo Nove: Estruturas e Processos Organizacionais
Modulo Dez: Gerenciando Equipes

Modulo Onze: Motivacao e Lideranca
Modulo Doze: Conclusao



Politicas de escritorio

E um facto inevitavel que, quando as pessoas
trabalham em conjunto, as personalidades
podem e irao entrar em conflito. Ninguém é uma
ilha, por isso trabalhar em equipe é
extremamente importante para a organizacao e
para todos os funcionarios.

A Politica do Escritério trata de criar e manter
relacionamentos melhores. Trata-se de comunicar
e trabalhar com seus pares e colegas de uma
forma que seja mutuamente benéfica.

Os funcionarios que entendem o0s aspectos
positivos da politica do escritdrio sao melhores
membros da equipe e acabam sendo mais bem-
sucedidos e produtivos.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Novas Contratacdes

Modulo Trés: Trata-se de Interagir e Influenciar
Modulo Quatro: Lidando com Rumores, Fofocas e Meias Verdades
Modulo Cinco: Personalidades de Escritorio (I)
Modulo Seis: Personalidades do Escritorio (1)
Modulo Sete: Obtendo Suporte para Seus Projetos
Modulo Oito: Resolucao de Conflitos

Modulo Nove: Etica

Modulo Dez: Vocé nao € uma ilha

Modulo Onze: Eventos Sociais Fora do Trabalho
Modulo Doze: Conclusao



Gestao de
desempenho

Afeta a propria organizacao, melhorando a producao
e reduzindo o desperdicio. Ajuda o funcionario ou
individuo a definir e cumprir suas metas e melhora o
relacionamento funcionario-gerente.

Isso € fundamental para manter a organizacao e 0s
funcionarios alinhados, o que melhora o
desempenho e a produtividade, € a Gestao de
Desempenho.

Quando ocorrem mudancas, o Gerenciamento de
Desempenho ajuda a tornar a transicao mais suave
e menos agitada. Ajuda a organizacao e o
funcionario a ter um relacionamento simplificado
gue melhora a comunicacao e as interacdes entre 0s
dois grupos.

Isso ajudara a preencher quaisquer lacunas
existentes no conjunto de habilidades de um
funcionario e a torna-lo um funcionario mais valioso
por meio de feedback e coaching.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O Basico (l)

Modulo Trés: O Basico (l1)

Modulo Quatro: Definicao de Metas

Modulo Cinco: Estabelecendo Metas de Desempenho
Modulo Seis: Feedback de 360 graus

Modulo Sete: Avaliacoes de Competéncias
Mdodulo Oito: Ciclo de Aprendizagem de Kolb
Modulo Nove: Motivacao

Modulo Dez: O Diario de Desempenho

Modulo Onze: Criando um Plano de Desempenho
Modulo Doze: Conclusao



Autolideranca

A medida que crescemos, aprendemos a Nos
tornar lideres. Ser lider € natural para alguns e
aprendido para outros. Nao importa como nos
tornamos lideres, € importante lembrar que
devemos liderar a nds mesmos antes de liderar os
outros. Aproveite o tempo para se motivar e
perceber que vocé pode fazer isso.

Com nosso workshop de Autolideranca, seus
participantes descobrirao os detalhes de como ser
um lider melhor para si e para os outros. Seus
participantes poderao se orientar de forma
positiva, 0 que significa sucesso!
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € Autolideranca?
Modulo Trés: Motivadores

Modulo Quatro: Foco no Comportamento (1)
Modulo Cinco: Foco no Comportamento (l1)
Modulo Seis: Recompensas Naturais
Modulo Sete: Pensamento Construtivo
Modulo Oito: Bem-Estar (1)

Modulo Nove: Bem-Estar (I1)

Modulo Dez: Individualidade

Modulo Onze: Aplicacao Pessoal

Modulo Doze: Conclusao
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Supervisionar outros

Entre gerenciar seu proprio tempo e projetos,
ajudar os membros de sua equipe a resolver
problemas e concluir tarefas e ajudar outros
membros da equipe, seu dia pode ficar cheio
antes que vocé perceba.

Esse curso ajudara os gestores a se tornarem mais
eficientes e proficientes, com informacdes sobre
como delegar, administrar o tempo, estabelecer
metas e expectativas (para si e para 0s outros),
fornecer feedback, resolver conflitos e administrar
a disciplina.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo Expectativas
Modulo Trés: Estabelecendo Metas

Modulo Quatro: Atribuicao de Trabalho
Modulo Cinco: Graus de Delegacao

Modulo Seis: Implementando Delegacao
Modulo Sete: Fornecendo Feedback
Modulo Oito: Gerenciando Seu Tempo
Modulo Nove: Resolvendo Conflitos
Modulo Dez: Dicas para Situacoes Especiais

Modulo Onze: Um Guia de Sobrevivéncia para o Novo Supervisor

Modulo Doze: Conclusdo
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Formacao e gerenciamento
de equipes virtuais

Com uma forca de trabalho global, vocé tera um
conjunto de funcionarios talentosos e com boa
relacao custo-beneficio.

Com uma equipe virtual vocé tem 0os mesmos
problemas de uma equipe local, com os desafios
adicionais da distancia e diferencas culturais.

A formacao e gerenciamento de equipes virtuais
dara aos participantes o conhecimento para
trabalhar com esses desafios e ter sucesso em
uma forca de trabalho global crescente.

EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Configurando Sua Equipe Virtual (1)
Modulo Trés: Configurando Sua Equipe Virtual (I1)
Modulo Quatro: Reunides de Equipe Virtual

Modulo Cinco: Comunicacao (I)

Modulo Seis: Comunicacao (I1)

Modulo Sete: Construindo Confianca

Modulo Oito: Questdes Culturais

Modulo Nove: Para Ter Sucesso com uma Equipe Virtual
Modulo Dez: Lidando com Jogadores de Equipe Fracos
Modulo Onze: Escolhendo as Ferramentas Certas
Modulo Doze: Conclusao
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Formacao de equipes
(Team Building)

Ter uma equipe forte beneficia todas as
organizacdes e levara a mais sucessos do que
fracassos. O trabalho em equipe € a forma como
seus participantes elevarao aguele evento ou
projeto de OK a 6timo!

Os participantes serao incentivados a explorar os
diferentes aspectos de uma equipe, bem como
maneiras de se tornarem profissionais de equipe
de alto nivel.

Eles receberdo detalhes e conceitos sobre o que
constitui uMma equipe e quais sao os fatores para
ser uma equipe e um membro de equipe bem-
sucedidos.

Atividades que criam camaradagem,
desenvolvem habilidades de resolucao de
problemas e estimulam a interacao darao aos
seus participantes o que € necessario para ser um
otimo membro da equipe.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Quais sao os beneficios da formacao de equipes?
Modulo Trés: Tipos de Formacao de Equipes

Modulo Quatro: Criando Quimica de Equipe

Modulo Cinco: Melhorando a Forca da Equipe

Modulo Seis: Atividades de Engajamento e Colaboracao
Modulo Sete: Construindo uma Grande Identidade de Equipe
Modulo Oito: Reuniao Social

Modulo Nove: Erros Comuns na Formacao de Equipes
Modulo Dez: Formatando um Plano de Formacao de Equipes
Modulo Onze: Avaliacdes e Melhorias

Modulo Doze: Conclusao



<
m
=z
c

pesquiga Apreciativa IIEEESTENSEEENEEEN $  EDUCAEX

Descubra uma abordagem transformadora para PROGRAMA
impulsionar a exceléncia organizacional com

NOSSO CUrso sobre Investigacao Apreciativa.
Modulo Um: Primeiros passos

Desenvolva habilidades para identificar e Modulo Dois: Apresentando a Pesquisa Apreciativa
amplificar os pontos fortes de sua equipe e
organizacao, promovendo uma cultura de
inovacao, colaboracdo e crescimento. Modulo Quatro: Modelo Quatro D

Modulo Cinco: O Modelo Quatro |
Modulo Seis: Estilo de Entrevista de Pesquisa Apreciativa

Modulo Trés: Mudando a maneira Como Vocé pensa

Junte-se a Noés e aprenda como esta metodologia
pode revolucionar a forma como voceé lidera e
inspira mudancas positivas em seu ambiente de
trabalho. Modulo Oito: O Poder das Imagens Positivas

Modulo Sete: Realidade Antecipada

Modulo Nove: Influenciando a Mudanca por meio da PA
Modulo Dez: Coaching e Gerenciamento com PA
Modulo Onze: Criando um Nucleo Positivo

Modulo Doze: Conclusao



Perspicacia
empresarial

A perspicacia nos negocios tem tudo a ver com
ver o panorama geral e reconhecer que todas as
decisdes, por menores gue sejam, podem ter um
efeito nos resultados financeiros. Seus
participantes aumentarao seu conhecimento
financeiro e melhorarao seu senso comercial.

A perspicacia nos negocios dara aos seus
participantes uma vantagem que todos gostariam
de ter.

O curso ajudara seus participantes a reconhecer
eventos de aprendizagem, gerenciar melhor os
riscCos e aumentar seu pensamento critico.

A Perspicacia nos Negodcios tem a capacidade de
influenciar toda a sua organizacao e fornecer uma
vantagem adicional que levara ao sucesso.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Vendo o panorama geral

Modulo Trés: KPI's (indicadores-chave de desempenho)
Modulo Quatro: Estratégias de Gestao de Risco

Modulo Cinco: Reconhecendo Eventos de Aprendizagem
Modulo seis: Vocé precisa saber essas respostas e muito mais
Modulo Sete: Literatura Financeira (1)

Modulo Oito: Literatura Financeira (1)

Modulo Nove: Perspicacia Empresarial em Gestao
Modulo Dez: Pensamento Critico nos Negocios

Modulo Onze: Principais Alavancas Financeiras

Modulo Doze: Conclusao



Ftica Nos Nnegdcios

A implementacao de um programa éetico
promovera uma cultura empresarial de sucesso e
aumentara a lucratividade. Desenvolver um
programa de Etica Empresarial exige tempo e
esforco, mas fazé-lo fara mais do que melhorar os
negocios: mudara vidas.

A ética de uma empresa tera influéncia em todos
0s niveis de negodcios. Influenciara todos os que
interagem com a empresa, incluindo clientes,
funcionarios, fornecedores, concorrentes, etc.
Todos estes grupos terao um efeito na forma
como a ética de uma empresa é desenvolvida.

Esta € uma via de mao dupla; a influéncia ocorre
nos dois sentidos, o que torna a compreensao da
ética uma parte muito importante dos negdcios
hoje.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que é Etica?

Modulo Trés: Implementando Etica no Local de Trabalho
Modulo Quatro: Direitos do Empregador/Empregado
Modulo Cinco: Responsabilidades Empresariais e Sociais
Modulo Seis: Decisdes Eticas

Modulo Sete: Denuncia

Modulo Oito: Etica Gerencial

Modulo Nove: Comportamento Antiético

Modulo Dez: Etica nos Negdocios (1)

Modulo Onze: Etica nos Negocios (I1)

Modulo Doze: Conclusao



Etigueta Empresarial

Voceé ja esteve em uma situagcao em que:

Vocé conheceu alguém importante e ndo tinha
ideia o que dizer ou fazer?

Vocé derramou sopa em si mesmo em um
importante evento de negocios?

VOCé apareceu em uma reuniao importante mal
vestido ou vestido demais?

Vamos ser sinceros: todos Nos ja tivemos aquelas
gafes de etiqueta embaracosas.

Esse curso ajudara seus participantes a terem a
melhor aparéncia, independentemente da
situacao.

I "IE BN "B 'm EDUCAEX

PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Compreendendo a Etiqueta
Modulo Trés: Networking para o Sucesso
Modulo Quatro: O Encontro e as Saudacoes
Modulo Cinco: Jantar com Estilo

Modulo Seis: Comer Fora

Modulo Sete: Etigueta de E-mail Empresarial
Modulo Oito: Etiqueta ao Telefone

Modulo Nove: A Carta Escrita

Modulo Dez: Vestindo-se para o Sucesso
Modulo Onze: Etiqueta Internacional
Modulo Doze: Conclusao
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Cestao de Mudancas

Ter uma transicao tranquila quando ocorre uma
mudanca € importante em qualquer situacao e os
participantes irao adquirir algumas habilidades
valiosas atraveés deste workshop.

O workshop de Gestao de Mudancas dara a
qualquer lider ferramentas para implementar
mudancas de forma mais suave e para que essas
mudancas sejam melhor aceitas.

Este curso também dard a todos os participantes
uma compreensao de como a mudanca é
implementada e algumas ferramentas para gerir
as reacdes a mudanca.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Preparando-se para a Mudanca
Modulo Trés: Identificando o WIIFM

Modulo Quatro: Compreendendo a Mudanca em Nivel Individual
Modulo Cinco: Liderando e Gerenciando a Mudanca
Modulo Seis: Obtendo Apoio

Modulo Sete: Fazendo tudo valer a pena

Modulo Oito: Usando Investigacao Apreciativa
Modulo Nove: Trazendo as Pessoas para o Seu Lado
Modulo Dez: Construindo Resiliéncia

Modulo Onze: Construindo Flexibilidade

Modulo Doze: Conclusao



Civilidade no local
de trabalho

Na verdade, o que a sociedade parece estar a
ganhar em termos de conhecimento e de avanco
tecnologico, esta a perder valores sociais basicos
gue tém impacto directo nos resultados
financeiros.

Para abordar o problema crescente da incivilidade
no ambiente de trabalho, este workshop
apresenta o conceito de civilidade, a sua
importancia para uma empresa, bem como as
suas causas e efeitos tipicos. Também serao
discutidas as habilidades necessarias para praticar
efetivamente o comportamento civil, bem como
as diferentes maneiras pelas quais as
organizacdes podem sistematizar a civilidade no
local de trabalho.

Os beneficios da Civilidade no Local de Trabalho
Sao incontaveis e terao uma recompensa imensa
em todos os aspectos do seu trabalho.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Introducao

Modulo Trés: Etiqueta de Trabalho Eficaz
Modulo Quatro: Custos e Recompensas
Modulo Cinco: Resolucao de Conflitos
Modulo Seis: Chegando a Causa

Modulo Sete: Comunicacao

Modulo Oito: Negociacao

Modulo Nove: Identificando Sua Necessidade
Modulo Dez: Escrevendo uma Politica de Civilidade
Modulo Onze: Implementando a Politica
Modulo Doze: Conclusao
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Solucao de Conflitos

Este curso dara aos participantes um processo de
solucao de conflitos em sete etapas que eles
podem usar e modificar para resolver disputas de
qualguer tamanho. Seus participantes tambéem
receberao um conjunto de habilidades para
construir solugcdes e encontrar pontos em
comum.

Os participantes aprenderao habilidades cruciais
de gestao de conflitos, incluindo lidar com a raiva
e usar a Estrutura de Acordo.

Lidar com conflitos é importante para todas as
organizacoes, independentemente do tamanho.
Se nao for verificado ou nao for resolvido, pode
levar a perdas de producao, auséncias, desgastes
e até acdes judiciais.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Uma Introducao a Resolucao de Conflitos
Modulo Trés: O Instrumento Thomas-Kilmann
Modulo Quatro: Criando uma Atmosfera Eficaz
Modulo Cinco: Criando Entendimento Mutuo
Modulo Seis: Foco nas Necessidades Individuais
Modulo Sete: Chegando a Causa Raiz

Modulo Oito: Gerando Opcoes

Modulo Nove: Construindo uma Solucao
Modulo Dez: a Versao Resumida do Processo
Modulo Onze: Ferramentas Adicionais

Modulo Doze: Conclusao



Atendimento
a0 Cliente

O workshop de Atendimento ao Cliente analisara
todos os tipos de clientes e como podemos
atendé-los melhor e nos aprimorar No processo.

Os participantes receberao um forte conjunto de
habilidades, incluindo técnicas presenciais e por

telefone, lidando com clientes dificeis e gerando

negocios de retorno.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Quem Somos e o que Fazemos

Modulo Trés: Estabelecendo Sua Atitude

Modulo Quatro: Identificando e Atendendo as Suas Necessidades
Modulo Cinco: Gerando Negocios de Retorno

Modulo Seis: Atendimento ao Cliente Presencial

Modulo Sete: Prestando atendimento ao cliente por telefone
Modulo Oito: Fornecimento de Atendimento Eletronico ao Cliente
Modulo Nove: Recuperando Clientes Dificeis

Modulo Dez: Entendendo Quando Escalar

Modulo Onze: Dez coisas que vocé pode fazer para surpreender
sempre

Modulo Doze: Conclusao



Suporte ao cliente

O suporte ao cliente costumava significar uma
conversa cara a cara com um cliente ou um
telefonema. Hoje, a tecnologia mudou a forma
como abordamos o suporte ao cliente. Agora
abrange a Internet, sites, webchats e até
aplicativos para smartphones. A experiéncia do
cliente comeca muito antes da compra ser
realizada.

Com o nosso workshop de Suporte ao Cliente, os
seus participantes descobrirao as novas
oportunidades em servicos de apoio ao cliente
através da Internet, mas também como utilizar
essas oportunidades em seu beneficio.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo dois: O que € atendimento ao cliente?
Modulo Trés: Desafios

Modulo Quatro: E-mail

Modulo Cinco: SMS

Modulo Seis: Webchat

Modulo Sete: Aplicativos Multicanais

Modulo Oito: Aplicativos de Ticket de Suporte
Modulo Nove: Documentacao

Modulo Dez: Feedback

Modulo Onze: Seja Proativo

Modulo Doze: Conclusao
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Seguranca cipbernética

Cada organizacao é responsavel por garantir a
seguranca cibernética. A capacidade de proteger
0S seus sistemas de informacao contra danos ou
mMesmMo roubo é essencial para o sucesso. A
implementacao de medidas de seguranca
eficazes nao oferecera apenas protecao contra
responsabilidades; também aumentara a
eficiéncia e a produtividade.

Com nosso workshop sobre seguranca
cibernética, seus participantes compreenderao os
diferentes tipos de malware e violacdes de
seguranca. Desenvolver métodos de prevencao
eficazes que aumentem a seguranca geral. Eles
também compreenderao os conceitos basicos
associados a seguranca cibernética e o qgue uma
empresa precisa para se manter segura.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Fundamentos de seguranca cibernética
Modulo Trés: Tipos de Malware

Modulo Quatro: Violacdes de Seguranca Cibernética
Modulo Cinco: Tipos de Atagues Cibernéticos
Modulo Seis: Dicas de Prevencao

Modulo Sete: Protecao Movel

Modulo Oito: Seguranca de Redes Sociais

Modulo Nove: Software de Prevencao

Modulo Dez: Ameacas Cibernéticas Criticas

Modulo Onze: Defesa Contra Hackers

Modulo Doze: Conclusao



Entregando criticas
construtivas

Através deste workshop, seus participantes
adquirirao conhecimentos e habilidades valiosos
gue os ajudarao nesta tarefa desafiadora. Quando
um funcionario comete uma acao que exige
feedback ou critica, ela precisa ser tratada de
maneira muito especifica.

A Critica Construtiva, se feita corretamente, trara
grandes beneficios para sua organizacao. Ela
fornece a capacidade da gestao anular
comportamentos problematicos e desenvolver
funcionarios completos e produtivos.

O feedback construtivo mostra ao funcionario que
a administracao se preocupa com ele e investira
tempo e esforco em suas carreiras.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Quando deve ocorrer o feedback?
Modulo Trés: Preparacao e Planejamento

Modulo Quatro: Escolhendo uma Hora e um Local
Modulo Cinco: Durante a Sessao (l)

Modulo Seis: Durante a Sessao (1)

Modulo Sete: Estabelecendo Metas

Modulo Oito: Dispersando a Raiva ou Emocdes Negativas
Modulo Nove: O que nao fazer

Modulo Dez: Depois da Sessao (l)

Modulo Onze: Depois da Sessao (l1)

Modulo Doze: Conclusao
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D@Seﬂ\/()l\/end@ O IS EDUCAEX
Comportamento Corporativo
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Alinhar essas caracteristicas comportamentais aos PROGRAMA

padrdes corporativos € o que fara com que seus

participantes se destaguem e se tornem lideres

em toda a sua empresa. Modulo Um: Primeiros passos

. N Modulo Dois: A Ciéncia do Comportamento
Os participantes aprenderao trabalhar melhor em

. ~ . ~ . Modulo Trés: Beneficios do Comportamento Corporativo
equipe, melhorarao a comunicacao e a confianca. P P

Modulo Quatro: Categorias Mais Comuns de Comportamento
Corporativo

Modulo Cinco: Estrutura Gerencial

Modulo Seis: Valores e Etica da Empresa

Modulo Sete: Responsabilidade dos Funcionarios

Modulo Oito: Incidentes no Local de Trabalho

Modulo Nove: Projetando e Implementando

Modulo Dez: Comportamento da Equipe Corporativa

Modulo Onze: Auditoria do Comportamento Corporativo
Modulo Doze: Conclusao



Lidando com um
cliente dificll

Os participantes aprenderao habilidades de
gerenciamento de estresse, como construir
relacionamento e reconhecer determinada
linguagem corporal.

Verao um aumento na produtividade e uma
diminuicao no numero de clientes insatisfeitos.

Os participantes receberao um forte conjunto de
habilidades, incluindo técnicas presenciais e por
telefone, tratamento de reclamacoes e geracao de
retorno de negdcios.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: A atitude certa comecga com vocé
Modulo Trés: Gestao do Estresse Interno

Modulo Quatro: Gestdo do Estresse Externo

Modulo Cinco: Analise Transacional

Modulo Seis: Por que alguns clientes sao dificeis?
Modulo Sete: Lidando com o Cliente pelo Telefone
Modulo Oito: Lidando pessoalmente com o cliente
Modulo Nove: Sensibilidade ao Lidar com Clientes
Modulo Dez: Cenarios para Lidar com um Cliente Dificil
Modulo Onze: Acompanhamento de um cliente depois de resolver
sua reclamacao

Modulo Doze: Conclusao



Networking

Networking —de acordo com Merriam Welbster é
“a troca de informacdes ou servicos entre
individuos, grupos ou instituicoes;
especificamente: o cultivo de relacdes produtivas
para emprego ou Negocios”. Estes e outros
eventos podem ser mais facilmente geridos com
este excelente curso.

Os participantes comecarao a ver como €
importante desenvolver um conjunto basico de
habilidades de networking. Ao gerenciar e
observar a forma como as pessoas interagem e
ver as coisas sob uma nova luz, seus participantes
melhorarao quase todos os aspectos de sua
estratégia de networking.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Os beneficios do networking fora do trabalho
Modulo Trés: Obstaculos de Rede

Modulo Quatro: Principios de Rede

Modulo Cinco: Por que Network?

Modulo Seis: Como Construir Redes

Modulo Sete: Ferramentas de Rede Online

Modulo Oito: Desenvolver Relacionamentos Interpessoais
Modulo Nove: Erros Comuns de Rede

Modulo Dez: Gerenciamento de Tempo

Modulo Onze: Gerenciar Rede Pessoal e Profissional
Modulo Doze: Conclusao



Networking dentro da
empresa

Ter otimas habilidades de networking dentro de
uma organizacao as vezes € esquecido. Ter um
conjunto viavel de habilidades de rede e
comunicacao beneficiara qualguer organizacao e
levara ao aumento da produtividade e do
desempenho.

Networking Dentro da Empresa € criar e manter
melhores relacionamentos. Seus participantes
desenvolverao habilidades para evitar obstaculos,
aumentar a comunicacao e construir
relacionamentos que perdurem ao longo do
tempo.

Os funcionarios que entendem e adotam os
aspectos do networking no local de trabalho farao
seu Negocio crescer e criarac um ambiente mais
envolvente.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Os Beneficios do Networking no Trabalho
Modulo Trés: Obstaculos de Rede

Modulo Quatro: Principios de Rede

Modulo Cinco: Como Construir Redes

Modulo Seis: Reconhecer Oportunidades de Networking
Modulo Sete: Erros Comuns de Rede

Modulo Oito: Desenvolver Relacionamentos Interpessoais
Modulo Nove: Ferramentas de Rede Online

Modulo Dez: Gerenciamento de Tempo

Modulo Onze: Mantendo Relacionamentos ao Longo do Tempo
Modulo Doze: Conclusao



Respeito no local
de trapbalho

Um ambiente de trabalho respeitoso € essencial para o
sucesso geral de sua equipe, bem como uma contribuicao
para uma reputacao profissional mais forte. Evidentemente,

guando aprendemos a aceitar as diferencas entre os valores e

perspectivas dagueles que nos rodeiam, podemos continuar
a crescer como equipe com este conhecimento
compartilhado. O conceito de respeito € frequentemente
ensinado desde cedo, no entanto, € igualmente importante
lembrar aos adultos que devem modelar os respectivos
comportamentos. Lembre-se de que é responsabilidade de
todos os membros da equipe respeitar uns aos outros e
abordar os conflitos de maneira positiva, a fim de criar um
ambiente de trabalho saudavel e seguro.

Nosso curso Respeito no Local de Trabalho Ihe darad as
ferramentas e o dialogo para ajudar a capacitar sua equipe a
reconhecer comportamentos que influenciam o
desempenho realizado no local de trabalho. Um local de
trabalho respeitoso € aquele em que a integridade e o
profissionalismo sdo demonstrados e as habilidades para
comunicar e reconhecer uns aos outros sao praticadas.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € Respeito

Modulo Trés: O Funcionario Respeitoso

Modulo Quatro: Comportamento Desrespeitoso
Modulo Cinco: Gerenciando Emocoes

Modulo Seis: Abordagens de Comunicacao Respeitosas
Modulo Sete: A Mentalidade Inclusiva

Modulo Oito: Reconhecimento dos Funcionarios
Modulo Nove: Os R's do Respeito

Modulo Dez: Construindo um Local de Trabalho Respeitoso
Modulo Onze: Beneficios para o Negocio

Modulo Doze: Conclusao



Responsabilidade
No trabalho

Uma das caracteristicas mais importantes a se
procurar em um funcionario € a responsabilidade.
Funcionarios responsaveis impulsionam o sucesso
de uma organizacao, seja com ou sem fins
lucrativos.

Esse curso apresentara a ideia de
responsabilidade e as caracteristicas que definem
um funcionario responsavel. Também mostrara os
efeitos de ter funcionarios responsaveis versus
funcionarios irresponsaveis. E, finalmente
abordara os passos para se tornar mais
responsavel.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: O que € Respeito

Modulo Trés: O Funcionario Respeitoso

Modulo Quatro: Comportamento Desrespeitoso
Modulo Cinco: Gerenciando Emocoes

Modulo Seis: Abordagens de Comunicacao Respeitosas
Modulo Sete: A Mentalidade Inclusiva

Modulo Oito: Reconhecimento dos Funcionarios
Modulo Nove: Os R's do Respeito

Modulo Dez: Construindo um Local de Trabalho Respeitoso

Modulo Onze: Beneficios para o Negocio
Modulo Doze: Conclusao
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Avallacao e

Cestao de Riscos

E importante identificar perigos e riscos
potenciais e torna-los parte do dia a dia dos
negocios. A seguranca deve ser a primeira
prioridade, pois todas as empresas devem
enfrentar a realidade dos riscos e perigos.

Através do Nosso curso os participantes estarao
cientes dos perigos e riscos que nao sabiam que
existiam no seu local de trabalho.

Identificar perigos atraveés de procedimentos
adequados proporcionara aos participantes a
capacidade de prevenir o acidente antes que ele
ocorra.

Limitar e eliminar perigos potenciais através da
Avaliacdo de Riscos € um otimo investimento.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Maodulo Dois: Identificando Perigos e Riscos

Modulo trés: Procurando problemas antes que eles acontecam (I)
Modulo Quatro: Procurando problemas antes que eles acontecam (1)
Mdodulo Cinco: Responsabilidade de Todos

Modulo Seis: Acompanhamento e Atualizacao de Medidas de Controle
Modulo Sete: Téecnicas de Gestao de Risco

Modulo Oito: Seguranca Geral e Relatorios do Escritorio

Mdodulo Nove: Analise de Impacto nos Negocios

Modulo Dez: Plano de Recuperacao de Desastres

Modulo Onze: Resumo da Avaliacao de Risco

Modulo Doze: Conclusao



Seguranca no local de
trabalho

As empresas tém obrigacdes legais de cumprir
determinados requisitos de seguranca, mas
muitas vao além das obrigacdes minimas.

Padroes e procedimentos de seguranca devem
ser implementados e todos precisam seguir 0s
padrdes para que sejam eficazes.

Nosso curso Seguranca no Local de Trabalho sera
fundamental na revisao de perigos comuns e
técnicas de seguranca e, apos a conclusao, seus
participantes terdao as ferramentas para ajuda-los
a criar uma politica de seguranca para seu local de
trabalho.

Ao identificar e antecipar os perigos, 0s
empregadores podem prevenir e manter os
funcionarios seguros.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Uma Visao Geral

Modulo Trés: Tipos de Riscos

Modulo Quatro: Papel dos Gerentes

Modulo Cinco: Treinamento

Modulo Seis: Gestao do Estresse

Modulo Sete: Violéncia no Local de Trabalho
Modulo Oito: Identificando os Riscos da Sua Empresa
Modulo Nove: Abuso de Drogas e Alcool
Modulo Dez: Escrevendo o Plano de Seguranca
Modulo Onze: Implementar o Plano

Modulo Doze: Conclusao
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Trabalho em equipe

Ter uma equipe forte beneficiara qualquer
organizacao e levara a mais sucessos do que
fracassos.

O curso incentivara os participantes a explorar os
diferentes aspectos de uma equipe, bem como
maneiras pelas quais eles podem se tornar um
membro de equipe de alto nivel.

Seus participantes receberao detalhes e conceitos
sobre o0 que constitui uMma equipe e quais sao 0s
fatores para ser uma equipe e um membro de
equipe de sucesso.
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PROGRAMA

Modulo Um: Primeiros passos

Modulo Dois: Definindo o Sucesso

Modulo Trés: Tipos de Equipes

Modulo Quatro: A Primeira Etapa do Desenvolvimento de Equipe —
Formacao

Modulo Cinco: A Segunda Etapa do Desenvolvimento da Equipe —
Storming

Mddulo Seis: A Terceira Etapa do Desenvolvimento de Equipe —
Normatizacao

Maodulo Sete: A Quarta Etapa do Desenvolvimento de Equipe —
Desempenho

Modulo Oito: Atividades de Formacgao de Equipes

Mdodulo Nove: Aproveitando ao Maximo as Reunides de Equipe
Modulo Dez: Resolvendo Problemas em Equipe

Mdodulo Onze: Incentivando o Trabalho em Equipe

Modulo Doze: Conclusao
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