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APRESENTACAO

A High Skills nasceu para responder as necessidades de um mercado cada vez mais focado em desenvolver e consolidar
competéncias que garantam uma vantagem competitiva. A formacgéo, experiéncia profissional e pedagdgica dos nossos
consultores, provenientes de diversas areas de atuagao, resultam numa combinacgao tedrica/pratica que nos diferencia.

Assumimo-nos perante 0 mercado como um projeto empresarial apostando na exceléncia do seu desempenho, estando
vocacionados para a prestagdo de servicos de consultoria e formagao, no ambito da atualizagéo e aperfeicoamento de
competéncias dos recursos humanos.

Esta equipa tem mais de 20 anos de experiéncia no mercado da formagé&o e consultoria, permitindo assim, ter conhecimentos
soélidos para desenvolver solugdes especificas, para empresas e particulares. Este desenvolvimento, que realizamos em
conjunto com 0s Nossos clientes, permite o crescimento das empresas, assim como, O crescimento das carreiras dos
profissionais, dando-lhes acesso as competéncias mais inovadoras nas diferentes areas de atuagéo.

VISAO VALORES

* Etica Profissional
Elaborar Projetos de Formagéao e Consultoria

Crediveis, Inovadores e com Qualidade,
privilegiando os nossos clientes de servigos
de exceléncia, apostando sempre num * Inovagéo

crescimento e adapta@éo as necessidades do ] Relagéo CcOMm 0S NOSSOS clientes e parceiros
mercado empresarial, de forma a sermos uma
referéncia no mercado para todas as geracdes
que nos acompanham.

¢ Exceléncia
e Desempenho Positivo

baseada na confianga e qualidade de servigco
e Honra
¢ Responsabilidade Social e Ambiental

AS NOSSAS VANTAGENS

¢ Na formag&o de grupos, a High Skills aplica diagndsticos de afericdo dos conhecimentos dos formandos e constituicao
das turmas;

¢ Kit de Formando + Material Pedagdgico;
¢ Servigo de Coffee-break;

¢ High Quality — High Performance - Sendo a High Skills uma empresa com rigor na Qualidade dos Projetos de Formagéo
e Consultoria que executa, garante sempre aos seus clientes, o retorno do investimento efetuado, praticando a melhor
politica na relagao Qualidade/Preco.

CERTIFICACAO D.G.E.R.T

Através da Direccdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (D.G.E.R.T), a
High Skills é reconhecida pelos elevados padrdes na qualidade e eficiéncia de servico,
apresentando uma das ofertas formativas mais completas em Portugal, estendendo-

se por cursos de Catalogo, Mini-MBA de Especializagéo, Cursos de Especializagéo, E
Academias de tecnologias de Informagéo, e ainda planos de formacao especificamente G’
adaptados as necessidades do formando, entidade ou empresa. Os Projetos de Q ENTIDADE
Formagao e Consultoria que executa, garante sempre aos seus clientes, o retorno do FORMADORA
investimento efetuado, praticando a melhor politica na relagdo Qualidade/Preco. ERTIFICADA
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MAIS AREAS DE ATUACAO

CONSULTORIA DE RECURSOS HUMANOS

CONSULTORIA DA GESTAO DA FORMA@AO

CONSULTORIA DE COMUNICAQAO
CONSULTORIA DE SHT

CONSULTORIA FINANCEIRA

CONSULTORIA PROCUREMENT E IMPORTACOES / EXPORTACOES

d' 7
| COACHING DE LIDERANCA

EVENTOS EMPRESARIAIS

oria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
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CURSOS DE FORMACAO

HIGH SKILLS - Formagao e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
Lisboa : 00351 217 931 365 | Luanda : 00244 941 126 090 | Mogambique : 00258 821 099 522 / 00258 820 190 05




/7l
\Y

pRe== )
H SKILLS ANGOLA | CABO VERDE | MOGAMBIQUE | SAO TOME E PRINCIPE | PORTUGAL

Para saber datas de realizagdo consulte-nos em: www.highskills.pt | geral@highskills.pt

= e

HIG

PORQUE FAZER UM

CURSO DE FORMACAO

Um Curso de Formagéo elaborado pela High Skills, € um investimento com um retorno
imediato para o formando ou entidade.

Temos um leque elevado de cursos, devido a vasta experiéncia dos nossos coordenadores
especializados, em cada uma das nossas areas de atuacdo. No nosso site, encontra
todos os conteldos dos cursos aqui referenciados, no entanto, adaptamos sempre o
conteudo de acordo com as necessidades dos formandos que se vao encontrar em sala.
Toda a nossa formagao é sempre adaptada a uma FORMACAO A MEDIDA!

Toda a formagéo é adaptada de acordo com a legislagéo, normas e processos em vigor
nos paises de atuagéo do nosso cliente!

METODOLOGIA DE FORMACAO

DIAGNOSTICO

Definicao de objetivos e alinhamento dos conteldos de acordo com o publico-alvo.

PREPARACAO

Preparacéo de toda a Documentacao Pedagdgica.

3.1 FORMADORES: 3.2 METODOLOGIA:

As acdes de formacado ministradas A metodologia tera um caracter

pela High Skills sdo desenvolvidas eminentemente pratico, visando a

por formadores especializados preparacao para a atividade diaria
envolvendo equipas que aliam profissional dos individuos sujeitos a
competéncias técnicas as formacao.

pedagdgicas, formando um modelo Acompanhamento técnico e pedagdgico
de formacao tedrica/pratica com de todo o processo formativo.

reconhecida qualidade.

o000 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 000

Percurso Formativo

.
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000006000

AVALIACAO E FEEDBACK

kills.pt
06 )0 748
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SECRETARIADO E ASSESSORIA

GESTAO DA INFORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO HORAS
Informatizar o Arquivo e os Sistemas de Pesquisa da Informagéo - Ciclo Completo 60
Criacao, Geétéo e Préatica de Arquivos - Especial Secretariado . 18
Organizagéérdre Arquivos - Técnicas e Praticas . 18
Organizagécr)rdre Arquivos - Técnicas e Préticas - Ciclo Completo . 60
Arquivo e Gé'srtréo Documental - Técnicas  Boas Praticas ' 12
Gestao Docﬁfﬁental e Aquvos . 18
Redigir Dochrrnrentos Claros e Estruturados ' 12
Escrever e EXbressarfse de Forma Concisa ' 12
Escrta Dinamica 12
PERCURSO DE ASSESSORIA HORAS
Assistente da Fungao Pessoal e de Recursos Humanos 24
Assistente de”Marketing 77777 . 18
Assistente demCompras 77777 ' 24
Assistente drérLogl’stica 77777 . 18
Como Potehéiér e Tirar o Maximo Partido do Microcomputador e Nb\)as Tecnologias - Especial Secretariado . 18
Informatizarrcr)rArquivo 6 0s Sistemas de Pesquisa da Informacdo ' 18
Assistente Crbrrrnercial 77777 ' 24
Assistente Cbrn'f]ercial -Ciclo Completo ' 60
SECRETARIADO HORAS
Iniciagao ao Secretariado - Nivel A 24
Aperfeigoanﬁérn'to em Secretariado - Nivel B~ ' 24
Secretariadérdre Dieggio . 18
A Assistenté de Gestto . 18
Técnicas e Méfodos de Secretariado ' 24
Seoretariadérdre Diregéo Comerciad ' 18
Secretariadcr)”EXecutivo de Administracéo e Gestores de Topo ' 18
Secretariadcr)rEkecutivo de Administragéo e Gestores de Topo - CibrlérCompIeto ' 60
Secretariaolérdre Administracéo e os Aspetos Juridicos da Empresé . ' 18
Aperfei(;oarﬁérhto em Técnicas de Secretariado e Regras de Protoéélé ' 24
Processos e”F'('elagées para um Desempenho de Exceléncia - Espééiél Secretarias ' 60
Secretariado Clinico Médico 24
Fundamentérsr de Qualidade para Secretarias e Assistentes de Geéféé ' 18
Gestéao Globél Vde um Escritério ou Unidade de Estrutura e das Peéééés que la trabalham - Especial Secretariado ' 24
Planeamentror,r Organizac;éo e Gestdo de Reunives ' 12
EVENTOS E VIAGENS HORAS
Desenvolver Competéncias de Gestao para Profissionais da Fungao Administrativa 18
Planeamenté é Organizacéo de Viagens Corporativas . 12
Gerir e Tratéf bocumentos o Informacéo - Ciclo Completo ' 60
Relacoes Inféfhacionais 77777 ' 60
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ADMINISTRACAO PUBLICA

PLANEAMENTO ESTRATEGICO E GESTAO POR OBJETIVOS HORAS
Gestao por Objetivos 28
Balanced Scorecard . 14
Estratégia Organizacional e Competitividade no Ensino Superior . 16
Ensino Superior no Contexto da Uniao Europeia ' 14
GESTAO E AVALIACAO DE PROJETOS HORAS
Gestao de Projetos (Microsoft Project) 50
Gestao de Projetos de Inovacao . 35
Gestao de Projetos para Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais . 30

GESTAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVICOS, PROGRAMAS, DIRIGENTES

E TRABALHADORES E METODOLOGIAS DE MELHORIA CONTINUA HORAS
Benchmarking 14
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS HORAS
Gestao de Recursos Humanos na AP e a Aplicacao da Norma NP 4427:2008 35
Gestao Académica ' 35
Requalificagao e Mobilidade Funcional . 14
Avaliar o Impacto da Formacao na Estratégica das Organizagdes ' 21
Gestao Administrativa de Pessoal na Fungéo Publica ' 21
Gestao de Competéncias ' 21
Lideranca e Gestao de Equipas - Coordenadores Técnicos ' 30
Lideranca e Gestao de Equipas - Dirigentes Topo e Intermédios ' 30
Gestao de Conflitos ' 18
Técnicas de Trabalho em Equipa - Base ' 24
Técnicas de Trabalho em Equipa - Avancado ' 24
Inteligéncia Emocional . 18
Workshop - Igualdade de Género e Oportunidades . 7
GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTAL E POCP HORAS
Plano Oficial de Contabilidade Publica para o Setor da Educacao 30
Contabilidade Publica - 2
Planeamento e Gestao Orcamental - Preparacao, Acompanhamento e Controlo do Orgamento ' 30
Indicadores de Gestao e Avaliacao de Resultados ' 21
Gestao de Tesouraria Integrada ' 21
Auditoria Financeira ' 35

O Sistema de Contabilidade Analitica ' 24
Fiscalidade 35
CONTRATACAO PUBLICA E SISTEMAS DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS HORAS
O Codigo de Contratagao Publica 28
Andlise Avancada dos Procedimentos de Contratacdo Publica ' 14
Elaboracéo de Pecas Procedimentais e Analise de Propostas ' 14

ighskills.pt
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ADMINISTRACAO PUBLICA

CONTRATACAO PUBLICA E SISTEMAS DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS HORAS
Eficiéncia da Compra e Instrumentos Disponiveis 7

O Caodigo dos Contratos Publicos na Perspetiva dos Dirigentes ' 7
REENGENHARIA DE PROCESSOS HORAS
O Caodigo de Contratacao Publica 28
Andlise Avancada dos Procedimentos de Contratacao Publica ' 14
Elaboracao de Pecas Procedimentais e Analise de Propostas ' 14
Eficiéncia da Compra e Instrumentos Disponiveis ' 7

O Caodigo dos Contratos Publicos na Perspetiva dos Dirigentes ' 7
MARKETING PUBLICO, COMUNICACAO INSTITUCIONAL E ATENDIMENTO HORAS
Qualidade no Atendimento Publico 35
Estratégia e Politica de Comunicagéo na Administracao Publica ' 21
Plano de Comunicacao Externo no Contexto do Ensino Superior ' 21
GESTAO PARA A QUALIDADE, LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPAS HORAS
Gestao da Qualidade e Inovagao nos Servicos Publicos 35
Formacao Pratica de Auditores Internos - ISO 19011-2011 ' 40
Custos da Qualidade . 16
Ferramentas da Qualidade . 16
Avaliar e Melhorar o Desempenho da Organizagdo com CAF ' 40
Sistemas de Gestéao e Responsabilidade Social . 21
Implementar Sistemas Integrados de Gestao ' 21
Auditoria Pblica 60
Contratacao Publica - O Ajuste Direto ' 7
GESTAO DO CONHECIMENTO HORAS
Gestao de Bibliotecas e Centros de Documentagao 35
Gestao e Organizacédo de Arquivos - Base . 30
Gestao e Organizacédo de Arquivos - Avangado . 30
Gestao Documental - Base . 35
Gestao Documental - Avangado ' 35
Gestao do Conhecimento nas Organizagoes ' 35
SAUDE HORAS
SIADAP Adaptado a Carreira Especial Médica - Regime Legal, Aspetos Técnicos e Aplicagcao Pratica 14
SIADAP Adaptado a Carreira Especial Médica - Regime Legal, Aspetos Técnicos e Desafios de Implementacéo . 14
SIADAP Adaptado a Carreira Especial de Enfermagem - Regime Legal, Aspetos Técnicos e Aplicacao Pratica . 21
SIADAP Adaptado a Carreira Especial de Enfermagem - Regime Legal, ANspetos Técnicos e Desafios ' o1

de Implementagao

Preparacéo e Conducao dos Procedimentos pré-contratuais - Setor da Salude . 14
Workshop - Atendimento aos Doentes - O Desafio da Comunicacao . 21
Workshop - Atendimento aos Familiares dos Doentes - Melhorar a Comunicagéo ' 21
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GESTAO E CULTURA NAS ORGANIZACOES

COMUNICAGAO HORAS
Saber Comunicar com Diplomacia, Tato e Credibilidade 12
Técnicas dér Ekbresséo e Comunicaggée o 24
Comunicarr Efiéézmente em Situagdes de Stress ou com PL’Jincoérerriﬁrcreis o 12
Como Lidarrréréerir Pessoas Dificeis - 12
ComunicarrAs'éértivamente e Gerr Confitos - 12
Melhorar a”Cbrr'ﬁunicagéo oa o 18
Ler Rapidafhéhfe e Memorizar o Importante o 18
Treinar a Escuta Ativa para Comunicar com Sucesso o 12
Saber Argu'rrhérnrtar Fficazmente - Estratégias e Tecnicas o 18
Como Melhbrrérr as Relagdes Humanas na Empresa o 18
Construgéo”d'e' Networking Informal - Principios ¢ Boas Praticas o 12
Atendimento a0 PUblico BT
Apresentag;ééé ém Publico - Contetdos e Comunicagdes o 25
Workshop dremC'omunicagéo - Treinar os Aspetos Praticos da CorranVJVr]VicV:Vagéo o 18
PRESENTATION SKILLS HORAS
Técnicas de Apresentacao - Preparar, Construir e Apresentar uma Exposicao 18
Técnicas Pféfiééionais para Falar em Pablico o 18
Apresenta@ééé de Grupo com o Maximo de Impacto - Técnicas ole bléneamento, Coordenagao e Apresentagao o 12
Saber Con{érrrlr-!ristc’)rias em Apresentacdes e Exposicoes - O Segfédrdrdos Grandes Comunicadores o 12
PovverPoin;[: ﬁfincipios, Regras e Boas Préticas para Criar Apreééh;[ééées Profissionais o 12
Melhorar a”CVér'ﬁunicagéo Escta o 18
Revisdo Grérﬁéﬁcal  Cartas, Fax, Malls e Relatérios Profissionais - 12
Melhorar aVCVOVrrﬁunicagéo Escrita e Revisdo Gramatical o 24
Reforcar aé VCrorrrnpeténcias de Escrita para Profissionais da Fungébr,&drministrativa o 18
“Saber OU\)in”eVIVEscrever” - A Escuta Ativa e Técnicas de Escrita ororrrnrérBase para uma Boa Comunicacao o 12
A Escrita dé ihfbrma@éo Técnica - Como Melhorar a Escrita de Db@fﬁénta@éo Técnica o 18
Expressao Oral Ve Apresentacdes Comerciais - Principios e Técnicrérsr . o 18
Workshop V—VVTVe’Vcrnicas de Escrita para Negécios e Relatérios o 18
STRATEGIC SKILLS HORAS
A Arte da Conversacao - Desenvolvimento das Competéncias de Conversacao 18
Técnicas eerréé Préticas de Comunicaggo o 18
Como Conéégﬁir Resultados sem Autoridade Formal o 18
WRITING SKILLS HORAS
Novo Acordo Ortografico 3
Reforgar aé VCVOVrVnpeténcias de Escrita para Profissionais da FungébrAdeinistrativa o 24
Reforgar aé VCVdr'npeténcias de Escrita para Profissionais da Fungébr Adfninistrativa - Ciclo Completo o 60
Escrita Profiééiénal de Emails - Principios e Boas Praticas o 6
Escrta Cratva 18
s.pt
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AO E CULTURA NAS ORGANIZACOES

COMPETENCIAS PESSOAIS HORAS
Desenvolvimento Competéncias Interpessoais para Gestores e Lideres 18
Exceléncia Iﬁtérpessoal - Processos, Metodologias e Comportaméﬁtés . 18
Comunica(;éé interpessoal - Abordagens e Técnicas para Melhorarrr as Relacdes de Trabalho . 18
Como Deseﬁ&blver o Carisma, a Influéncia e o Impacto Pessoal nébr'ganizagéo ' 12
Desenvolvel; 6 Vlmpacto Pessoal através da PNL (Programagao Neﬁrélingufstica) ' 24
Promover arArurtoestima e Melhorar as Relagdes do Trabalho ' 24
A Impor’[énrcriérda Comunicagdo Ndo Verbal ' 12
Gestao do Sfréss edaPressso . 18
Liderar e Ge'r'if'com Inteligéncia Emocional ' 12
Liderar e Ge'rrif'com Inteligéncia Emocional - Ciclo Completo ' 60
Como Deseﬁvblver o Utilizar a sua Inteligéncia Emocional ' 12
Assertividadé Como Melhorar as Relacdes de Trabalho Através orlérAssertividade ' 18
Analise Tranéééional para Melhorar e Desenvolver Relagdes Interpééébais ' 18
A Importénéié da Comunicacao Nao Verbal - Técnicas de ExpressécVJ”CorporaI e oz ' 18
Marketing Péééoal - Reforcar a Imagem, Relacionamentos e Deserrﬁ'brenho ' 12
Protocolo thbresarial e Social - Etiqueta e Boas Maneiras a Mesé o ' 18

COMPETENCIAS PESSOAIS DE ORGANIZACAO

Gestao do Tempo - Especial Gestores 12
Gestao do Téfﬁpo e Proridades . 12
Organizagécr)rdro Trabalho e Gestao do Tempo - Especial Profissiohéié VAdministrativos - Ciclo Completo ' 60
Organiza(;écr)rdro Trabalho e Gestao do Tempo - Especial Profissiohéié VAdministrativos ' 24
Gestao do 'I;éfﬁpo e das Reunices ' 18
Geriro Caoér-r VComo Definir Prioridades e Decidir sob Pressdo ' 12
Estratégias Ver Técnicas de Negociagéo ' 18
Skills e Téonriérés Avancadas de Negociacdo ' 12
Técnicas derlr\jégociac;éo -Ciclo Completo ' 60
Negociagéor ihfercultural 77777 ' 18
Gestao e Rééélugéo de Confltos ' 18
Coaching - ékirlls e Técnicas de Coaching para Pessoas e Equipaé Vd'érAIto Desempenho . 18
Coaching - Urﬁa Ferramenta Estratégica para uma Lideranca de SrtrJrcre'sso . 18
O PNL aplicédb ao Coaching ' 12
Coaching e Vl\r/lrétivagéo de Equipas de Vendas e Vendedores ' 12
Lideranca e”Gréstéo de Equipas - Coordenadores Técnicos ' 24
Procurar a Er>r<éreléncia no Atendimento ao Cliente e Valorizar a Imaééfh da Empresa . 16
Orientacéo béfa Resutados . 14
Lideranca erli/rlcr)tivagéo em Tempos de Crise ' 18
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RECURSOS HUMANOS HORAS
Gestao de Recursos Humanos - Ciclo Completo 48
Gestao Estratégica de Recursos Humanos ' 12
Gerir Pessoas e Expetativas - Estratégias e Tendéncias . 18
Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos ' 24
Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos - Ciclo Completo . 60
Gestao de Pessoas Expatriadas . 18
Gerir Pessoas em Contextos Internacionais e Multiculturais ' 12
Norma NP 4427:2004 - Aplicagao aos Sistemas de Recursos Humanos ' 12
Avaliacao e Métricas Aplicadas aos Recursos Humanos ' 12
Balanced Scorecard Aplicado a Funcéo de Recursos Humanos ' 12
Como Melhorar as Relagdes Humanas na Empresa ' 18
Conceber e Gerir o Plano de Comunicacao Interna ' 18
Recrutar Através das Redes Sociais ' 12
Recrutar, Entrevistar, Selecionar e Acolher Novos Colaboradores ' 24
Recrutar, Entrevistar, Selecionar e Acolher Novos Colaboradores - Ciclo Completo . 60
Técnicas e Praticas de Entrevistas de Selecao - Especial Chefias e Coordenadores . 18
Técnicas de Entrevistas Profissionais ' 18
Aplicacéo de Testes Projetivos em Processos de Selecéo . 18
Utilizacao de Testes Psicoldgicos na Gestao de Recursos Humanos . 24
Teste de Rorschach nos Processos de Selegéo . 18
Gestao e Retengao de Pessoas com Alto Potencial ' 18
Gestao de Talentos e Planos de Sucesséo . 12
Acolhimento de Novos Colaboradores - Especial Chefias Diretas . 18
Andlise e Descricdo de Funcdes - Abordagens, Técnicas e Metodologias ' 18
Gestéao de Carreiras e Mobilidade ' 18
Gestao Previsional de Efetivos ' 18
Criacao e Gestao de um Sistema de Remuneragdes e Beneficios ' 18
O Método da Entrevista na Avaliagao de Competéncias ' 12
Gestao de Competéncias - Modelos e Sistemas ' 18
Gestao de Carreiras baseado na Gestao de Competéncias ' 24
Gestéo de Carreiras baseado na Gestao de Competéncias - Ciclo Completo . 60
Modelos de Remuneracéo pelas Competéncias ' 12
Avaliacao de Desempenho e Sistemas Retributivos ' 18
Avaliagao de Desempenho e Sistemas Retributivos - Ciclo Completo . 60
Assessment Center - Criagao e Implementagao . 18
Gestéao da Performance Individual - Minimizar o Stress e Maximizar Resultados ' 24
Promover a Autoestima e Melhorar as Relacdes do Trabalho . 24
Planeamento e Gestao da Mudanca Organizacional - Pessoas e Processos . 12
Exceléncia e Qualidade de Servicos a Clientes Internos e Externos . 24
Eneagrama - Auto Conhecimento e Desenvolvimento Pessoal em Contexto Empresarial . 6
Auditoria de Recursos Humanos . 24
Competéncias de Consultoria para Gestores ' 24
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GE DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RECURSOS HUMANOS HORAS
Gestao de Outsourcing de Servigos 18
Sistemas de Informacao e Indicadores de Gestao Estratégicos de Recursos Humanos 12
Principios Basicos de Gestao de Recursos Humanos - Especial Gestores Nao Especialistas de Recursos Humanos . 18
Programa de Técnico de Recursos Humanos . 60
Certificagao em Gestao Administrativa de Recursos Humanos 60
Programa de Técnico de Recursos Humanos 60
Solucdes Informaticas na Gestao de Recursos Humanos 18
Workshop de Gestao de Recursos Humanos 60
GESTAO ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA DE RECURSOS HUMANOS HORAS
Skills de Gestao para Novos Gestores e Supervisores - Como Fazer a Transigao para Cargos de Gestao 18
Introducao a Administragao e Gestao Administrativa de Recursos Humanos 18
A Gestao Administrativa de Recursos Humanos - Curso Completo 30
Caédigo do Trabalho e sua Regulamentagao - Curso Completo 24
O Novo Codigo do Trabalho - Alteracdes e Implicagbes 12
Contratos de Trabalho por Tempo Indeterminado e a Termo 12
A Duracao do Trabalho, Férias, Atrasos e Faltas 12
A Cessacao do Contrato de Trabalho 12
Contratacédo de Estrangeiros 6
Direito Laboral para Nao Juristas 12
Contenciosos Laborais - Prevencao e Gestao 12
Gestao de Processos de Despedimento - Aspetos Legais e Comportamentais 24
Absentismo Laboral 6
Acidentes de Trabalho - Regime Juridico no Trabalho 6
A Formagao Profissional e 0 Novo Cédigo do Trabalho 6
Gestores de Turno - Organizacao do Trabalho e Lideranca em Equipa 18
Planeamento e Gestao do Orcamento de Recursos Humanos 18
Processar Remuneracdes, Encargos Sociais e Gerir Tarefas Administrativas de Pessoal 18
Gestao de Remuneracoes e Beneficios 30
O Novo Codigo Contributivo da Seguranga Social 12
Processamento Salarial e as Alteracdes do Novo Codigo do Trabalho 12
Retribuicdes do Pessoal e Fundos de Pensdes 18
Controlar, Delegar e Avaliar Eficazmente 18
Produtividade dos Recursos Humanos - Indicadores de Gestao e Controlo em Recursos Humanos 18
Preparar e Analisar o Balanco Social e as Estatisticas de Pessoal 18
O Novo Relatério da Atividade Social da Empresa 6
Prevencao e Seguranca - Identificacéo, Analise e Avaliacao de Riscos Profissionais 18
Legislacdo de RH + Contratos de Trabalho 16
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PLANEAMENTO E GESTAO DA FORMAGAO HORAS
Alinhamento Estratégico da Fungéo Formacao com os Objetivos de Negocio da Organizagao 18
Diagnostico e Levantamento das Necessidades de Formacéo . 18
Concecéo e Organizagao do Plano de Formacao Profissional - Preparacao, Acompanhamento e Controlo ' 24
Gestao e Controlo Eficaz do Plano de Formagéao ' 18
Avaliagao dos Resultados, da Eficacia da Formacao e do ROI - Técnicas, Métodos e Instrumentos . 18
Estratégias e Técnicas Avancadas de Formacao . 12
Auditoria da Formacao ' 18
Como Otimizar o Orgamento da Formacéo ' 12
Marketing da Formagéao - Como Dinamizar e Fazer o Marketing Interno ' 6

O Novo Regime Juridico da Formagéao Profissional ' 6

As Linhas de Orientagao para a Formacao - NP ISO 10015:2002 ' 12

O Sistema de Certificagéo de Entidades Formadoras ' 12
Gestao dos Financiamentos e Subsidios a Formagao ' 12
FORMACAO DE FORMADORES E TECNICAS PEDAGOGICAS HORAS
Formagéo Pedagdgica Inicial de Formadores 90"
Preparar, Desenvolver e Animar Sessdes de Formagao . 24
Dominar Técnicas de Animacao Pedagdgica ' 18
Métodos e Técnicas Pedagdgicas ' 30

pt | www.highskills.pt
00258 820 190 748
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MARKETING E VENDAS

MARKETING HORAS
A Caixa de Ferramentas da Estratégia e do Planeamento de Marketing 24
Benchmarkihg B . 18
Como Desen\)olver as Campanhas de Marketing para Obter Permiéééo do Cliente ' 18
Conceber urhé Organizacao Orientada para o Cliente h ' 12
Estratégia dé Marca - Branding Strategy . 18
Marketing Digrital - Conquistar, Reter e Gerar Clientes Usando Canéié Digitais ' 24
Marketing para a Mobilidade - Mobile Marketing ' 24
Marketing péré Gestao de Grandes Contas ' 24
Media Training B ' 18
Utilizar o Cohéeito de Valor para Conceber uma Estratégia de Markéfing Eficaz ' 18
Database Méfketing h ' 12
Marketing dé F%elacionamento e CRM h ' 12
Marketing dé Servigos h ' 12
Marketing Digital ' 12
Marketing Eétfate’gico para a Industria . 18
Marketing Infémacional . 24
Planeamentor,r Organizacao e Gestéao de Eventos ' 12
A Comunicaééo Institucional e as Relagbes Publicas . 18
A Estratégia Fsublicitéria - Objetivos e Targeting . 18
A Excelénciarho Atendimento a Clientes e a Valorizacao da Imagerﬁrda Empresa . 18
Assistente dérMarketing h ' 18
Category I\/Iarn'agement - Gestao das Parcerias entre Produtores eVDVistribuidores . 12
Como Desen\)olver o Plano Promocional da Empresa . 18
Como Medirré Maximizar o ROI (Return of Investiment) das Acdes de Marketing ' 18
Comunica@éa e Imagem Empresarial ' 18
Comunicagéd Integrada de Marketing ' 18
CRM - Custdrﬁer Relation Management - Principios e Técnicas ' 18
DataBase Méfketing - Implementacéo e Exploracao Eficaz ' 12
Diagnostico de Marketing - Melhorar a Eficiéncia da Fun¢éo Markefiﬁg ' 18
Endol\/larketirn'g - O Poder do Marketing Interno . 18
Facebook Méfketing - Curso Completo ' 18
Financas Apliéadas a Gestao Comercial e Marketing h ' 18
Gestao de Mra'rcas ( Brand Management ) - Criar, Manter e Gerir Méféas de Sucesso . 18
Gestao de Pfédutos ' 24
Gestéio do Portfolio 12
Google AdWords® - Nivel Inicial ' 6
Google AolWrorrds® - Nivel Avangado . 6
Identificar e Ihfegrar as Necessidades dos Clientes - A Evolucao dd VMercado e da Concorréncia . 18
Introducao aror Marketing h . 18
Introducao arors Blogs - Utilizando a Ferramenta WordPress.com ' 18
LinkedIn® Apiibado ao Marketing . 6
Marketing dé Servigos - Orientar a Empresa para os Clientes . ' 18
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MARKETING E VENDAS

MARKETING e
Marketing Estratégico e Planeamento -
Marketing Ihdﬁstrial (Business to Business) : 18
Marketing Ihfél;nacional - As Melhores Técnicas no Mercado Interﬁé&:ibnal . 18
Marketing - Mix: Estratégias de Comunicacéo . -
Marketing - Mix: Estratégias de Distribuiggo : 12
Marketing - Mix: Estratégias de Preco . -
Marketing - Mix: Estratégias de Produto . 2
Marketing para Ndo Marketeers . -
Marketing péf Telefone . g
Marketing Rélécional -Técnicas e Tendéncias ) .
Marketing Réééarch - Recolha e Tratamento de Dados para a Torhédé de Decisdes ’ "
Nocoes de Ijiféito Comercial e Publicidade ) .
@) Marketing bberacional naPratica - Curso Completo . .
O Produto 6 a Qualidade e | 48
Planeamento e Organizagdo de Viagens Corporativas : 12
Plano de thﬁQnicaQéo Dgtal . ’
Psicologia do Consumo e Comportamento do Consumidor : 12
Retail Marke't'irnrg rrrrr . -
Search EngirhéVOptimization Q) . 2
Search Engine Optimization (SEO) - Avangado !
Social Media Marketing - A Importancia das Redes Socials : 12
SPSS - Stafiéﬂbal Package for Social Sciences , =
Técnicas debbmunicagéo Publicitaia ) =
Técnicas de”G'éstéo, Comunicacdo e Lideranca ) .
Tecnicas de IV—VahGarnen‘[o de Novos Produtos . 2
Telefone e Téléfnarketing """ . "
Tade Marketing o
Web 2.0 - Péfénciar aWeb 2.0 para Fidelizar Clientes ) o
VENDAS .
Exceléncia em Servico ao Cliente -
Fazer Prospéééo Estratégica e Marcar Reunides ) .
Gerir e Liderar uma Equipa Excelente de Servico 2o Cliente . 6
Gestao da l\r/Irurdanga: Rapidez e Inovacdo ) :
Gestao de Cahtas Internacionais . 2
Gestao Estrétégica de Contas . 2
Inteligéncia Cbﬁpetitiva """ . :
Melhoria derF’Vrbcessos para Melhoria do Servigo ao Cliente ) ;
NegOCiaQéor de Vendas - Como Fazer Vendas Proveitosas? ) :
O Gestor dé Véndas Eicaz . 2
Pensamemé'(rjriativo ———— . i

Quanto Vale o seu Produto/Servi¢o para o seu Cliente? 6
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MARKETING E VENDAS

VENDAS HORAS
Técnicas Eficazes de Cobrancas 6
Utilizar a Pesduisa para Fazer Crescer o Negocio . 6
Venda de Sef{/igos por Telefone 6
Venda de SongéeS Inteligentes - Consciéncia Comercial 6
Venda de Soiﬁgées Inteligentes - Desenvolver e Vender uma Propoété de Valor 6
Protocolo Erhbresarial e Relacoes Publicas ' 6
Alinhamento VErstratégico entre Marketing e Vendas . ' 12
As Técnicas dre PNL (Programacao Neurolinguistica) - Aplicadas ésr\V/'endas e Negociacao ' 16
Assistente Cbrmercial B ' 24
Atendimentoréo Publico - Técnicas e Posturas Adequadas ' 12
Atendimento”com Qualidade ' 18
Atendimento”e Satisfacao do Cliente ' 21
Atendimento”e Vendas ao Balcao - Especial Lojas ' 12
Atendimentor'rl'elefOnico - Como Congquistar o Cliente ' 12
Avaliacao do”F%OI das Aliangas Estratégicas e Parcerias . 12
Call Centers V—VOrganizaQéo e Gestao de Call Center’s h . 18
Call Centers é as Vendas por Telefone h ' 18
Call Centers é o Atendimento a Clientes B ' 18
Coaching e Motivagéo de Equipas de Vendas e Vendedores ' 12
Comercializaééo Multicanal - Venda a Distancia, Call Centers, Markéﬁng Direto, Webmarketing ' 12
Como DesethIver Relacdes Eficazes, Produtivas e Duradouras cdrﬁ os Clientes . 12
Como Medir a Eficécia da Publicidade BT
Como Melhorrrar a Performance nas Vendas . 18
Como Resistrir' a Pressao dos Precgos - Saber Negociar e Defender as suas Margens ' 18
Como Vende'rr a Clientes Dificeis B ' 18
Como Vender a Revenda e a Distribuicao ' 18
Controlo de érédito e Cobranga a Clientes pela Area Comercial h ' 18
Criatividade érlnovagéo na Venda h ' 12
Customer Vélﬁe Management - Conhecer a Importéancia e o Valor d'éVCada Cliente para o Negocio ' 18
Desenvolver bompeténcias de Gestao para Profissionais da Fungéé Administrativa . 18
Diregao Corﬁércial e Gestao da Forca de Vendas h . 18
Elaboragao é Controlo do Plano de Marketing ' 24
Escrita CriatiVé e Preparacéo de Folhetos . 18
Estratégias de Remuneracdes e Beneficios para Profissionais de Véhdas ' 12
E-Vendas, E;Marketing e E-Services nos Mercados B2B ' 12
Exceléncia eVVQuaIidade no Servico ao Cliente - Como Ganhar e Fidélfzar Clientes . 30
Exceléncia néVComunicagéo - Como usar todos os Canais e Ferrarﬁéntas para chegar ao Consumidor . 18
Demonstra(;éés Comerciais - Principios e Técnicas h . 18
Fecho da Vehda - Métodos e Técnicas - . 12
Follow-up thercial - Gerir Eficazmente o Contacto com os Clientéé . 12
Formacao benercial para Profissionais ndo Comerciais . 24
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MARKETING E VENDAS

VENDAS HORAS
Formagéao de Chefes de Vendas e Coordenadores de Equipa 24
Gestao da F&éa deVendass ' 24
Gestao dasrpfbpostas Comercais ' 12
Gestao dasrﬁérclamagées 77777 ' 12
Gestao de F%ééursos Humanos para Diregdes Comercials ' 18
Gestao de Véhrdas Complexas e Técnicas . 12
Gestao de Véhrdas | - Supenvisio de Equipas de Vendas ' 18
Gestao de Vérn'das Il - Planeamento, Organizacao e Gestao de \/ehdéé ' 24
Gestao do Pfiéing 77777 ' 12
Gestao do F%élécionamento comos Clientes Chave - CRM ' 18
Gestao do 'I;éfﬁpo e do Territério para Profissionais de Vendas ' 18
Gestao e Ofir;hizagéo dos Canais de Distribuicao - Como Tomé-lorsrr'\'u'ma Fonte de Mais-Valias Reais ' 18
Gestao Globél Vdo Ponto de Vendass ' 12
Identificac;éo”érAnéIise daConcorénca ' 12
Introducao éréestéo de Vendas e de Equipas Comerciais ' 12
Key Accoun't' Management and Planning - Pensaf a Longo Prazo érCrr'iar Relagcbes de Parceria com os Clientes ' 18
Estratégicos
Lideranca Cérﬁeroial - Criar Equipas Vencedoras ' 12
Lideranca, O@amiza@éo e Chefia de Equipas Comerciais . 18
Marcagao erécr)ndugéo Eficaz de Reunides Comerciais ' 18
Merchandisér - VViaturas 77777 ' 12
I\/Ierchandisirn'g'e Promocéo de Produtos - Principios, I\/Ietodologiéé é Técnicas de Merchandising . 18
Métodos e Téénicas de Fidelizacdo € Retenco de Clientes 12
Métodos e Téénicas de Prospecéo - Como Conqguistar Novos Cliéhféé 12
I\/Iicro-bloggrihrg' CTwitter® . 12
Médulo Bésico de Vendes 30
Negociagéoi Cbmercial - Estratégias e Taticas ' 18
Negocia(;éoi em vendass ' 12
Negocia(;éoi ihfercultural 77777 ' 18
Novas Tecnélbgias Aplicadas & Direcao Comercial ¢ de Marketing ' 18
O Netvvorkihgr éomo Potenciador de Vendas ' 12
O Protocolor na Organizacao de Eventos e Reunides Intemacionaiér B ' 12
O Telemarkéfiﬁg como Apoio as Vendas 18
Objecoes nér\r/énda - Como Contorna-las com Argumentos Combéfifivos 18
Orcamento é F;roje(;éo deVendass . 18
Planeamenfd é Gestdo de Eventos . 18
Planeamenté VErstratégico eComerciad ' 12
Proatividadé na Venda ' 12
Procurar a Erkbreléncia no Atendimento ao Cliente e Valorizar a Imégéfh da Empresa ' 24
Qualidade né VAtendimento 77777 . 30
Recrutar, Sélééionar ¢ Integrar Profissionais de Vendas . 18

Retail Management - Gestéo, Dinamizacédo e Motivagao de uma Rede/Canal de Distribuicao 18
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MARKETING E VENDAS

VENDAS HORAS
Servigo de Apoio ao Cliente - Criacdo, Gestao e Manutengao 18
SPSS - Tratamento e Analise de Dados de Vendas e Marketing ' 18
Supervisao de Call Centers - Monitorizacao e Aplicagao de Estratégias de Gestao . 18
Team Building - Liderar, Animar e Gerir Equipas Comerciais . 18
Técnicas de Comeércio Internacional ' 18
Técnicas de Vendas por Telefone . 18
Técnicas de Vendas - Nivel | - Preparar Novos Profissionais . 18
Técnicas de Vendas Profissionais - Nivel Il - Especial Seniores da Area Comercial . 12
Técnicas de Vendas Profissionais - Nivel lll - A Mudanca Permanente e a Psicologia da Compra ' 12
Técnico - Comerciais - A Venda de Produtos Industriais e de Servicos ' 18
Televendas - Vendas Ativas por Telefone ' 18
Venda para o Exterior - Formacgao de Traders e Comércio Internacional ' 18
Vendas Consultivas - Vender Solugdes e Nao Apenas Produtos ' 18
Vender Ativamente Através do Telefone - Televendas . 18
Visita ao Cliente - Preparacado, Postura e Imagem . 12

HIGH SKILLS - Formagéo e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
Lisboa : 00351 217 931 365 | Luanda : 00244 941 126 090 | Mogambique : 00258 821 099 522 / 00258 820




pres

pe==>> )
HIGH SKILLS ANGOLA | CABO VERDE | MOGAMBIQUE | SAO TOME E PRINCIPE | PORTUGAL

Para saber datas de realizagdo consulte-nos em: www.highskills.pt | geral@highskills.pt

TURISMO E HOTELARIA

APROVISIONAMENTO, GESTAO DE STOCKS E INVENTARIACAO NO SERVICO DE ANDARES HORAS
Os Servicos do Alojamento Hoteleiro como Area de Negdécio e de Trabalho 18
COZINHA E BAR HORAS
Gestao do Alojamento 24
Gestéo de Céﬁinha 77777 ' 50
Técnicas der(rlrbzinha 77777 ' 50
Implementaééb e Avaliacio do Sistema de HACCP ' 18
DESENHO E ORGANIZACAO DE PROGRAMAS TURISTICOS HORAS
Organizacao e Gestao de Eventos 18
Elaboracéao VorlérProgramas Detahados de Eventos ' 18
Técnicas derAhimagéo Tuistca ' 24
ELABORACAO E PROCEDIMENTOS DE RESERVAS E INSCRICOES HORAS
Gestao de Reclamacdes em Hotelaria 18
GESTAO HORAS
Turismo e Hotelaria: Conceitos Basicos e Boas Praticas 30
Legislacao Tfostica 77777 ' 18
Gestéao Finéhééira em Hotelaria ' 18
Yield & F%eve”nrure Management ' 18
Gestao de Arlrihrwentos e Bebidas - Food & Beverage (F&B Mgt) ' 24
As Relag@es”o'bm o Exterior e a Promocao dos Servigos da Unidaae”HoteIeira ' 24
E—Commeréé Vém Tuismo ' 24
Sistemas dé Vlrn'formagéo Geogréfica em Tuismo . 30
Negociagéor Ver Venda nas Agéncias de Viagens . 18
Negociagéor ér Venda de Produtos e Servigos Turisticos ' 12
Rececao e VAVtérndimento - Técnicas e Boas Praticas ' 24
Atendimentcr)rér Rececdo do Cliente - Especial Setor do Turismo ' 24
Gestéo de Spas 77777 . 18
Gestao de Cé?hpos de Golfe ' 18
Desenho e dfganizagéo de Programas Turistcos ' 18

ills.pt
0748
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FINANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

CONTABILIDADE HORAS
Contabilidade Financeira e Fiscalidade Angolana 30
Contabilidade Financeira e Fiscalidade Mogcambicana 7 . 30
Contabilidade Financeira e Fiscalidade Cabo-Verdiana 7 . 30
Contabilidade Financeira e Fiscalidade Francesa 7 . 30
Contabilidade Financeira e Fiscalidade de Grupos Econémicos 7 ' 24
Contabilidade em Angola e Aplicacao de Tesouraria 7 ' 24
Contabilidade de Fornecedores 7 . 18
Contabilidade de Fornecedores - Aspetos Contabilisticos, JUI’I’diCOSVG Fiscais ' 18
Contabilidade Analitica ' 18
Contabilidade de Clientes ' 2
Contabilidade Geral ' 30
Contabilidade Geral ' 2
Contabilidade Geral I ' 18
Normas Internacionais de Contabilidade (IFRS) 7 ' 21
Programa Avancado de Contabilidade 7 ' 30
Contabilidade e Tributagido Angolana Aplicada & Area Petrolfera 7 . 30
Gestéo da Tesouraria 7 ' 18
Célculo do IVA ' 12
Célculo do IRC ' BT
Calculo de Impostos - Angola 7 ' 18
Calculo de Impostos - Mocambique 7 . 18
Calculo de Impostos - Cabo Verde 7 . 18
Processamento Salarial 7 . 12
Processamento Salarial - Angola 7 . 12
Processamento Salarial - Mocambique 7 ' 12
Calculo Financeiro 7 ' 18
Orientar a Empresa para a Criagao de Valor ECA, CVA e outros Indiéadores de Performance Financeira ' 18
Fecho Anual de Contas - Anexos, Relatérios e Modelos 7 ' 18
Credit Management - Gestao e Controlo de Crédito e Cobrancas 7 ' 24
Leitura e Andlise dos Mapas Contabilisticos e Financeiros da Empreéa ' 18
Imobilizado e Tributagéo do Patriménio 7 . 18
Retribuicdes do Pessoal e Fundos de Pensoes 7 . 18
Introducao as Financas e Contabilidade para Profissionais da Fun@éo Administrativa ' 12
Fraude e Sistemas de Controlo Internos de Contabilidade 7 . 18
TCO Total Cost of Ownership - A Realidade dos Custos Invisiveis 7 ' 12
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FINANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

FINANCAS HORAS
Andlise, Planeamento e Controlo Financeiro de Empresas - Ciclo Completo e Pratico da Area Financeira 60
Auditoria Fihéﬁceira aBalancos ' 18
Elaboracao é Analise de Projetos de Investimento ' 18
Financas e Aﬁditoria 77777 ' 21
Técnicas der hédugéo deCusts ' 18
Financas péré héo Fnanceros ' 18
Gestao e Avrélriégéo Financeira de Unidade de Negécios . 30
Gestao de Céhtratos - Concegdo e Acompanhamento ' 24
Gestao de Cfédito e Técnicas de Cobranca ' 14
Planeamenté é Gestao Orcamental - Preparagéo, Elaboracao, Acéfﬁbanhamento e Controlo do Orgamento . 18
Gestao Finéﬁééira Avancada . 18
Balanced Sééfecard - Métricas de Performance da Estratégia a Acr;rérdr ' 12
Rolling Foreééét - Estabelecimento Dinamico de Objetvos . 18
Reporting Firhérnoeiro - Como Torné-lo num Instrumento Util Deséjéao’? . 18
Planeamenfd é Gestdo Financeira ' 24
Andlise Finaﬁééira de Empresass ' 24
Analise de Fr>rrcr>jretos de Investimento ' 18
Avaliagao dérErmpresas 77777 ' 18
Concecao déVVSistemas de Controle de Gestao ' 18
Auditoria e Crorhtrolo nterro ' 18
Auditoria Contabilistica ¢ Financeira 18
Investimentérsr Financeiros o Propriedades de Investimento . 18
Consolidagé(r)rde contas . 18
Elaboragéao é Anélise do Balanco e da Demonstracao de Resultadrdrs” ' 24
A Cobranc;ar 7|Voror Cartae por Telefone ' 18
Financas Avéhé:adas para Gestores Nao Financeiros ' 24
Gestao Adrhiﬁiétrativa e Financeira para Profissionais Nao Finance'ifcr)rsr ' 18
Desenvolvef ébmpeténcias de Gestao para Chefias Diretas e Intefrﬁédias . 18
A Contabilizéééo e Apresentacéo de Ativos Fixos Tangiveis e Intanrgri'vréis . 18
Fundamentcr);sr de Financas e Contabilidade para Profissionais Adrhirhirsrtrativos . 18
Introducao as ?inangas e Contabilidade para Gestores Nao Finanééirﬁs . 24
CFO Chief Financial Officer Workshop ' 18
Fusbes e Adﬁiéig@es - Estratégias e Aspetos Praticos de Operacidhéliia(;éo ' 6
Fusobes e Adﬁiéigées - Alimportancia dos Aspetos Humanos e Culiﬁféis 6
Gestao do Rlsco Fnancero ' 12
Alinhamentd da Funcao Financeira com a Estratégia da Empresa ' 12
Gestao da D|V|da dos Empréstimos . 24
Estratégias Ver Técnicas Avancadas para Controllers . 18
Gestao do Rlsco Fscal ' 18
Fusbes e Adlﬁéigées - Integragéo das Operacoes e Consolida(;éordra's' Contas . 18
ills.pt
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FINANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL

FINANCAS HORAS
Trade Finance 24
Faturacao e Assinatura Eletronica ' 12
Gestao Operécional de Riscos - Estrutura Processos e Avaliacao ' 18
Gestao Integféda de Custos e Orgamentos h ' 18
Orcamento Pfevis()es e Gestao do Fluxo de Caixa ' 24
Projecao de bemonstragées Financeiras Forecast em Excel ' 12
Auditoria Intérha - Mapeamento de Processos e Controles . 12
Auditoria Finéhceira e Comportamental . 30
Auditoria Corﬁpor“[amental B . 12
Regras e Noh;nas de Faturacéo ' 12
Contabilidadér para Consolidacao de Contas . 30
Gestao do Pétriménio ' 12
Reestruturagées Financeiras h ' 24
Definir ObjetiVbs e Controlar Resultados e Indicadores - Especial Géétéo Administrativa . 24
Gestao de Frétas - Parte Financeira ' 30
Andlise Finahéeira de Empresas ' 24
Auditoria Coh;[abilistica e Financeira B ' 18
Auditoria Financeira - 60
Gestao Integféda de Custos e Orgamentos h ' 18
Planeamentd é Controlo de Custos B ' 18
Planeamentd é Gestao Financeira B ' 24
Andlise de F%iécos de Negdcio - Financeira e Imagem Institucional . 35
Gestao de Péfriménio ' 12
Imobilizado é Tributagéo de Patrimonio h . 18
Avaliagao derNegc’)cios e de Investimentos Reais e Analise Econc’)rﬁibé e Financeira de Risco de Negocio . 60
Elaboragéao é Ana’lise de Projetos de Investimento . 48
Planeamentd VEstratégico Financeiro . 48
Financas Avéhgadas para Gestores Nao Financeiros ' 24
Formagéo erﬁr Programacéao Financeira h . 30
Introducao érsr Financas e Contabilidade para Gestores Nao Financéifos . 24
Aperfei(;oamre'nto Préatico de Profissionais Administrativos . 24
Gestao do Riéco Financeiro . 12
Instrumentoé de Financiamento para Empresas ' 12
Operacdes Béncérias e sua Negociacao - Aspetos Juridicos e Finéhéeiros ' 24
Planeamentd é Gestéao Financeira B ' 24
Tableau de Béard - Como Conceber e Manter um Quadro de Indicéaores de Gestao ' 12
Workshop - 'Srarbanes Oxley . 6
Workshop - Modelagem e Previsdes Financeiras . 18
Workshop de”Gestéo para Controllers . 30
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FISCAL HORAS
Master em Gestao Fiscal 60
Master em Gestéao Fiscal e Contabilidade Avancada 60
Programa Avancado de Fiscalidade 30
O Novo Cddigo dos Contratos Publicos - O Regime de Empreitada 12
A Industria Seguradora - Novos Desafios 18
Fiscalidade da Empresa 30
A Otimizacao do Resultado Fiscal 24
Gestao Fiscal 18
Consolidagao de Contas de Acordo com as Normas IAS_IFRS 18
Aplicagéo das Demonstragdes Financeiras nas Sociedades Financeiras 12
Anexo das Contas Anuais e Dossier Fiscal 12
Regime de IVA nas Transmissoes Intracomunitarias RITI 12
Casos Especiais de IRC 12
Infracdes Tributarias 12
Nogdes Fundamentais sobre Fiscalidade 18
Noc¢des sobre Planeamento Fiscal 60
Relacao entre a Administracao Fiscal e o Contribuinte 18
Gestao Integrada de Precos de Transferéncia e Overheads 24
Fiscalidade - Curso Completo Global 60
Formagcao Integrada em Contabilidade Finangas e Fiscalidade 12
A Primeira Aplicacéo das IAS_IFRS 12
Fiscalidade Internacional - Principios e Mecanismos 18
Due Diligenses - Principios e Boas Praticas 24
Branqueamento de Capitais 12
Contratos FIDIC - As Normas e Procedimentos no Sector de Construcao 12
Fiscalidade e Auditoria Fiscal 18
Contencioso Tributario 12

al@highskills.pt | www.highskills.pt
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QUALIDADE, AMBIENTE, SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO E ALIMENTAR

QUALIDADE HORAS
Implementacdo de um Sistema de Gestao Integrado (Qualidade, Ambiente e Seguranca) 24
O Modelo de Exceléncia - EFQM ' 12
QFD - Desenvolvimento da Funcéo Qualidade ' 24
Desenvolver Comportamentos de Qualidade no Servico aos Clientes em todos os Colaboradores . 18
Competéncias de Gestao QAS - Sistemas Qualidade, Ambiente e Seguranca . 18
A Norma ISO 9001:2010 - Sistemas de Gestao de Qualidade . 12
Implementagéo de Sistemas de Gestao da Qualidade - NP EN ISO 9001:2010 ' 24
A Gestao da Qualidade Total e o Processo de Melhoria Continua ' 18
KAIZEN - A Melhoria Continua na Pratica ' 18
As Normas 1SO 9001:2010 12
Como preparar a Empresa para a Certificagéo ISO 9001 - Especial Servigos ' 24
Gestéo por Processos e ISO 9001:2010 - Orientar a Empresa para os Clientes ' 24
Reengenharia de Processos ' 24
Custos da Qualidade vs Nao Qualidade ' 12
Ferramentas da Qualidade ' 24
Andlise dos Métodos de Falha, dos seus Efeitos e Criticidade ' 12
Gestao da Qualidade nos Servigos Publicos ' 24
Componente Comportamental da Auditoria ' 12
Integracéo do Sistema de Informacdo com o Sistema de Qualidade . 18
Auditorias de Qualidade ' 24
Auditorias de Qualidade - Ciclo Completo . 60
Validagéo dos Métodos no Controle e Garantia de Qualidade . 24
Processo de Tratamento de Reclamacgdes de Clientes . 12
A Gestéo pela Qualidade Total e o Processo de Melhoria Continua ' 24

Técnicas de Resolugao de Problemas
Satisfacao de Clientes

Autoavaliacao

Interpretacao das Normas ISO 9001:2010 ' 12
Formacao de Auditores Internos de Qualidade de Acordo com ISO 19011 V 2003 ' 24
Auditorias a Sistemas de Gestao . 30
Sistemas Integrados de Gestao . 18
Metodologias para Melhorar a Qualidade . 18
Como Preparar a Empresa para a Certificacao de Qualidade ' 24
Implementacéo de Sistemas de Gestao da Qualidade - NP EN ISO 9001:2010 - Avancado ' 24
Gestao Integrada de Sistemas Qualidade Ambiente e Seguranca - Inicial ' 18
Gestao Integrada de Sistemas Qualidade Ambiente e Segurancga - Avangado . 18
Auditorias de Qualidade em Laboratorios . 24
Mobilizacao para a Qualidade . 12
Sensibilizacao em Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho . 18
A Norma ISO 9001:2008 . 12
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QUALIDADE, AMBIENTE, SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO E ALIMENTAR

ALIMENTAR HORAS
Auditorias a Sistemas HACCP 40
HACCP e Seguranca Alimentar . 24
Higiene e Seguranca Alimentar no Sector das Carnes (Talhos) ' 24
Higiene e Seguranca Alimentar para Manipuladores ' 24
Implementacao de Sistemas de Gestao de Seguranga Alimentar - ISO 22000 ' 24
Qualidade e Seguranga Alimentar . 18
Higiene e Seguranca Alimentar Aplicadas a Industria ' 12
Implementacao de Sistemas HACCP - Inicial ' 18
Implementacéo de Sistemas HACCP - Avancado ' 24
Interpretacao da Norma ISO 22000 (HACCP) ' 12
SEGURANGCA E HIGIENE NO TRABALHO HORAS
Desempenho de Funcdes de SHT por Trabalhadores Designados 24
Ergonomia na Condugao Automével ' 12
Gestao de Fatores de Risco do Posto de Trabalho Informatizado (GFRPTI) ' 18
Manuseamento Manual de Cargas ' 12
Posturas para Pessoas que Trabalham de Pé ' 6
Prevencéo e Protegcédo em SHT ' 6
Primeiros Socorros ' 24
Primeiros Socorros - Suporte Basico de Vida (SBV) ' 36
Riscos Profissionais e Medidas de Prevencao para a Construcao Civil ' 24
Seguranca, Higiene e Saude na Construcao Civil ' 12
Sistemas de Gestéao de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho ' 24
Utilizagcao de Meios de Primeira Intervencao no Combate a Incéndios (UMPICI) ' 18
Metodologias de Auditoria de Seguranca e Saude no Trabalho ' 12
Implementagao de Sistemas de Gestao de Segurancga e Saude no Trabalho - OHSAS 18001 - Inicial ' 18
Implementacéo de Sistemas de Gestao de Seguranga e Saude no Trabalho - OHSAS 18001 - Avangado . 24
Auditorias de Saude e Seguranca no Trabalho ' 12
Formagéao Pratica de Membros da Comissao SHST ' 12
Posturas Ergonémicas . 18
Técnicas de Prevengao de Seguranga . 18
AMBIENTE HORAS
Auditorias Ambientais 40
Controlo na Exposigcao de Agentes Quimicos ' 18
Gestao de Residuos ' 12
Implementacao de Sistema de Gestao Ambiental (ISO 14001) ' 40
Marketing Ambiental - Uma Ferramenta para Educar e Sensibilizar ' 12
Engenharia Ambiental . 18
Legislacdo Ambiental ' 12
Gestao de Residuos Industriais ' 24
Avaliagao Ambiental Estratégica - Avaliagao de Politicas, Planos e Programas . 18
.highskills.pt
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AMBIENTE HORAS
Implementacéao de Sistemas de Gestao Ambiental - ISO 14001 1999:2004 - Avancado 24
Introducao a Gestao de Residuos 12
Auditorias Ambientais, Qualidade, Higiene e Seguranga no Trabalho 19011 24
Formagéao de Auditores OHSAS 18001 18
Workshop - Aprender a Reutilizar - Atelier Pratico

Workshop - Compostagem e Agricultura Biolégica

Workshop - Ganhe Dinheiro Poupando o Ambiente

NORMAS HORAS
Interpretacao das Normas ISO 14001 30
Gestao da Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - OHSAS 18001 18
Metodologia de Auditoria ISO 14001 35
Sistemas de Gestao Ambiental ISO 14001 18
Gestao da Qualidade Logistica 12
Interpretacao das OHSAS ISO 18001 12
SPC Controlo Estatistico do Processo 24
SPC Avangado 24
ISO TS 16949 Qualidade no Sector Automovel 18
Metrologia e Calibracao 24
Métodos Taguchi 18
Acreditacao de Laboratorios 18
Responsabilidade Social SA 8000 18
Auditorias Ambientais, Qualidade, Higiene e Seguranga no Trabalho 19011 24
Metodologias de Metrologia e Calibracdes 24
Concegao do Plano de Emergéncia Interna - PEI 12
Como Atuar em Situacdes de Emergéncia 12
Diretiva Seveso 12
Diretiva Estaleiros 12
Diretiva Maquinas - Diretiva para Seguranga com Maquinas 12
Auditorias Integradas QAS - Qualidade, Ambiente e Seguranca NP EP ISO 19011:2003 24
Gestao de Sistemas Integrados - QAS - Qualidade, Ambiente e Seguranga 18
Prevencéo de Riscos e Seguranca 24
Auditoria VDA 6.3 18
Gestao de Residuos Industriais e Urbanos 18
Sistemas de Tratamento de Aguas e Efluentes 18
Controlo da Qualidade em Andlise Microbioldgica de Aguas 24
Gestéao Integrada de Sistemas de Qualidade, Ambiente e Seguranga Mais Pratico e Aprofundado 60
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COMPRAS E STOCKS

COMPRAS LORAS
Estratégias de Aprovisionamento I
Organiza(;ééréweestéo de Compras e i
Gestéo de bérﬁpras e Aprovisonamento o o)
Gestéo de bérﬁpras e Aprovisionamento - Ciclo Completo o 60
Gestao Estrrra'tégica de Formecedores e Outsourcing o .
O Chefe dé VCrorr;npras - Formagéo Pratica de Compradores o 18
E—Procureméhf Ve Fuffiment - Boas Pratcas o o)
Marketing de Compras - Estratégias e Taticas o 18
Estratégiasr ér Técnicas de Negociagio para Compradores o 18
Skills e Técﬁiééé Avancadas de Negociacdo o 5
Técnicas dé'NéQOCiaQQO em Compras para Equipas de Elevado Ijééérrﬁpenho o 18
A Assistenfé de compras - o
Introdugéoréér éupp/y Chain Management o "
Gestao de bbéfa@ées Logisticas - Supply Chain o -
Excelénciar(r)rhérracional em Supply Chain Management - Principitr)rsr ér bréticas o 18
As Tecnoloéiéé de Informagao (TI's) no Suporte ao Supply Chain Méhégement o 12
Compras Ihiéfhécionais """" e o
Master emrli’iéhreamento Estratégico e NegociagZo Internacional o 60
STOCKS HORAS

O Chefe de Armazém ”
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MERCADO INTERNACIONAL HORAS
Como Conseguir Clientes nos Mercados Internacionais 12
Como Desenvolver um Plano de Exportagoes Eficaz 18
Como Negociar Operagdes no Cenario Global 12
Curso Pratico de Negociacao Internacional 30
Diregéo de Comércio Internacional 12
Transportes e Seguros Internacionais 12
Gestao dos Transportes 12
Aspetos Legais e Juridicos das Compras 18
Producéao de Transportes 24
Auditoria Financeira 60
LOGISTICA HORAS
INCOTERMS e Procedimentos de Transporte 12
Principios Bésicos de Logistica 12
Curso Global de Logistica - Ciclo Completo 60
Gestao da Logistica Integrada 30
Logistica e Gestao Orcamental 18
As Organizagdes e a Logistica 18
Logistica como Criadora de Valor 12
Sistemas Colaborativos em Logistica 18
Desenho de Sistemas e Fluxos Logisticos 24
Aprovisionamento e Logistica 18
Aprovisionamento e Logistica - Ciclo Completo 60
Logistica dos Servigos 18
Logistica do Frio 18
Logistica Internacional 18
A Cadeia de Aprovisionamento - Gestao e Otimizacéo 18
Negociacao Logistica 12
Distribuigao Fisica Urbana - Best Practices 12
Gestao de Contratos Logisticos 12
Outsourcing de Atividades Logisticas 18
Plataformas Logisticas - Planeamento, Organizacao e Gestao de Recursos 18
Otimizagao dos Transportes e das Operacoes Alfandegarias 18
O Sistema INTRASTAT 12
Gestao de Infraestruturas e Frotas 24
A Cadeia de Abastecimento 18
Introducao a Logistica 18
Avaliagao Econdmica de Fornecedores 18
Como Fazer o Outsourcing dos Servigos Logisticos 18
Aprovisionamento e Gestéao de Compras 18
Procurement - Best Practices 18
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LOGISTICA HORAS
Gestao de Frotas , 24
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PETROLEO, GAS E COMERCIALIZA

PETROLEO HORAS
Fundamentos da Industria do Petroleo 30
Fundamentorsrda IndUstria do Petréleo - Para Nao Engenheiros . 45
Andlise e Avéliagéo Econdémica de Projetos de Investimento na Exbléra@éo e Producao de Petroleo e Gas ' 18
Técnicas de Gestéo de Projetos de E&P (Exploracéo e Produgéo) ' 18
Avaliacao Intégrada de Risco de Blocos Exploratérios ' 18
Nocoes Bésiéas de Engenharia de Petrdleo ' 24
Petroleo - Déé Fases de Exploracao e Producao ao Armazenament'(r)r ' 18
Introducao aVVGeodeSia e Cartografia na Exploracao e Producao derlrisetréleo ' 18
Refino de Peﬂéleo (Processos de Refinacao) ' 30
Aspetos Opéfaoionais da Comercializacéo, Importacéo e Exportag56 de Petrdleo e seus Derivados ' 30
Comércio do Petréleo e seus Derivados - "TRADING” e
Gestéo da ngl’stica de Suprimento de Petrdleo e Derivados . 60
Operadores de Bases e Terminais de Distribuicéo ' 18
Transporte Mérl’timo de Petrdleo, Derivados e Gases . 30
Postos de Abéstecimento de Combustivel - Técnicas de Atendimerﬁb, Gestao e Seguranga dos Postos . 30
Fiscalidade Pétrolifera Angolana h ' 24
E&P - Explorégéo e Producao de Petroleo . 30
Fundamentorsrda Industria do Petroleo - Direito . 30
GLP - Gés Liquefeito de Petroleo ' 04
Nocoes Bésiéas da Industria do Petroleo ' 120
Nocoes Bésiéas de Engenharia de Petrdleo ' 120
Operadores ole Bases e Terminais de Distribuicao ' 18
Gestao do Riéoo em Projetos de Producéo e Exploracao Petroliferé” ' 24
Producéao der Petréleo - Campos Maduros ' 12
GAS E OLEO HORAS
Gas Natural 30
Trading de Réfinados e Gas Natural . 30
Controlo de dualidade dos Derivados de Petroleo e BiOCOFﬂbUStI’VéiVSV . 60
Garantia de Eécoamento para Pocos de Oleo e Gas . 30
Auditorias Ehérgéticas ' 18
Biodiesel - Ahrélise por Cromatografia em Fase Gasosa ' 12
Calibracao dé Instrumentos para Laboratério . ' 30
Gestao Ambiéntal e Energias Renovaveis ' 18
Introducao arsr Energias Renovaveis h ' 12
Transporte Mérl’timo de Petrdleo, Derivados e Gases ' 30
Gestéao de Rééiduos em Laboratérios ' 24
Qualidade dérAgua para Betéo Especial ' 30
Seguranca eVVSaUde em Laboratorios ' 18
A Detengao de Gases e Vapores Inflamaveis e Toxicos . ' 18
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PRODUCAO HORAS
Fundamentals of Production 24
Gas Turbines . 40
GGLFundamentals ' 32
GGL Cryogenic Process ' 40
Heat Exchanges ' 24
Liquefied Natural Gas (LNG) ' 40
Chemicals Handling ' 40
Compressors for Operators ' 40
Gas Dehydration ' 40
Gas Lift x4
Qil & Gas Production Overview . 30
Operation of a Chemical Production Unit . 30
Petroleum Products . 30
Petroleum Refining and Petrochemicals . 60
Natural Gas Storage . 20
Quality and Risk Management in Projects . 30
PDF & P&ID and Cause and Effect Chart . 30
Natural Gas Transport by Pipeline . 24
Natural Gas ' 40
Instrumentation for Operators ' 40
Automation of Refinery Offsite Operations ' 40
PLC Introductory Course ' 40
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GESTAO DE PROJETOS

GESTAO DE PROJETOS HORAS
Gerir Projetos Dinamicos - Técnicas e Ferramentas Reais 12
Gestao de Projetos + MS Project 18
Gestao de Projetos e Fiscalizacao de Obra 18
Gestao de Projetos Financiados (Fundo Social Europeu) 18
Gestao Estratégica de Projetos 24
Gestor de Projetos Informaticos 24
Lideranca de Projetos - Projetos que Funcionam através de Pessoas 12
Gestao de Projetos para Profissionais - Técnicas, Ferramentas e Metodologias 24
Gestao de Projetos de Software - Técnicas e Metodologias 24
Técnicas Avancadas de Gestao de Projetos 18
Gestao do Risco em Projetos 18
Microsoft Project no Suporte a Gestéao Profissional de Projetos 18
Gestao do Tempo e das Prioridades para Profissionais de Tl 18
Microsoft Project 2003 and Project Sever Managing a Single Project 18
A Qualidade na Gestao de Projetos 18
Gestéo da Qualidade em Projetos de Software 18
Microsoft Project Central Server - Implementacao e Suporte a Gestao de Mdltiplos Projetos 24
Introdugao a Gestao de Projetos 12
Gestao da Equipa de Projetos - O Lado Humano da Gestao de Projectos 12
PMP Exam Preparation Course - Curso Intensivo de Preparacao para Exame de Certificacao PMP 36
Técnicas de Negociagao para Gestores de Projeto 18
Gestao do Tempo e das Prioridades para Profissionais Envolvidos em Projetos 18
Técnicas de Gestao Simultanea de Varios Projetos 18
Gestéo da Informacao e da Documentacao 18
Gestao do Tempo e dos Custos nos Projetos 18
Assistente de Gestao de Projetos 18
Gestao do Ambito do Projeto 12
Management Project Office 12
Gestao de Projetos de Data Warehouse 12
Software Metrics para Gestores de Projeto - As Métricas no Desenvolvimento de Projetos 18
Gestao de Testes de Software - Técnicas e Metodologias 18
Técnicas Avangadas de Microsoft Project para Gestores de Projeto 12
Andlise Financeira de Projetos 30
Curso apresentacéo de Novidades Microsoft Project 2013 14
Curso Microsoft Project - Avangado 21
Gestao de Projetos 24
Workshop - Simulacao de Gestéao de Projetos 18
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ENGENHARIA E CONSTRUCAO HORAS
Gestao de Projetos e Fiscalizacao de Obra 18
Planeamenfd é Gestao (Técnica e Financeira) de Empreitadas . 60
Gestao de Obfas - Planeamento, Controlo, Qualidade e Segurangé B . 18
Gestao e Méﬁtﬁengéo de Edificios e Infraestruturas . 30
Sistema de Céntrolo de Empreitadas de Obras Piblicas ' 24
O Novo Sistérﬁa de Certificacgo Energética de Edificios (RCCTE) . 12
Leitura e Intérrrprretagéo de Desenho na Construcdo Civil ' 18
Projtistade RCCTE 4
Seguranca Céhtra Incéndios - Nova Legislacso ' 24
Regulamenfd VGeraI de Aguas e Saneamento ' 12
Gestao de Ehﬁbreitadas 77777 ' 18
Introducao érT(r)pografia -Técnicas e Boas Praticas ' 18
Montagem érlri)resmontagem de Andaimes Tubulares ' 12
Curso Bésicro”de Segurancga para Executantes de Trabalhos em Alrtru'rré ' 18
Trabalhos er'ﬁ”Espagos Confinades . 18
Residuos dérCronstrugéo eDemolicso ' 12
Soldadura em TIG 77777 ' 18
Soldador dé fﬁbagem em Polietileno para Redes de Distribuicao de Agua 18
Seguranca érlr-irigiene no Setor da Construgdo Cvil . 30
Sinalizagéo Véﬁical / Horizontal e Equipamentos de Seguranca ' 12
As Parcerias”li’rtjblico Privadas (PPP) e os Contratos de Construgéé B . 24
Qualidade drcr> VAr Interior de Edificios de Servicos 18
Planos de ?ré\)engéo e Gestao de Residuos de Construcéo e Derﬁéliééo 12
Orgcamento é Célculo de Custo de Obra ' 18
Betdes de I_Virgrénte Hidradlico e Betuminoso ' 60

TELECOMUNICACOES

TELECOMUNICAQC)ES HORAS
Elaboragéo de Precos na Area das Telecomunicaces 30
Gestéo Estratégica de Precos na Area das Telecomunicacdes 30
Tarifagéo de Precos em Telecomunicagoes 60

LEGISLACAO

LEGISLACAO HORAS

Gestao de Contratos - Concecédo e Acompanhamento 24

Legislagdo na Area das Telecomunicactes 24
ills.pt
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TRANSPORTES CONDUCAO E SEGURANGCA

TRANSPORTES CONDUCAO E SEGURANCA HORAS
Introdugao a Gestao de Frotas 12
Gestéo de Frotas ' 24
Gestao e Otimizagéo de Rotas Rodoviarias ' 18
Otimizagao de Custos da Fungéo Transportes . 18
Programa Safe Pass - Passaporte de Seguranca . 18
Técnicos de Manutengao de Maquinas e Equipamentos ' 30

Atuacdo em Caso de Acidente e Preenchimento da Declaragédo Amigavel de Acidente

Eco Conducéo

Conducao Defensiva ' 24
Introducao aos Tacografos e Tempos de Conducao e Repouso ' 12
Tacografos e Tempos de Conducao e Repouso - Curso Completo ' 18
Formagéo Inicial de Motoristas para o Transporte Coletivo de Criangas ' 36
Formagao Complementar de Motoristas para o Transporte Coletivo de Criancas ' 18
Condutor / Manobrador de Empilhadores - Formagao Continua de Aperfeicoamento ' 18
Condutor / Manobrador de Equipamentos de Elevacao de Cargas . 30
Condutor / Manobrador de Equipamentos de Movimentacao de Terras . 30
Movimentacédo de Cargas Manuais e Mecanicas - Curso Completo . 18
Seguranga Ferroviaria para Técnicos - Curso Completo . 30

BANCA HORAS
Andlise Técnica de Agbes 18
Aspetos Juridicos Legais - Bolsa de Valores . 30
Auditoria Bancaria - Principios, Métodos e Boas Praticas . 30
Banca, Crédito e Risco - Ciclo Completo . 60
Compliance Bancaria - A Importancia e os Aspetos Criticos . 24
Contabilidade Bancaria ' 24
Fraudes Empresarias ' 30
Auditoria Interna Bancaria ' 30
Fundamentos de Operacdes Gerais e Produtos Bancarios ' 24
Gestéao de Ativos Bancarios ' 24
Mercados e Produtos Financeiros ' 24
Mercados Financeiros ' 18
Negociacao em Derivados Financeiros ' 18
Negociar em Bolsa - Daytrading ' 18
SEGUROS HORAS
Direito Bancario e Seguros 12

HIGH SKILLS - Formagao e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
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MICROINFORMATICA E SISTEMAS

ACCESS 2007, XP, 2010, 365, 2013 (PORTUGUES / INGLES) HORAS
Access Iniciacao 18
Access Inferrhédié - o - - o - 18
Access AVanéadd - o - - o - 12
Access Crombletor - o - - o - 30
Access VBA - - - - - - o 21
EXCEL 2007, XP, 2010, 365, 2013 (PORTUGUES / INGLES) HORAS
Excel Iniciagao 12
Excel Intefmédio 7 - o - - o - 12
Excel Avahgado 7 - - - - - o 12
Excel Especial VBA - - - - - o 21
Excel Corhplefo 7 - - - - - o 30
WORD 2007, XP, 2010, 365, 2013 (PORTUGUES / INGLES) HORAS
Word Iniciagao 12
Word Intefmédio 7 - o - - o - 12
Word Avahgado 7 - - - - - o 12
Word aplibadé ao'Secretariac'io - - - - - o 12
Word apliéadé as VVendas - - - - - o 12
POWERPOINT 2007, XP, 2010, 365, 2013 (PORTUGUES / | NGLES) HORAS
PowerPoint Iniciacao 12
PowerPdint Avan@ado - - - - - o 12
MICROSOFT OFFICE CICLO INICIAL HORAS
Word + Excel 24
Word + E$<ce|74r waer Point - o - - o - 30
Word + E$<ce|7+ Abcess - o - - o - 60
MICROSOFT OFFICE CICLO AVANCADO HORAS
Word+Excel . o . . o o 24
Word+Excel+Power Point o . . o 30
Word+ EXC(%I%ACCéSS - o - - o - 60
INTERNET & OUTLOOK HORAS
Internet Explorer & Outlook - Navegacao Pratica e Correio Eletronico 12
MicrosoftrGrorove 2007 - o - - o - 12
QOutlook —VGesrtéo Vna Integra da Férrarﬁenta ( E—rﬁails,r Calendérid, Tafefaé, Eventos) - - o 12
Oulook Aplicado as Vendas - - - - o 12
PROGRAMACAO E BASE DE DADOS HORAS
Fundamentos de Programacgéao Consulte-nos
Logica dé Prdgrarﬁagéo . o . . o o Consulte-nos

s.pt
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MICROINFORMATICA E SISTEMAS

Programacéo Orientada por Objetos
Java/ JavaSéript 7
C/C++/CH

Oracle 7

Cobol

MS SQL

SQL

Linux

Cisco

Android

Access

SISTEMAS OPERATIVOS

Consulte-nos
Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

HORAS

Linux
Unix
Windows
Mac
Android

SEGURANCA

Consulte-nos
Consulte-nos
Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

HORAS

Oracle
Cisco
Windows
Linux
Unix

MS SQL
Redes

GESTAO

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

HORAS

Propriedade Intelectual e Contratos na Area Tecnoldgica

Gestao de Projetos de TI com Microsoft Project

Norma ISO/IEC 20000
Norma ISO/IEC 27001
ImiL '
Arquitetura Erhpresarial
Modelacao dé Processos
Andlise de Prbcessos
Desenho de Prooessos

Gestao de Requisitos Tl de uma Empresa

Consulte-nos

Consulte-nos
Consulte-nos
Consulte-nos
Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

Consulte-nos

DESIGN HORAS
Publisher - Operagéao 18
18

Publisher - Avancado

HIGH SKILLS - Formagao e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
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MICROINFORMATICA E SISTEMAS

Publisher - Completo 30
Visio . 21

WEB Designer . 60
Flash . Consulte-nos
Adobe . Consulte-nos
OFFICE APLICADO HORAS
Excel Aplicado a Negdcios — Dashboards 30
Excel Aplicado a Andlise Financeira — Avaliagao de Projetos de Investimento . 30
Excel Aplicado a Contabilidade . 30
Excel para Recursos Humanos ' 30
Excel Avancado Aplicado a Gestao Empresarial . 30
Excel para Gestao de Stocks Modelos de Analise de Dados . 30
Excel na Area Farmacéutica ' 30
Estatistica Descritiva Aplicada com Excel . 30
Mergulho em Macros com VBA em Excel . 30
Excel, Word e Powerpoint na Nuvem Produtividade Empresarial ' 30

MS Office para Secretariado e Assessoria . 30
Produtividade e Eficacia Pessoal com Outlook . 30
Solucdes Empresariais com Excel e Access . 30
Excel/Access para Gestao de Frotas . 30
Impressao em Série com Excel, Word e Outlook . 30
Arquitetura e Implementacao de Bases de Dados com Access . 30
Gerir Projectos com MS Project . 30
Word Avancado para Secretariado Executivo . 30
REDES HORAS
Cisco Consulte-nos
Juniper . Consulte-nos

.highskills.pt
58 820 190 748
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PORQUE FAZER UM

MINI-MBA DE ESPECIALIZACAO

Os nossos Mini-MBAs de Especializacdo vém reforgar o conhecimento dos nossos
clientes dotando-os de competéncias para que, de certo modo, obtenham uma vantagem
no mercado de trabalho em relacdo a sua concorréncia. A High Skills vem prestar este
tipo de servigo, garantindo resultados de exceléncia, demonstrando todos os valores da
empresa.

Desde uma equipa de formagéo constituida por formadores seniores com uma vasta
experiéncia na sua area de especialidade, a um curso com uma forte vertente pratica,
permite que os formandos adquiram competéncias técnico-praticas que podem desde
logo aplicar no seu dia-a-dia profissional.

A High Skills desenvolve programas de formacgdo ajustados as necessidades dos
formandos, nos quais estéo incluidos, para além das instalagbes novas, bem equipadas
e de facil acesso, pequenos intervalos nos periodos de formagdo onde o formando e o
formador podem desfrutar de um coffee-break que promove um ambiente agradavel de
equipa e fortalece a relacao formador-formando.

Os Mini-MBA's de Especializacdo estdo agendados para se realizarem em Lisboa,
consulte-nos para saber as datas da sua realizacao.
Podemos realizar os mesmos noutras localidades / paises, para tal consulte-nos.

10 VANTAGENS de realizar o MINI-MBA DE ESPECIALIZAGAO CONNOSCO:

1. Centro de Formagao devidamente equipado;
2. Formadores Seniores experientes e devidamente credenciados;

3. Conteudos Especializados as necessidades das empresas e dos participantes e
devidamente atualizados;

4. Conteudos Praticos, com simulagdes e inclusive com visitas a empresas/
organizacdes referentes a tematica do curso;

5. Equipa Pedagdgica com mais de 15 anos de experiéncia, ética profissional e
devidamente credenciada;

6. Coffee-breaks sempre servidos onde esta incluido: café, cha, sumo, pastelaria,
salgados, p&o, manteiga, doce,...;

7. Kit de Formando Executivo (capa executiva + caneta + pen) o cliente podera
solicitar um upgrade para o Kit de Formando Executivo Superior onde ira incluir um
Tablet (consulte-nos);

8. Parcerias com redes Hoteleiras de 3 a 5 estrelas onde o nosso participante podera
usufruir de descontos que poderao chegar aos 50%;

9. Funcionamento do centro em horario alargado 07:30 as 19:00;

10. Apoio logistico desde a chegada até ao ultimo dia do curso.

ills.pt | www.highskills.pt
40 22 / 00258 820 190 748
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MINI-MBA'S DE ESPECIALIZACAO

PETROLEO E GAS HORAS
MINI-MBA de Engenharia do Petroleo e Gestao Ambiental 50
MINI-MBA de Comércio de Produtos Refinados e Géas Natural . 50
SECRETARIADO HORAS
MINI-MBA de Comunicacao e Escrita Eficaz 50
GESTAO FINANCEIRA E CONTABILIDADE HORAS
MINI-MBA em Andlise Financeira 50
VNV o Profoct France Novo ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ e 50 S
MINI-MBA em Contabilidade e Planeamento Estratégico S s0
MINI-MBA em Planeamento & Controlo de Gestao S s0
MINI-MBA em Corporate Financ‘éu:"é‘éé{é&;i'ﬁéaéeira e Projetos de Investimento NOVO - 50 -
MINI-MBA em Auditoria ContabmstlcaFmancelra e Fiscal NOVO . 5O -
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS HORAS
MINI-MBA de Fiscalidade para Recursos Humanos 2016 NOVO 50
MINI-MBA em Gestao de Recuréos umanos C(;fn a Ferramenta de Exel aplicado a R 50 N

SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO HORAS
MINI-MBA em SHT - Identificacéo de Perigos, Avaliagao e Controlo de Riscos Profissionais 50
MINI-MBA em Gestao das Normas da Qualidade, SHT e Ambiente 50
GESTAO E CULTURA NAS ORGANIZAGOES HORAS
MINI-MBA de Relagdes Publicas, Protocolo e Eventos NOVO 50
BANCA E SEGUROS HORAS
MINI-MBA de Andlise e Gestao de Seguros Nao Vida 50
MINI-MBA de Andlise e Gestao de Seguros Vida 50

MINI-MBA em Banca e Mercados Financeiros

MARKETING E VENDAS HORAS
MINI-MBA em Marketing 50
MINI-MBA em Vendas e Marketing 50
GESTAO DE PROJETOS HORAS
MINI-MBA de Gestéo de Projetos 50
MERCADO INTERNACIONAL E LOGISTICA HORAS
MINI-MBA em Importacdes e Exportacoes 50
MINI-MBA em Logistica - Supply Chain 50

HIGH SKILLS - Formagéo e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
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MINI-MBA'S DE ESPECIALIZACAO

SISTEMAS
MINI-MBA em Cisco Certified Network Associate (CCNA)

MINI MBA em Academia de Java 2

TURISMO
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Realizacdo de SEMINARIOS e EVENTOS nas &reas de:

GESTAO DE EMPRESAS

COMPORTAMENTO EMPRESARIAL

VENDAS
GESTAO FINANCEIRA
SISTEMAS INFORMATICOS E TECNOLOGIAS

CONSULTE-NOS PARA SABER AS DATAS E LOCAIS DE REALIZACAO

HIGH SKILLS - Formagao e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
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PORQUE FAZER UM

Os nossos Cursos de Especializagéo sao realizados de acordo com o mercado de atuagéo,
permitindo ao formando adquirir conhecimentos de boas praticas e de metodologias
inovadoras, utilizadas no mundo inteiro, seguindo os principios do pais em questao.

Estes cursos tem uma forte componente pratica, séo realizados exercicios, simulagées
e roles play’s durante todas as sessdes do curso de forma a transmitir conhecimento e
competéncias aplicaveis as empresas e organizagoes.

Estes Cursos de Especializacao estédo agendados para se realizarem em Luanda e
Maputo, consulte-nos para saber as datas da sua realizacao.
Podemos realizar os mesmos noutras localidades / paises, para tal consulte-nos.

HIGH SKILLS - Formagéo e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
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Andlise e Gestao de Seguros de Vida e Nao Vida
Instrumentos Bancarios - Mercados Internacionais

Andlise de Crédito - Gestao e Recuperagéo

Gestao de Projetos

Gestao Financeira

Auditoria Financeira

Gestao Financeira + Gestéao de Projetos

Engenharia do Petréleo e Gestédo Ambiental

Gestao de Recursos Humanos e Fiscalidade Laboral - Componente Pratica

Logistica e Planeamento Estratégico

Gestao do Risco e Saude no Trabalho - OHSAS 18001

46

30
30
30
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30
30

30

30

30

30

30

.highskills.pt
58 820 190 748



7 4

-

A/
\Y

ANGOLA | CABO VERDE | MOCAMBIQUE | SA0 TOME E PRINCIPE | PORTUGAL [IELRllCIaRS] (JRES

Para saber datas de realizagdo consulte-nos em: www.highskills.pt | geral@highskills.pt

CERTIFICACOES
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PORQUE FAZER UMA

CERTIFICACAO

A High Skills, através de um protocolo de cooperagdo com a Groundforce, disponibiliza
um conjunto de cursos certificados pela IATA, especificamente direcionados a industria
de Handling.

A implementacao e o cumprimento das praticas inerentes ao referencial ISAGO tém por
objetivo a melhoria da prestagéo do servico de handling ao nivel operacional, sobretudo
nas questbes de Safety e Security, diminuindo desta forma a probabilidade de acidentes
e incidentes com pessoas e aeronaves.

A Equipa da Groundforce coordena diariamente todos os procedimentos com as
companhias aéreas, as entidades aeroportuarias € 0 Nosso pessoal, possui a formagao
necessaria, de forma a garantir, que todos os procedimentos de seguranga sé&o cumpridos
segundo as normas inerentes de assisténcia as aeronaves, permitindo assim, em conjunto
com a High Skills ter uma equipa de coordenadores e formadores altamente treinados
e experientes de forma a que seja garantida uma formagéo de alta qualidade técnica e
comportamental, com recurso aos adequados conteldos e curriculos de Formagao IATA.

Estes cursos permitem a certificacdo necessaria e obrigatéria, sem a qual nenhuma
entidade ou pessoa pode trabalhar/operar num aeroporto.

DESTINATARIOS

Todas as empresas ou pessoas que pretendam trabalhar num aeroporto ou para um
aeroporto de qualquer parte do Mundo, assim como no caso das formagdes DGR/IMDG
para agentes de Carga (tanto Aérea, como Maritima).

VANTAGENS

Ao obter certificacdo DGR/IMDG ficara o agente ou empresa certificado segundo as
normas Internacionais, reconhecidas pelas autoridades competentes (ICAQO, IATA e IMO)
e consequentemente, pelas autoridades nacionais.

Ao obter as diversas certificagdes do universo de formagdes, especifico para Handling,
ministrados pela HIGH SKILLS, ficard o agente ou empresa reconhecido pela IATA nos
mesmos, sendo que tal reconhecimento € fundamental para obter cerificagdes tais como
a ISAGO, o que para um agente de Handling serd um factor relevante comercialmente
junto das suas companhias clientes.

%
ISAGO  groundforce

IATA Safely R tor Ground Oosrstions PGHTUGAL

Aok
=2VE
IATA

ills.pt | www.highskills.pt
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AEROPORTUARIAS

DANGEROUS GOODS REGULATIONS (DGR) HORAS
CARGAS PERIGOSAS — IATACAT. 1 +3 30
CARGAS PERIGOSAS - IATACAT. 4 +5 12
CARGAS PERIGOSAS - IATA CAT. 6 30

A e etans i 0000000000000 00000000 i

NV SR Sy et Sy S 0000000000000 00000000 .
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" CARGAS PERIGOSAS — IATA CAT. 12 12
SAFETY HORAS
Airside Safety HS 6
Placa - Equipamento e Emergéncias HS 12
Safety Against Fire HS 3
SECURITY HORAS
Security 5
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HIGH SKILLS - Formagao e Consultoria, Lda. | geral@highskills.pt | www.highskills.pt
Lisboa : 00351 217 931 365 | Luanda : 00244 941 126 090 | Mogcambique : 00258 821 099 522 / 00258 820 49
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HIGH SKILLS ANGOLA | CABO VERDE | MOGAMBIQUE | SAO TOME E PRINCIPE | PORTUGAL

Para saber datas de realizagdo consulte-nos em: www.highskills.pt | geral@highskills.pt

HIGH SKILLS

Formacéao e Consultoria, Lda.

TELEFONE E-MAIL MORADA

+351 217 931 365 geral@highskills.pt Avenida de Berna, n°11, 8°
1050-040 Lisboa
PORTUGAL

TELEMOVEL E-MAIL

+244 941 126 090 geral@highskills.pt

TELEMOVEL E-MAIL
+258 821 099 522 geral@highskills.pt
+258 820 190 748

www.highskills.pt

A High Skills através dos seus parceiros possui as respetivas acreditagbes nacionais e
internacionais das suas diferentes areas de intervencao.

Estas acreditacdes sdo o reconhecimento formal pelos organismos independentes e
especializados em normas técnicas do setor da Formacgao permitindo assim aos seus
Clientes um grau de qualidade e de seguranca em todas as atividades que a High Skills
realiza.

5.pt | www.highskills.pt
50 /00258 820 190 748



HIGH SKILLS - Formacao e Consultoria, Lda

Lisboa : +351 217 931 365

Luanda : +244 94 112 60 90

Mocambique : +258 821 099 522 | +258 820 190 748

@ geral@highskills.pt

CRESCEMOS JUNTOS!




