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Quem Somos!!!

Ao longo Qestes 5 anqs de existéncia da High SKiIIs, e §endo constltwgla A nossa MiSSéO na
por uma equipa com mais de 20 anos de experiencia, na area da formacéo . ) )
e consultoria, a nossa aprendizagem em conjunto com 0s nossos clientes ngh Skills é sempre
tem sido elevada, inovadora e criativa. Os desafios que nos foram proposto @ . ~
ao longo destes anos tem permitido, a equipa da High Skills, ser pioneira em A sua Valorlzagao,
muitas areas, usando metodologias pedagdgicas inovadoras, e completamente a Nossa |\/| |SSéO | ”_

adaptaveis ao tipo de cliente e tipo de mercado onde atuamos.

A High Skills nasce num conceito de trabalhar com 5 paises que séo
a sua origem, e onde a sua equipa tem largo conhecimento. Angola, Cabo
Verde, Mogcambique, Portugal e S&do Tomé e Principe, sdo estes paises que
levam a High Skills a crescer e tornar-se reconhecida no Mercado Nacional e
Internacional levando-nos, hoje em dia, a trabalhar com mais de 25 Paises dos
diferentes 5 Continentes.

A nossa Missao na High Skills € sempre “A sua Valorizagdo, a nossa Missao!”.
A forma como vemos as empresas, permitiu-nos reconhecer que nascer € um
éxito, crescer é um feito, e estar em constante evolugédo é uma Missao!

Assumimo-nos perante o mercado como um projeto empresarial, apostado na
exceléncia do seu desempenho, e estamos vocacionados para a prestagéo de
servigos de consultoria e formacao, no ambito da atualizagao e aperfeicoamento
de competéncias dos recursos humanos, colocando em praticas todas as
metodologias de acordo com 0s projetos dos nossos clientes, pois 0 Nosso
éxito vai ser 0 éxito dos nossos clientes, permitindo a estes crescerem.

Valores

- Etica Profissional
 Exceléncia

+ Desempenho Positivo
* Inovagao

VISAO + Relagdo com os nossos clientes
€ parceiros baseada na confianga
e qualidade de servigo

A viséo da High Skills & ser pioneira
na elaboracéo de Projetos de Formacao

e Consultoria crediveis, inovadores * Honra
e com qualidade, privilegiando - Responsabilidade Social
0S nossos clientes de servigos e Ambiental

de exceléncia, apostado sempre
num crescimento e adaptagéo as
necessidades do mercado empresarial,
de forma a sermos uma referéncia no
mercado para todas as geracoes que
nos acompanham.
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A Consultoria na High Skills

A Equipa de Consultoria da High Skills é constituida por Consultores Sénio-

res, que auxiliam as empresas a diagnosticar, e solucionar problemas orga- A E H d
oS due , o ! quipa de
nizacionais, atuando de acordo com a area especifica de conhecimento, ou ] )
desenvolvendo trabalhos multidisciplinares, de acordo com as suas especiali- COI’]SU |tor|a da H |gh
dades e competéncias. Estas equipas possuem as seguintes caracteristicas: Sk ” . o
ética profissional, cortesia, eficacia pessoal, integridade, independéncia, com- s e COﬂStltUlda por
petenc?la |ntelectt,J.aI, capao@ade de S|mplllf|.car aAcompIeX|dade do perbeema, COﬂSUltoreS Séﬂ |OreS,
capacidade analitica, maturidade, e no minimo tém 8 anos de experiéncia na o
area de conhecimento. que auxiliam as empresas
Trabalhamos esta area, num formato a que denominamos de Consultoria a dlagnOSthar, S
Operacional. Sendo esta metodologia de consultoria que permltg ao cliente SO|UC|Onar problemas
acompanhar todo o seu processo, adquirindo um grau de conhecimento para ) ) )
que quando a nossa equipa de consultores seniores conclui o projeto, permitir Orgar] |Zzaclionails

ao cliente ser auténomo e continuar o seu trabalho. Desta forma permite ao
cliente crescer, e por sua vez a High Skills acompanha esse crescimento.

AREAS DE ATUAGAO:
P> Administracao Publica;
P Banca;

P> Seguros;

P> Logistica;

P> Engenharia e Construc&o; Consu Itorla

P> Financas, Contabilidade e Fiscal;

Operacional

P> Gestao de Projetos;

P> Gestdo de Recursos Humanos;
P> Marketing e Vendas;

P> Normas - Certificacdes I1SO;

P> Turismo e Hotelaria;

@ Formacao e Consultoria « HIGH SKILLS - Formacao e Consultoria, Lda. ® geral@highskills.pt ® www.highskills.pt
. Portugal: 00351 217 931 365 « Angola: 00244 941 126 090 - Cabo Verde: 00238 9242025 « Mogambique: 00258 821 099 522 « Sdo Tomé e Principe: 00239 999 25 15

HIGH SKILLS



A Formacao na High Skills

A Formacéo para a High Skills ¢ um pilar de desenvolvimentos das organi-
zacOes e pessoas, como tal 0 nosso projeto formativo passa sempre por de-
senhar solu¢des de formacgao eficazes ao seu cliente. A metodologia utilizada
permite que a formacgéo seja desenhada sob uma forma de processo de con-
sultoria, permitindo que os seus clientes a porta da formagao tenham o retorno
do investimento inicialmente realizado.

Quando a High Skills apresenta uma proposta, esta assenta sempre num
referencial de formagéo, s6 apds a adjudicacao, a High Skills aplica a sua me-
todologia de desenho do processo de formagéao, para que o impacto em sala
seja elevado sem acarretar qualquer custo ao seu cliente.

A formacéo realizada na High Skills tem sempre uma forte componente pra-
tica, ndo apenas como complemento aos conhecimentos tedricos que serao
ministrados. Sendo adotadas as metodologias da formag&o-agéo, visando a
construgao de ferramentas a serem utilizadas na prossecucgéo das fungdes dos
formados participantes.

A metodologia formagéo-agdo é uma intervencdo com aprendizagem em
contexto organizacional, e que mobiliza e internaliza competéncias, com vista
a persecucdo de resultados suportados por uma determinada estratégia de
mudanca empresarial. Os tempos de formagéo e de acéo surgem sobrepostos,
e a aprendizagem vai sendo construida através do desenvolvimento das intera-
¢coes orientadas para os saber-fazer técnicos e relacionais.

O processo formativo da High Skills comeca duas semanas antes do inicio
da formagado em sala, para tal e depois de adjudicada a nossa proposta, com
o referencial de Formag&o, comecga-se a realizar o Processo de Formagéo a
Medida onde é realizado um Diagnostico de Formandos que passa por uma
simples ficha de caraterizacdo do mesmo, assim como a sua funcéo e suas
necessidades, elaboracéo de conteudo final de formacéo e de preparacéo do
material pedagodgico, e s6 depois comega 0 processo administrativo, culmi-
nando com o inicio da agdo de formagédo em sala. Aquando o término da acéo
de formagao, o processo é avaliado através das ferramentas aplicadas, o que
compromete-nos que o contratado com o cliente foi executado na plenitude.

Ferramentas utilizadas para medir o trabalho da High Skills
e o impacto dentro das organizacoes

Em todas as agGes de formagé&o com carga igual ou superior a 24 horas, s&o
aplicadas ferramentas proprias de medicao que permitirdo ao cliente da High Skills
ter uma Avaliagéo Simples de Satisfacao do Formando, complementado com uma
Avaliacdo Global Quantitativa e Qualitativa da a¢do de formacao, e ainda, com
uma Avaliacao Global Quantitativa e Qualitativa do Formando.

High Skills
FORMACAO

Analisar Adaptar

Desenvolver

Criar Competéncias
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Certificacoes da High Skills

Todos 0s hossos processos sao certificados, permitindo
um grau de confianca elevado no trabalho da High
Skills. No final de cada acao de formacao, em que os
participantes tenham estado presentes em pelo menos
95% da carga horaria, sera emitido um Certificado de
Formacao Profissional de acordo com a tematica e
nivel obtido.

Certificacao DGERT

Através da Direccdo-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho
(D.G.E.R.T.), a High Skills é reconhecida pelos elevados padrées na qualidade
e eficiéncia de servico, apresentando uma das ofertas formativas mais comple-
tas em Portugal, estendendo-se por cursos de Catalogo, Mini-MBA de Especia-
lizac&o, Cursos de Especializacédo, Academias de Tecnologias de Informacéo, ENTIDADE
e ainda planos de formacéo especificamente adaptados as necessidades do FORMADORA

formando, entidade ou empresa. .ERTl Fl CADA

Certificacao 1ISO 9001:2015

Desde janeiro de 2017, a High Skills atingiu mais um patamar de reconhecimen-
to a nivel nacional obtendo a sua Certificacdo da Qualidade da ISO 9001:2015. 150 9001

Esta Certificacdo da Qualidade dos nossos processos internos advém, do es- BUREAU VERITAS
forco que a High Skills tem sempre aplicado nos seus servicos de Formacao e Certification
Consultoria a nivel da Inovacéo, Compromisso com os seus Clientes e Fornece-
dores, e principalmente o foco na Valorizagao de todos os elementos da High
Skills, assim como a Valorizacdo dos seus Clientes.

Toda a estrutura da empresa funciona por processos de trabalho e através
de indicadores de controlo dos mesmos, medimos 0 nosso impacto junto de
clientes, fornecedores e colaboradores. A High Skills tem demonstrado a sua
eficiéncia/eficacia através da manutengéo do seu Sistema de Gestdo da Quali-
dade, durante as auditorias de acompanhamento.

Garantias:

Garantia de sigilo:

A High Skills compromete-se a manutencéo do sigilo de toda e qualquer infor-
macé&o a que porventura lhe seja dado acesso, quer por forma escrita, verbal
ou outra, para efeitos da prestacédo dos servicos de Formacédo e Consultoria,
nos seus clientes.

Garantia de Execucao e de Qualidade:

A High Skills garante a total execugéo da formagédo nas condigbes apresen-
tadas nas suas propostas. Este cuidado continuo com a qualidade de cada
processo inerente a agdo de formacao é ainda reforcado com a garantia de
repeticdo de qualquer agéo de formac&o sem qualquer encargo adicional para
o cliente sempre que se reporte uma agao deficiente, por culpa imputavel a
High Skills, com implicacdes ao nivel da aprendizagem.
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Oferta Formativa Standard

Aqui vai encontrar toda a nossa oferta formativa, no
entanto para obter valores e datas devera sempre nos
contatar através dos meios habituais.

E-mail: geral@highskills.pt
Site: www.highskills.pt

Contatos Telefonicos:
PT 00351 217 931 365
AO 00244 94 112 60 90
MZ 00258 821 099 522
CV 00238 924 20 25
STP 00239 999 25 15

Sede:
Av. de Berna n® 11, 8° andar,
1050-040 Lisboa, Portugal
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D> CURSOS DE
FORMAGAO

Administragao Publica 8
Banca 12
Compras, Stocks e Logistica 16
Engenharia e Construg&o 19
Financas, Contabilidade e Fiscal 22
Gest&o de Projetos 27
Gestéo de Recursos Humanos 29
Gestao e Cultura nas Organizagoes 33
Marketing e Vendas 36
Microinformatica 41
Normas 44
Petréleo, Gas e Comercializacdo 49
Secretariado e Assessoria 52
Seguros 54
Sistemas TI 57
Transportes, Conducéo e Seguranca 62

Turismo e Hotelaria

64
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ADMNISTRACAO PUBLICA

COMPORTAMENTAL HORAS
Estratégia e Politica de Comunicagdo na Administracao Publica 21
Gestao da Qualidade e Inovagdo nos Servicos Publico 35
Gestao de Competéncias 21
Gestao de Conflitos 18
Inteligéncia Emocional 18
Lideranca e Gestéo de Equipas - Coordenadores Técnicos 30
Lideranca e Gestao de Equipas - Dirigentes Topo e Intermédios 30
Qualidade no Atendimento Publico 35
Sistemas de Gestao e Responsabilidade Social 21
Técnicas de Trabalho em Equipa — Avangado 24
Técnicas de Trabalho em Equipa — Base 24
CONTRATAC}.Z\O PUBLICA E NORMAS HORAS
A legitimidade no acesso a informacéo clinica - Protecdo de Dados — Clinicos 7
A legitimidade no acesso a informagao clinica - Protecao de Dados — N&o Clinicos 7
Andlise Avancada dos Procedimentos de Contratagdo Publica 14
Aquisicao de Bens, Servicos e Obras na Administracao Publica 40
As Parcerias Publico Privadas (PPP) e os Contratos de Gestao* 24
Auditoria em Contratacédo Publica e Normas* 35
Auditoria Publica 60
Cddigo dos Contratos Publicos — Procedimentos e Andlise 16
Contratagdo Publica - O Ajuste Direto 7
Custos da Qualidade 16
Eficiéncia da Compra e instrumentos disponiveis 7
Elaboracao de Pegas Procedimentais e Analise de Propostas 14
Ferramentas da Qualidade 16
Formacéo pratica de Auditores Internos - ISO 9011-2015 40
Gestéo da Qualidade na Administragédo Publica 40
Implementar Sistemas Integrados de Gestao 21
Novo regulamento geral de protecdo de dados pessoais 12
O codigo de contratagéo publica 28
O Caddigo dos Contratos Publicos na Perspetiva dos Dirigentes 7
Planificacéo e Elaboragdo de Politicas Publicas - Nivel Estratégico* 60
Procurement, Operagdes Logisticas e Aquisigao de Bens, Servigos e Obras na AP 60

* Novo Curso de 2019.

Para informagdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!
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ADMNISTRACAO PUBLICA

GESTAO DO CONHECIMENTO HORAS
Estatistica Aplicada a Administragéo Publica e ao Setor Empresarial do Estado 20
Gestao de Bibliotecas e Centros de Documentacao 40 .
Gestao de Bibliotecas e Centros de Documentagéo* 35
Gestao do conhecimento nas organizagoes 35
Gestao Documental — Avancado 35
Gestao Documental — Base 35
Gestao e Administracdo Publica 35
Gestéo e Administragdo Publica Integrada 40
Gestao e Organizagao de Arquivos — Avancado 30
Gestao e Organizagao de Arquivos — Base 30
Gestao Publica 30
Implementacdo de um sistema de Regime Geral de Prote¢do de Dados. Recomendagdes para um processo 7
de conformidade nas Organizagoes*
Introdugéo as Parcerias Publico-Privadas 50
Master em Alta Direcdo para Administradores e Gestores Publicos 40
O Papel do Estado face a Globalizacao 30
Planeamento Socioeconémico na Administragédo Publica 40 .
Politicas Publicas de Promogao da Concorréncia: O papel das Instituicdes e das Politicas de Regulagdo 40
Principios de Economia Publica 40
Sistemas de Administracdo Publica Comparada 30
Sociedade Civil Transnacional - Administracdo Publica 30
GESTAO DE PROJETOS E AVALIAQf\O DE OBJETIVOS HORAS
Balanced Scorecard 14
Benchmarking 14
Gestao de Projetos (Microsoft Project) 50
Gestao de Projetos de Inovagao 35
Gestao de Projetos para Assistentes Técnicos e Assistentes Operacionais 30
Gestao por Objetivos 28

* Novo Curso de 2019.

Para informacdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!
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ADMNISTRACAO PUBLICA

REENGENHARIA DE PROCESSOS HORAS
E-Goverment - As Novas Tecnologias na Desmaterializagao dos processos 35
Formulagdo de Politicas Publicas: do seu Desenho a sua Implementacao 30
Gestao da Mudanca 21
Gestao de Processos e implementagéo de Indicadores 21
Gestao por Processos 21
Governacgao e Inovagdo: A Administragédo Publica do Futuro 32
Inovagéo e Marketing nos Servigos Publicos 32
Inovacao e Modernizagao Administrativa 20
Lean Management — Eficiéncia Operacional dos Servigos Publicos 40
Reengenharia de Processos 35
Sistemas de Informacgdo para a Gestdo para a Administragdo Publica 32
GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTAL E POCP HORAS
Andlise do Desempenho da Gestao de Financas Publicas* 60
Auditoria e Controlo Interno e Andlise de Risco de Negdcio na Administragdo Publica* 60
Auditoria Financeira 35
Contabilidade Publica 25
Contabilidade Publica e Planeamento e Gestao Orcamental* 50
Fiscalidade 35
Gestao de Tesouraria Integrada 21
Indicadores de Gestao e Avaliacdo de Resultados no POCP-ED 21
Planeamento e Gestao Orgamental 30
Titularizag&o da Divida Publica* 30

* Novo Curso de 2019.

Para informagdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!
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BANCA

BANCA HORAS
A Funcao de Compliance na Banca Comercial 60
A Funcéo de Procurement no Sector Bancario- Boas Praticas* 35
A importancia de uma adequada coordenagao comercial na Banca*® 30
Abertura de Conta* 21
Anédlise de Crédito* 60
Analise e Gestao de Risco de Crédito* 40
Andlise Técnica de Agles 18
Analise Tecnica de dados da Bolsa de Valores 40
Aspetos Juridicos Legais — Bolsa de Valores 30
Auditoria Bancaria — Principios, Métodos e Boas Praticas 30
Auditoria Interna Bancaria 30
Banca, Crédito & Risco - Ciclo Completo 60
BANQUE ASSURANCE/ASSURFINANCE* 24
Branqueamento de Capitais 18
Cheque - Normas e Procedimentos 18
Ciclo Banca Comercial e Risco* 40
Compliance Bancéria - A importancia e os Aspetos Criticos 24
Compliance e Supervisdo Bancaria* 40
Compliance na Banca Comercial* 40
Contabilidade Bancaria 24
Corporate Finance 40
Crédito Documentario 18
Crédito Documentario Irrevogavel* 24
Derivados Financeiros* 12
Desenvolvimento, Gestédo e Venda de Produtos e de Servigos na Banca Comercial 30
Direito Bancario e Sociedades Comerciais* 24
Direito e Regras Bancérias Fundamentais* 30
Fraude Bancéria 12
Fraude Empresarias 12
Fundamentos de Operacoes Gerais e Produtos Bancarios 24
Fundos de Investimento 40
Garantias Financeiras 12
Gestao da Carteira de Clientes* 30

*Novo Curso de 2019.

Para informagdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!
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BANCA

BANCA HORAS
Gestéo de Ativos Bancarios 24
Gestao de ativos bancarios* 12
Gestao de Reclamagdes Bancarias 18
Gestéo de Risco Bancario 24
Gestao de Risco Bancério e Fraudes Empresariais — Industria Bancaria* 30
Gestao do Crédito e Risco - Especial Banca 30
Gestao e Mapeamento de Processos — Otimizacdo das Operacdes Bancarias* 18
Gestao e Mapeamento de Processos para Andlise e Otimizagdo das Operagbes Bancérias - Crédito ao Investimento 60
Gestao Financeira e Mercados Financeiros* 30
Gestao, Concessao e Recuperacao* 30
Governance, Risk and Compliance 30
IAS / IFRS - Aplicagcado das Demonstragdes Financeiras*® 24
Mercado de Capitais e Bolsa de Valores (BODIVA) 30
Mercado de Capitais e Bolsa de Valores* 30
Mercados Capitais 19
Mercados e Produtos Financeiros 24
Mercados Financeiros 18
Metodologia Reengenharia de Negdcio e Processos na Banca 18
Negociacao em Derivados Financeiros 18
Negociar em Bolsa - Daytrading 18
Normas IFRS 9* 24
Organizacao da Salas de Mercados* 12
Organizagao e Métodos de Trabalho - Metodologia da Reengenharia de Negdcios e Processos na Banca* 30
Private Banking - Principios e Boas Praticas 18
Recuperacao de Crédito - Gestao de ativos* 24
Reengenharia de negdcio e processos na Banca* 12
Sigilo Bancério 12
Sigilo Bancério e Segurancga de Informacéo 30
Sistema de Controlo Interno e Gestéo de Risco Bancario 30
Supervisao Comportamental Bancaria 12
Trade Finance 24

* Novo Curso de 2019.

Para informacdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!
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BANCA

SEGUROS HORAS
A Industria Seguradora - Novos Desafios 18
Banque Assurance* 12
Calculo Atuarial Vida e Nao Vida, Fundos de Pensdes e construgao de tarifas seguros* 50
Combate a Fraude no Seguro Automével 12
Combate a Fraude nos Seguros de Pessoas 12
Combate a Fraude nos Seguros Néo Vida 12
Contabilidade de Seguros* 30
Contabilidade e Andlise Financeira no Setor Segurador 30
Contabilidade e Fiscalidade Técnica de Seguros 60
Contencioso e Jurisprudéncia -Seguro Automével 12
Controlo de Tesouraria — Vertente Seguros 30
Desenvolvimento de Equipas - Seguros* 90
Diregao Comercial na Area Seguradora 60
Direito Bancario e Seguros 12
Enguadramento Juridico do Ramo Responsabilidade Civil 12
Fraude nos Seguros ndo Vida 24
Gestdo Comercial na Area Seguradora 50
Gestao de Riscos na Atividade Seguradora 18
Gestao de Seguros, Documental e Arquivos 24
Gestao de Sinistros (Seguros Vida e Seguros Nao Vida) 30
Gestao de Tesouraria® 30
Gestao Global do Processo de Seguros Vida e nao Vida e do Fundo de Pensdes 40
Governance, Risk & Compliance na atividade Seguradora 30
Introducéo a Andlise e Gestao de Riscos Industriais 30
IT Governance, Management & Compliance nos Seguros 60
Nocoes Basicas de Linguagem Seguradora 30
Nocoes Bésicas de Linguagem Seguradora Vs. Organizacao de Uma Seguradora* 24
O Contrato de Seguro Automdvel, sua Subscricao e Tarifagéo 12
Organizagdao duma companhia de Seguros*® 12
Peritos de Seguros Patrimoniais 50
Préaticas de Exceléncia na Supervisdo de Seguros e Fundos de Pensoes 60

* Novo Curso de 2019.

Para informagdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!
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COMPRAS, STOCKS
E LOGISTICA

LOGISTICA HORAS
A Cadeia de Abastecimento 18
A Cadeia de Aprovisionamento — Gestao e Otimizacao 18
A Gestao das Frotas Empresariais* 30
Aprovisionamento e Gestao de Compras 18
Aprovisionamento e Logistica 18
As Organizagdes e a Logistica 18
Atendimento ao Cliente - Vertente Logistica 12
Authorized Economic Operator AEO 12
Avaliacao da Performance dos Fornecedores — Métricas, Certificacdo e Qualidade 12
Avaliagdo Econémica de Fornecedores 18
Como Desenvolver um Plano de Exportacoes Eficaz 18
Como Fazer o Outsourcing dos Servigos Logisticos 18
Como Negociar Operagdes no Cenario Global 12
Curso Préatico de Negociagao Internacional 30
Desenho de Sistemas e Fluxos Logisticos 24
Desenho do Fluxo Logistico 24
Direcdo de Comércio Internacional 12
Direito Aduaneiro e Gestédo de Operagdes Logisticas da " Supply Chain" 30
Distribuicéo Fisica Urbana - Best Practices 12
Gestao da Logistica Integrada 30
Gestédo de Armazéns* 24
Gestao de Compras e Aprovisionamentos 60
Gestao de Contratos Logisticos 12
Gestao de Infraestruturas e Frotas 24
Gestao dos Transportes 12
Import / Export e Sistema INTRASTAT* 40
Import / Export- Procedimentos e Documentagéo envolvidos em Importacao e Exportacao 18
INCOTERMS e Procedimentos de Transporte 12
Iniciagdo a Atividade Transitaria 14
Introdugéo a Logistica 18
Logistica como Criadora de Valor 12
Logistica do Frio 18
Logistica dos Servigos 18
Logistica dos Servicos e Gestao Logistica Integrada* 60
Logistica e Gestao Orgamental 18
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COMPRAS, STOCKS
E LOGISTICA

LOGISTICA HORAS
Logistica Internacional 18
Logistica Internacional e Sistema INTRASTAT* 30
Logistica Internacional- Regime de Importagdes 35
Negociacao e Gestao de Contratos Logisticos* 40
Negociacao Logistica 12
O Sistema INTRASTAT 12
Praticas Aduaneiras 14
Procurement Best Practices 18
COMPRAS HORAS
As Tecnologias de Informacao (Tl 's) no Suporte ao Supply Chain Management 12
Aspetos Legais e Juridicos das Compras 18
Compras Internacionais 24
E-Procurement e Fulfillment - Boas Praticas 24
Estratégias de Aprovisionamento 18
Estratégias e Técnicas de Negociagédo para Compradores 18
Exceléncia Operacional em Supply Chain Management - Principios e Praticas 18
Gestao de Compras e Aprovisionamento 24
Gestao de Compras e Aprovisionamento-Ciclo Completo 60
Gestédo de Compras e Técnicas de Negociacao* 36
Gestao de Operacdes Logisticas da " Supply Chain" 18
Introdugéo ao Supply Chain Management 12
Marketing de Compras - Estratégias e Taticas 18
O Chefe de Compras - Formacgéao Pratica de Compradores 18
Organizacao e Gestao de Compras 18
Planeamento Estratégico e Negociacao Internacional 60
Procurement, Gestao de Compras, Gestao e Avaliagao de Fornecedores e de Contratos* 35
STOCKS HORAS
Aperfeigcoamento do Pessoal de Armazéns e Expedicoes 24
Controlador de Stocks - Formacgao Pratica 18
Gestédo de Armazéns 18
Gestao de Armazéns, Stocks e Logistica 30
Gestao de Stocks - Métodos e Boas Praticas 18
Gestao de Stocks e Logistica 24
O Chefe de Armazém 24
Planeamento e Gestdo de Materiais - Como otimizar a Gestdo de stocks 24
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ENGENHARIA
E CONSTRUCAO

ENGENHARIA E CONSTRU(}AO HORAS
Acondicionamento de Cargas 8
Auditoria Aeronautica 40
Automacédo Robotica 10
Automagao, Controlo e Programacao 30
AVAC - Frio, Ventilagado, Refrigeracao 30
Britagem e Boas Praticas* 16
Direito Aeronautico 60
Direito dos Consumidores na Aviacao 24
Eficiéncia Energética, Comunicagéo e Sensibilizacdo 18
Electro-hidraulica 90
Energias Renovaveis - Painéis Solares 40
Fiabilidade / PFMEA (Process Failure Modes & Effects Analysis) 8
Fraude Documental na aviagao 24
Gestéo da Seguranca Aeroportudria- Gestéo do Risco e Seguranga 18
Gestao da Seguranca Aeroportudria- Gestao do Risco e Seguranca* 60
Gestao de Empreitadas 18
Gestao de Obras — Planeamento, Controlo, Qualidade e Seguranca 24
Gestdo de Processos - Area da Manutengao 24
Gestao de Projetos & MS Projeto - Planeamento e Controlo de Obras* 40
Gestao de Projetos & MS Projeto e os Contratos FIDIC - Normas e Procedimentos no Sector de Construgao* 54
Gestao de Projetos e Fiscalizagao de Obra 18
Gestao e Manutencao de Edificios e Infraestruturas 30
Gestao Industrial - Componente Técnica e Financeira® 40
Hidraulica e Electrovalvulas 30
Hidraulica e seus Equipamentos 50
Hidraulica | - Conceitos Bésicos 60
Interpretacdo de Desenho Técnico — Introducdo a Leitura e Interpretacao 50
Introducéo a Mecatrénica* 24
Introdugéo a Topografia — Técnicas e Boas Praticas 18
Leitura e Interpretagdo de Desenho na Construgao Civil 18
Leitura e Interpretagéo de Desenho na Construgéo Civil 24
Manutencao de Equipamentos Industriais 50
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ENGENHARIA
E CONSTRUCAO

ENGENHARIA E CONSTRUQAO HORAS
Mecanica Industrial* 40
Média Tensao 80
Meios Elevatérios de Carga - Componente Pratica 16
Montagem e Desmontagem de Andaimes Tubulares 12
O Sistema de Certificacao Energética de Edificios (RCCTE) 12
Orgamento e Célculo de Custo de Obra 18
Organizacao e Controlo da Producgédo - Manufatura Metalomecanica* 21
Planeamento e Gestdo (Técnica e Financeira) de Empreitadas 60
Planeamento e Manutencao de Equipamentos (Gruas e Caterpillar) 30
Planificagcdo da Formacéo - Betdes de ligante hidraulico e betuminoso 60
Planos de Prevencao e Gestao de Residuos de Construgéo e Demolicao 12
Pneumatica — Sistemas e Equipamentos 10
Projetista de RCCTE 24
Qualidade do Ar Interior de Edificios de Servigos 18
RAMS - Realiability, Availability, Maintainbility and Safety 20
Regulamentagao da Aviacao Civil 40
Regulamento Geral de Aguas e Saneamento 12
Residuos de Construcédo e Demolicao 12
Seguranca em Montagem e Desmontagem de Andaimes* 24
Seguranca para executantes de trabalhos em altura* 24
Simbologia, Tolerancias Geométricas e Dimensionais 12
Sinalizagao Vertical / Horizontal e Equipamento de Seguranca 12
Sistema de Controlo de Empreitadas de Obras Publicas 24
Soldador de Tubagem em Polietileno para Redes de Distribuicio de Agua 18
Técnicas de Diagndstico para Geradores e Maquinas 30
Técnico de Instrumentagdo Industrial 320
Técnico de Manutencao Industrial Eletromecéanica 215
Trabalhos em Altura 8
Trabalhos em Espagos Confinados 18
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E FISCAL




FINANCAS, CONTABILIDADE
E FISCAL

FINANCEIRA HORAS
A Contabilizacéo e apresentagéo de Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis 18
Alinhamento da fungéo Financeira com a Estratégia da Empresa 12
Analise de Balancos e Orcamentagao* 30
Analise de Projetos de Investimento 18
Andlise de Riscos de Negdcio- Financeira e Imagem Institucional 35
Analise Financeira de Empresas 24
Andlise, Planeamento e Controlo Financeiro de Empresas 60
Auditoria Contabilistica e Financeira 18
Auditoria e Controlo Interno 18
Auditoria e Controlo Interno e Andlise de Risco de Negdcio - Financeira e Imagem Institucional* 60
Auditoria Financeira 35
Auditoria Financeira a Balangos 18
Auditoria Interna Mapeamento de Processos e Controles 12
Avaliacao de Empresas 18
Balanced Scorecard - Métricas de Performance da Estratégia a Acao 12
Célculo e analise de indicadores financeiros- vertente pratica* 18
CFO Chief Financial Officer 18
Compliance — Conceitos Gerais e Auditoria 60
Concegao de Sistemas de Controle de Gestao 24
Consolidagdo de Contas 18
Contabilidade para Consolidagédo de Contas 30
Definir Objetivos e Controlar Resultados e Indicadores-Especial Gestdo Administrativa 24
Desenvolver Competéncias de Gestado para Chefias Diretas e Intermédias 18
Elaboracao e Analise de Projetos de Investimento 18
Elaboracao e Analise do Balanco e da Demonstracdo de Resultados 24
Elaboracao e Andlise Econdmica e Financeira de Investimentos 40
Estratégias e Técnicas Avangadas para Controllers 12
Estudo de viabilidade de Projetos* 30
Executive Management -Gestao de Topo 40
Factoracao e Assinatura Eletronica 12
Financas Avancgadas para Gestores nao Financeiros 24
Financas para nao Financeiros 18
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FINANCAS, CONTABILIDADE
E FISCAL

FINANCEIRA HORAS
Fraude e Sistemas de Controlo Internos de Contabilidade 18
Fundamentos de Finangas e Contabilidade para Profissionais Administrativos 18
Fundos de Investimento — Rentabilidade e Risco* 12
Fusdes e Aquisicdes - Integragcao das Operacgdes e Consolidagado das Contas 18
Gestao Administrativa e Financeira para profissionais nao Financeiros 18
Gestao da divida dos empréstimos 24
Gestao de Contratos — Concegdo e Acompanhamento 24
Gestéo de Crédito e Técnicas de Cobranca 14
Gestao de Fundos 30
Gestao de Stakeholders 18
Gestao de Tesouraria 30
Gestao do Patriménio e Gestao de Manutengao* 30
Gestao do Risco Financeiro 12
Gestédo do Risco Fiscal 18
Gestao e Avaliagao Financeira de Projetos 18
Gestao Integrada de Custos e Orgamentos 18
Gestao Operacional de Riscos-Estrutura Processos e Avaliagao 18
Gestao para Controllers 30
Governanga, Risco e Compliance* 24
Imobilizado e Tributagdo de Patrimonio 18
Instrumentos de Financiamento para Empresas 12
Microfinancas® 60
Modelagem e Previsoes Financeiras 18
Nocodes Avancadas a Gestdao Orgamental* 30
Normas de Contabilidade Publica de Cabo Verde — Operacdes Correntes e de Encerramento e Prestacao de Contas 30
Operagoes Bancarias e sua Negociagdo — Aspetos Juridicos e Financeiros 24
Orgamento Previsoes e Gestao do Fluxo de Caixa 24
Planeamento e Controlo de Custos 18
Planeamento e Gestéo Financeira 24
Planeamento e Gestdo Orgamental - Preparagéo, Elaboracdao, Acompanhamento e Controlo do Orgamento 18
Planeamento Estratégico Financeiro 40
Planeamento, Gestao Orgcamental e Reporting 36
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FINANCAS, CONTABILIDADE
E FISCAL

FINANCEIRA HORAS
Projecao de Demonstracoes Financeiras Forecast em Excel 12
Reestruturagdes Financeiras 24
Regras e Normas de Faturagao 12
Reporting com base no Excel* 16
Reporting Financeiro - Como torna-lo num instrumento Util e desejado 18
Rolling Forecast Estabelecimento Dinamico de Objetivos 18
Six Sigma Green Belt 40
Tableau de Board - Como Conceber e Manter um Quadro de Indicadores de Gestao 12
Técnicas Avancadas de Controlo e Gestao de Custos 18
Técnicas de Investigacdo de Fraudes Financeiras 12
Técnicas de Redugéo de Custos 18
Tributacao do Patriménio e Planeamento Orgcamental® 35
CONTABILIDADE HORAS
Calculo do IRC 18
Caélculo do IVA 12
Célculo Financeiro 18
Consolidagao de Contas de Acordo com as Normas IAS-IFRS 30
Contabilidade Analitica 24
Contabilidade de Clientes 24
Contabilidade de Fornecedores 18
Contabilidade e Fiscalidade Angolana 30
Contabilidade e Fiscalidade Cabo-verdiana 30
Contabilidade e Fiscalidade de Grupos Econémicos 24
Contabilidade e Fiscalidade Mogambicana 30
Contabilidade e Fiscalidade Portuguesa 30
Contabilidade e Fiscalidade STP 30
Contabilidade Geral 30
Contabilidade Geral | 24
Contabilidade Geral Il 18
Credit Management - Gestao e Controlo de Crédito e Cobrancas 24
Fecho Anual de Contas 18
Gestao da Tesouraria 18
Imobilizado e Tributagdo de Patrimonio 18
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FINANCAS, CONTABILIDADE
E FISCAL

CONTABILIDADE HORAS
Introducéo as Finangas e Contabilidade para Profissionais da Fungdo Administrativa 12
Leitura e andlise dos mapas contabilisticos e financeiros da empresa 18
Normas Internacionais de Contabilidade (IFRS) 21
Orientar a Empresa para a Criagao de Valor ECA CVA e outros indicadores de Performance Financeira 18
Processamento Salarial 12
Programa Avancado de Contabilidade 30
Retribuicdes do Pessoal e Fundos de Pensotes 18
TCO Total Cost of Ownership - A realidade dos Custos Invisiveis 12
FISCAL HORAS
A Otimizacao do Resultado Fiscal 24
Anexo das contas anuais e dossier fiscal 12
Aplicacao das IAS - IFRS 12
Aplicacao das IAS/IFRS as empresas comerciais 12
Auditoria Contabilistica e Financeira 30
Branqueamento de Capitais 12
Casos Especiais de IRC 12
Consolidacao de Contas de acordo com as normas IAS_IFRS 18
Contencioso Tributario 12
Contratos FIDIC As Normas e Procedimentos no Sector de Construgao 12
Due DiIigenses—Principios e Boas Praticas 24
Fiscalidade e Auditoria Fiscal 18
Fiscalidade Internacional - Principios e Mecanismos 18
Fiscalidade Petrolifera Angolana 30
Formacao integrada em Contabilidade Financas e Fiscalidade 60
Gestao Fiscal 18
Gestao Integrada de Precos de Transferéncia e Overheads 24
IAS IFRS Aplicacao das Demonstragdes Financeiras as Sociedades Seguradoras 24
Infragdes Tributarias 12
Nocoes Fundamentais sobre Fiscalidade 18
Nocgdes sobre Planeamento Fiscal 60
Novo Regime de IVA e sua Implementacdo em Sdo Tomé e Principe* 40
Novo Regime IVA em Angola* 40
Programa Avancado de Fiscalidade 30
Regime de IVA nas Transmissdes Intra Comunitérias RITI 12
Relacéo entre a Administracao Fiscal e o Contribuinte 12
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GESTAO DE PROJETOS

GESTAO DE PROJETOS HORAS
A Qualidade na Gestao de Projetos 18
Andlise Financeira de Projetos 30
Gerir Projetos Dinamicos: Técnicas e Ferramentas Reais 12
Gestao da Equipa de Projetos - O Lado Humano da GP 12
Gestao da Informagao e da Documentacao 18
Gestao da Qualidade em Projetos de Software 18
Gestao de Equipas de Projeto: Lidar eficazmente com o Aspeto Humano da Gestao de Projetos*® 14
Gestao de Projetos & Microsoft Project — Intermédio* 30
Gestao de Projetos (norma PMBoK) & Microsoft Project* 60
Gestao de Projetos com Microsoft Project* 35
Gestao de Projetos 24
Gestao de Projetos de Data Warehouse 12
Gestao de Projetos de Software - Técnicas e Metodologias 24
Gestao de Projetos e Fiscalizagao de Obra 18
Gestao de Projetos p Profissionais - Técnicas, Ferramentas e Metodologias 24
Gestao de Testes de Software - Técnicas e Metodologias 18
Gestao do Risco em Projetos 18
Gestao Estratégica de Projetos 24
Gestor de Projetos Informaticos 24
Introdugéo a Gestao de Projetos 12
Lideranca de Projetos: Projetos que Funcionam através de Pessoas 12
Management Project Office 12
Microsoft Project Central Server 24
Microsoft Project no Suporte a Gestao Profissional de Projetos 40
Skills Project Management* 40
Software Metrics para Gestores de Desenv. de Projetos 18
Técnicas Avancadas de Gestdo de Projetos 18
Técnicas de Negociacao para Gestores de Projetos 18
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GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

PLANEAMENTO E GESTAO DA FORMACAO HORAS
Alinhamento Estratégico da Fungédo Formagdo com os Objetivos de Negdcio da Organizacédo 18
Auditoria da Formagéao 18
Avaliacao dos Resultados, do ROI e da Eficacia da Formacao 18
Como Otimizar o Orgamento da Formagao 12
Concegao e Organizagao do Plano de Formacao Profissional - Preparagcao, Acompanhamento e Controlo 24
Diagnostico e Levantamento das Necessidades de Formagéo 18
Estratégias e Técnicas Avangadas de Formagao 12
Gestao da Formagao* 30
Gestao e Controlo Eficaz do Plano de Formagédo com o uso da ferramenta de Excel 18
Gestao Técnica e Comportamental do Plano de Formacgéo e Otimizagao das Solugbes Informaticas 60
na Gestéo de Recursos Humanos

Indicadores de Desempenho (Key Performance Indicators) - KPI 30
O Sistema de Certificacao de Entidades Formadoras 12
GESTAO DE RH, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RH HORAS
Acolhimento de Novos Colaboradores - Especial Chefias Diretas 18
Andlise e Descrigdo de Fungdes - Abordagens, Técnicas e Metodologias 18
Aplicacao de Testes Projetivos em Processos de Selecéo 18
Assessment Center - Criagédo e Implementagao 18
Auditoria de Recursos Humanos 24
Avaliacao de Desempenho e Sistemas Retributivos 18
Avaliagdo e Métricas Aplicadas aos Recursos Humanos 12
Balanced Scorecard aplicado a Funcao Recursos Humanos 18
Certificagdo em Gestdo Administrativa de Recursos Humanos 60
Conceber e Gerir o Plano de Comunicagao Interna 18
Criacao e Gestao de um Sistema de Remuneragdes e Beneficios 18
Diagnostico e Levantamento das Necessidades de Formagdo-Planeamento e Gestdo Orgcamental da Formagao* 30
Eneagrama - Auto Conhecimento e Desenvolvimento Pessoal em Contexto Empresarial 6
Excel para Recursos Humanos 30
Exceléncia e Qualidade de Servicos a Clientes Internos e Externos 24
Gerir Pessoas e Expetativas - Estratégias e Tendéncias 18
Gerir Pessoas em contextos Internacionais e Multiculturais 12
Gestao da Performance Individual - Minimizar o Stress e Maximizar Resultados 24
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GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

GESTAO DE RH, PROCESSOS, TECNICAS E METODOLOGIAS DE RH HORAS
Gestao de Carreiras baseado na Gestdo de Competéncias 24
Gestao de Carreiras e Mobilidade 18
Gestao de Competéncias - Modelos e Sistemas 18
Gestao de Outsourcing de Servicos 18
Gestao de Pessoas Expatriadas 18
Gestao de Talentos e Planos de Sucesséo 12
Gestao do Desempenho e das Competéncias* 24
Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos 24
Gestao e Retencao de Pessoas com Alto Potencial 18
Gestao Estratégica, Desenvolvimento e Formac&o de Recursos Humanos* 60
Gestao Previsional de Efetivos 18
Modelos de Remuneracao pelas Competéncias 12
O Método da Entrevista da Avaliagdo de Competéncias 12
Planeamento e Gestao da Mudancga Organizacional - Pessoas e Processos 12
Planeamento e orgcamentagdo na area de RH com Excel* 30
Recrutar através das Redes Sociais 12
Recrutar, Entrevistar, Selecionar e Acolher Novos Colaboradores 24
Sistemas de Informagéo e Indicadores de Gestao Estratégicos de RH’s 12
Solucdes Informaticas na Gestdo de Recursos Humanos 18
Técnicas de Entrevistas Profissionais 18
Teste de Rorschach nos Processos de Selegao 18
Utilizacao de Testes Psicolégicos na Gestédo de RH 24
GESTAO ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA DE R.H HORAS
A Cessacao do Contrato de Trabalho 12
A Duracdo do Trabalho, Férias, Atrasos e Faltas 12
Absentismo Laboral 6
Acidentes de Trabalho - Regime Juridico no Trabalho 6
Administragdo de Pessoal - Gestao de Remuneragdes, Beneficios e Fundos de Pensdes 35
Administracao e Gestao Administrativa de Recursos Humanos com Excel 30
AlteracOes da Legislagcao Laboral e Contratos 18
Auditoria de Recursos Humanos e Segurancga Social* 30
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GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

PLANEAMENTO E GESTAO DA FORMACAO HORAS
Contenciosos Laborais - Prevencao e Gestao 12
Contratagcao de Estrangeiros 6
Contratos de Trabalho por Tempo Indeterminado e a Termo 12
Controlar, Delegar e Avaliar Eficazmente 18
Direito de Trabalho Angolano* 30
Gestao de Processos de Despedimento 24
Gestao de Recursos Humanos e Fiscalidade Laboral* 30
Gestédo de Remuneragdes e Beneficios 30
Legislagdo de RH +Contratos de Trabalho 16
Legislacao Fiscal de RH Angolana 30
Legislacdo Fiscal de RH Cabo Verdiana 30
Legislagao Laboral, Contratos e fiscal Mogambicana* 30
O Relatério da Atividade Social da Empresa 6
O Cddigo Contributivo da Seguranca Social 12
O Cabdigo do Trabalho e o Processamento Salarial com Excel* 40
Preparar e Analisar o Balango Social e as Estatisticas de Pessoal 18
Prevencao e Seguranca : Identificagdo, Andlise e Avaliagdo de Riscos Profissionais 18
Procedimentos Contratuais e fiscais na area de Recursos Humanos 24
Processamento Salarial 12
Processamento Salarial com Excel 30
Produtividade dos R.H. : Indicadores de Gestao e Controlo em RH’s 18
Regulamento Interno 6
Retribuicdes do Pessoal e Fundos de Pensoes 18
Sistema Laboral Angolano — Contencioso Laboral* 30
Sistemas de Informagéo e Indicadores de Gestao Estratégicos, Absentismo e Auditoria de RH 30

* Novo Curso de 2019.
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GESTAO E CULTURA
NAS ORGANIZAGOES

COMPETENCIAS PESSOAIS DE ORGANIZAGAO HORAS
A importancia da Comunicagao Nao Verbal - Técnicas de Expressao Corporal e Voz 18
A Psicologia Positiva para Prevencao do Burnout* 18
Andlise Transacional para Melhorar e Desenvolver Relagbes Interpessoais 18
Assertividade - Como Melhorar as RelagOes de Trabalho através da Assertividade 18
Coaching: Uma Ferramenta Estratégica para uma Lideranca de Sucesso* 14
Como Desenvolver e Utilizar a sua Inteligéncia Emocional 12
Como Desenvolver o Carisma, a Influéncia e o Impacto Pessoal na Organizagéo 12
Como ser Idiota Positivo nas Organizagdes - Aplicagdo de Técnicas de Marketing Pessoal* 7
Comunicagéo Interpessoal - Abordagens e Técnicas para Melhorar as Relagdes de Trabalho 18
Desenvolver o Impacto Pessoal através da PNL (Programacgdo Neurolinguistica) 24
Desenvolvimento Pessoal: Como Desenvolver o Carisma, a Influéncia e o Impacto Pessoal na Organizagao* 14
Estratégias e Técnicas de Negociacdo 18
Exceléncia Interpessoal - Processos, Metodologias e Comportamentos* 20
Gestao de Equipas* 12
Gestao de Prioridades* 12
Gestéo do Stress e da Pressao 18
Gestao do Tempo e Prioridades 12
Gestao e Resolucao de Conflitos 8
Lideranca e Gestao de Equipas 24
Lideranca e Gestao de Equipas e Organizagao do Trabalho e Gestdao do Tempo 50
O PNL aplicado ao Coaching 12
Orientacao para Resultados 14
Processos de Tomada de Decisao* 14
Procurar a Exceléncia no Atendimento ao Cliente e Valorizar a Imagem da Empresa 16
Promover a Autoestima e Melhorar as Relagdes do Trabalho 24
Protocolo Empresarial e Social - Etiqueta e Boas Maneiras a Mesa 18
Protocolo Institucional e Relagdes Publicas* 35
Skills e Técnicas Avangadas de Negociagao 12
Team Building* 24
COMUNICACAO HORAS
Apresentagdes em Publico - Contelidos e Comunicagoes 25
Atendimento ao Publico 16
Atendimento e Vendas* 13
Como Lidar e Gerir Pessoas Dificeis 12

* Novo Curso de 2019.
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GESTAO E CULTURA
NAS ORGANIZAGOES

COMUNICAGAO HORAS
Como Melhorar as Relagdes Humanas na Empresa 18
Comunicacgao Institucional e Assessoria de Imprensa* 24
Comunicar Assertivamente e Gerir Conflitos 12
Comunicar Eficazmente em Situagbes de Stress ou com Publicos Dificeis 12
Melhorar a Comunicagédo Oral e Escrita® 18
Melhorar a Comunicacéo Verbal e ndo Verbal - Vertente Politicas Publicas* 18
Protocolo Institucional, Relagbes Publicas e Organizacédo de Viagens Corporativas* 35
Técnicas de Comunicacéo e Argumentagéo* 16
Treinar a Escuta Ativa para Comunicar com Sucesso 12
PRESENTATION SKILLS HORAS
A Escrita de Informacgéo Técnica - Como Melhorar a Escrita de Documentacéo Técnica 18
A Escuta Ativa e Técnicas de Escrita como Base para uma Boa Comunicagéo 12
Apresentacdes de Grupo com Maximo Impacto - Técnicas de Planeamento, Coordenacao e Apresentacdo 12
Expresséo Oral e Apresentagdes Comerciais — Principios e Técnicas 18
Melhorar a Comunicagéo Escrita 18
Melhorar a Comunicacgao Escrita e Revisao Gramatical 24
PowerPoint - Principios, Regras e Boas Praticas 12
Reforcar as Competéncias de Escrita para Profissionais da Fungdao Administrativa 18
Revisdo Gramatical - Cartas, Fax, Mails e Relatorios Profissionais 12
Saber Contar Historias em Apresentacoes e Exposigdes - O Segredo dos Grandes Comunicadores 12
Técnicas de Apresentacgdo - Preparar, Construir e Apresentar uma Exposicédo 18
Técnicas Profissionais para Falar em Publico 18
Workshop de Técnicas de Escrita para Negocios e Relatérios 18
STRATEGIC SKILLS HORAS
A Arte da Conversacao - Desenvolvimento das Competéncias de Conversagao 18
Como Conseguir Resultados sem Autoridade Formal 18
Técnicas e Boas Praticas de Comunicagao 18
STRATEGIC SKILLS HORAS
Escrita Criativa 18
Escrita Profissional de Emails - Principios e Boas Praticas 6
Novo Acordo Ortografico 3
Reforcar as Competéncias de Escrita para Profissionais da Fungdo Administrativa 24
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MARKETING & VENDAS

MARKETING HORAS
A Caixa de Ferramentas da Estratégia e do Planeamento de Marketing 24
A Estratégia Publicitaria - Objetivos e Targeting 18
A Exceléncia no Atendimento a Clientes e a Valorizagdo da Imagem da Empresa 18
Benchmarking 18
Category Management- Gestao das Parcerias entre Produtores e Distribuidores 12
Como Desenvolver as Campanhas de Marketing para Obter Permissao do Cliente 18
Como Desenvolver o Plano Promocional da Empresa 18
Como Medir e Maximizar o ROI (Return of Investiment) das a¢oes de Marketing 18
Database Marketing 12
DataBase Marketing - Implementacao e Exploragao Eficaz 12
Diagnéstico de Marketing - Melhorar a Eficiéncia da Fungcao Marketing 18
EndoMarketing — O poder do Marketing Interno 18
Estratégia de Marca - Branding Strategy 18
Financas Aplicadas a Gestao Comercial e Marketing 18
Gestao de Marcas ( Brand Management ) - Criar, Manter e Gerir Marcas de Sucesso 18
Gestao de Marketing 30
Gestao de Produtos 24
Gestéo do Portfdlio 12
Identificar e Integrar as Necessidades dos Clientes: A Evolugdo do Mercado e da Concorréncia 18
Introdugéo aos Blogs - utilizando a ferramenta WordPress.com 18
Marketing de Servicos - Orientar a Empresa para os Clientes 18
Marketing Digital: Conquistar, Reter e Gerar Clientes usando Canais Digitais 24
Marketing Estratégico e Planeamento 18
Marketing Industrial (Business to Business) 18
Marketing Internacional 24
Marketing- Mix : Estratégias de Comunicagao 12
Marketing- Mix : Estratégias de Distribuigao 12
Marketing- Mix : Estratégias de Preco 12
Marketing- Mix : Estratégias de Produto 12
Marketing para a Mobilidade (Mobile Marketing) 24
Marketing para Gestao de Grandes Contas 24
Marketing para Nao Marketeers 24
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MARKETING & VENDAS

MARKETING HORAS
Marketing Relacional - Técnicas e Tendéncias 18
Marketing Research - Recolha e Tratamento de Dados para a Tomada de Decisoes 12
Planeamento, Organizacao e Gestao de Eventos 12
Plano de Comunicacao Digital 12
Psicologia do Consumo e Comportamento do Consumidor 12
Search Engine Optimization (SEO) 18
Search Engine Optimization (SEO) — Avancado 24
Social Media Marketing — A Importancia Das Redes Sociais 12
Técnicas de Comunicagao Publicitaria 18
Técnicas de Gestao, Comunicacao e Lideranca 18
Técnicas de Lancamento de Novos Produtos 24
Telefone e Telemarketing 12
Trade Marketing 12
Utilizar o Conceito de Valor para Conceber uma Estratégia de Marketing Eficaz 18
VENDAS HORAS
Alinhamento Estratégico entre Marketing e Vendas 12
As Técnicas de PNL (Programagao Neurolinguistica) - Aplicadas as Vendas e Negociacédo 16
Atendimento ao Publico — Técnicas e Posturas Adequadas 12
Atendimento com Qualidade 18
Atendimento e Satisfagdo do Cliente 21
Atendimento e Vendas ao Balcao - Especial Lojas 12
Atendimento Telefénico - Como Conquistar o Cliente 12
Avaliagcdo do ROI das Aliangas Estratégicas e Parcerias 12
Call Center’s — Organizagao e Gestao de Call Center’s 18
Coaching e Motivagéo de Equipas de Vendas e Vendedores 12
Comercializagao Multicanal - Venda a Distancia, Call-centers, Marketing Direto, Webmarketing 12
Como Conseguir Clientes nos Mercados Internacionais 12
Como desenvolver Relagdes Eficazes, Produtivas e Duradouras com os Clientes 12
Como Melhorar a Performance nas Vendas 18
Como Resistir a Pressao dos Precos - Saber Negociar e Defender as suas Margens 18
Como Vender a Clientes Dificeis 18
Como Vender a Revenda e a Distribuicao 18
Controlo de Crédito e Cobranga a Clientes pela Area Comercial 18
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MARKETING & VENDAS

MARKETING HORAS
Criatividade e Inovacao na Venda 12
Customer Value Management - Conhecer a Importancia e o Valor de Cada Cliente para o Negécio 18
Demonstragdes Comerciais — Principios e Técnicas 18
Desenvolver Competéncias de Gestao para Profissionais da Fungdo Administrativa 18
Direcao Comercial e Gestao da Forca de Vendas 18
Fecho da Venda - Métodos e Técnicas 12
Follow-up Comercial — Gerir eficazmente o contacto com os Clientes 12
Gestao da Forga de Vendas 24
Gestao da Mudanca: Rapidez e Inovagao 6
Gestao das Propostas Comerciais 12
Gestao das Reclamacées 12
Gestao de Contas Internacionais 12
Gestao de Vendas Complexas e Técnicas 12
Gestao de Vendas | - Supervisao de Equipas de Vendas 18
Gestao de Vendas Il - Planeamento, Organizagao e Gestao de Vendas 24
Gestao do Pricing 12
Gestao do Relacionamento com os Clientes Chave-CRM 18
Gestao e Otimizagéo dos Canais de Distribuicdo — Como torna-los uma fonte de mais-valias reais 18
Gestéo Estratégica de Contas 12
Gestao Global do Ponto de Vendas 12
Identificagdo e Analise da Concorréncia 12
Inteligéncia Competitiva 6
Lideranca, Organizagdo e Chefia de Equipas Comerciais 18
Marcacao e Conducao Eficaz de Reunides Comerciais 18
Melhoria de Processos para Melhoria do Servigo ao Cliente 6
Merchandising e Promocao de Produtos - Principios, Metodologias e Técnicas de Merchandising 18
Métodos e Técnicas de Fidelizagdo e Retencao de Clientes 12
Métodos e Técnicas de Prospecdo — Como Conquistar Novos Clientes 12
Mobdulo Bésico de Vendas 30
Negociacao Comercial: Estratégias e Taticas 18
Negociacao de Vendas( parte comercial e financeira) e elaboracao de contratos 40
Negociacdao em Vendas 12
Novas Tecnologias Aplicadas a Diregcdo Comercial e de Marketing 18
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MARKETING & VENDAS

VENDAS HORAS
O Protocolo na organizacao de Eventos e Reunides Internacionais 12
O Telemarketing como Apoio as Vendas 18
Objecdes na Venda - Como contorna-las com Argumentos Competitivos 18
Quanto Vale o seu Produto Servico para o seu Cliente? 6
Recrutar, Selecionar e Integrar Profissionais de Vendas 18
Retail Management - Gestao, Dinamizacao e Motivacdao de uma Rede/Canal de Distribuicao 18
Team Building - Liderar, Animar e Gerir Equipas Comerciais 18
Venda de Solucdes Inteligentes: Consciéncia Comercial 6
Venda de Solugoes Inteligentes: Desenvolver e Vender uma Proposta de Valor 6
Venda para o Exterior - Formagéo de Traders e Comércio Internacional 18
Vendas Consultivas - Vender Solugdes e ndo apenas Produtos 18
Vender Ativamente através do Telefone (Televendas) 18
Visita ao Cliente — Preparagao, Postura e Imagem 12

*Novo Curso de 2019.
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MICROINFORMATICA

ACCESS HORAS
Access Iniciagao 18
Access Intermédio 18
Access Avancado 12 _
Access Completo 30 _
Access VBA 21
EXCEL HORAS
Excel Iniciagao 12
Excel Intermédio 12
Excel Avancado 12
Excel Especial VBA 21
Excel Completo 30
WORD HORAS
Word Iniciagao 12
Word Intermédio 12
Word Avancado 12
POWERPOINT HORAS
PowerPoint Iniciacdo 12
PowerPoint Avangcado 12
CICLO INICIAL HORAS
Word+Excel Iniciagéo 24
Word+Excel+Power Point Iniciagéo 30 _
Word+ Excel+Access Iniciagao 60
CICLO AVANCADO HORAS
Word+Excel Advanced 24 _
Word+Excel+Power Point Advanced 30 _
Word+ Excel+Access Advanced 60
INTERNET & OUTLOOK HORAS
Internet Explorer & Outlook - Navegacéo Pratica e Correio Eletronico 12
Outlook - Gestdo na Integra da Ferramenta ( e-mails, Calendario, Tarefas, Eventos) 12
Outlook aplicado as Vendas 12

* Novo Curso de 2019.

Para informacdes detalhadas de conteldos, datas, horarios e locais, consulte-nos!

Formacao e Consultoria « HIGH SKILLS - Formacao e Consultoria, Lda. ® geral@highskills.pt ® www.highskills.pt
. Portugal: 00351217 931 365 + Angola: 00244 941 126 090 - Cabo Verde: 00238 9242025 - Mogambique: 00258 821 099 522

HIGH SKILLS

» Sdo Tomé e Principe: 00239 999 25 15



MICROINFORMATICA

OFFICE APLICADO HORAS
Arquitetura e Implementacéo de Bases de Dados com Access 30
Estatistica Descritiva Aplicada com Excel 30
Excel Aplicado a Andlise Financeira — Avaliagdo de Projetos de Investimento 30
Excel Aplicado a Contabilidade 50
Excel aplicado a Gestéo de Vendas 12
Excel aplicado a Gestao Financeira 12
Excel Aplicado a Negdcios — Dashboards 30
Excel Avangado Aplicado a Gestdo Empresarial 30
Excel na Area Farmacéutica 30
Excel para Gestao de Frotas 16
Excel para Gestao de Stocks Modelos de Andlise de Dados 30
Excel para Recursos Humanos 30
Excel/Access para Gestao de Frotas 30
Gerir Projetos com MS Project 30
Impressao em Série com Excel, Word e Outlook 30
Mergulho em Macros com VBA em Excel 30
MS Office para Secretariado e Assessoria 30
Produtividade e Eficacia Pessoal com Outlook 30
Solugdes Empresariais com Excel e Access 30
Word aplicado ao Secretariado 12
Word aplicado as Vendas 12
Word Avancgado para Secretariado Executivo 30
DESIGN HORAS
3D Studio Max-Inicial 45
Adobe 30
Adobe Flash Animate — Avancado 18
Adobe lllustrator® 21
Adobe Photoshop Avangado 30
Flash 30
Flash Actionscript 3 30
llustracao, edicdo e pos-producdo de imagem/video 42
Publisher - Avancado 18
Publisher - Operagao 18
Publisher- Completo 30
Visio 21
WEB Designer 60
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NORMAS

QUALIDADE HORAS
A Gestao da Qualidade e o Processo de Melhoria Continua 40
A Gestao pela Qualidade Total e o Processo de Melhoria Continua 24
A Norma ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao de Qualidade 12
Andlise dos Métodos de Falha, dos seus Efeitos e Criticidade 12
Andlise, Implementacao e Auditoria de Sistema de Gestao da Qualidade - 1ISO 9001:2015* 60
As normas ISO 9000 40 .
Auditorias a Sistemas de Gestao 30 |
Auditorias a Sistemas de Gestdo da Qualidade e Seguranga Alimentar 40
Auditorias de Qualidade 24 .
Auditorias de Qualidade - Ciclo Completo 60 .
Auditorias de Qualidade - Laboratérios 24 .
Ciclo PDCAeos5S 40 .
Como Preparar a Empresa para a Certificagdo de Qualidade 24 .
Como preparar a Empresa para a Certificagao ISO 9001 - Especial Servigos 24
Competéncias de Gestao QAS - Sistemas Qualidade, Ambiente e Seguranca 18
Componente Comportamental da Auditoria 12
Custos da Qualidade vs. Ndo Qualidade 12
Desenvolver Comportamentos de Qualidade no Servigo aos Clientes em todos os Colaboradores 18
Ferramentas da Qualidade 24
Formacéao pratica de Auditores Internos - ISO 9001-2015 40 .
Gestéo da Qualidade Logistica 12 .
Gestao da Qualidade nos Servigos Publicos 24
Gestao de Projetos e Sistemas de Gestao 40
Gestao de Sistemas Integrados QAS - Qualidade, Ambiente e Seguranca: NP EN ISO 9001:2015, 18
NP EN ISO 14001:2015 e OHSAS 18001 futura ISO 45001

Gestao Integrada de Sistemas de Qualidade Ambiente e Seguranca (Avancado) 18
Gestao Integrada de Sistemas de Qualidade Ambiente e Seguranca (Inicial) 18
Gestao Integrada de Sistemas de Qualidade, Ambiente e Seguranca mais pratico e aprofundado 60
Gestao por Processos e ISO 9001:2015 - Orientar a Empresa para os Clientes 24
Governancga do Regulamento Geral da Protegao de Dados* 40
Implementagéo de Sistemas de Gestéo da Qualidade - ISO 9001:2015 24
Implementagao de Sistemas de Gestao da Qualidade - NP EN ISO 9001 24 .
Implementacao de um Sistema de Gestao Integrado (Qualidade, Ambiente e Seguranca) 24 .
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NORMAS

QUALIDADE HORAS
Integracao do Sistema de Informagao com o Sistema de Qualidade 18
Interpretacao da Norma ISO 9001:2015 12 .
ISO 9001 Lead Implementer 24 .
ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015 - Processo de Transi¢cao* 7
ISO TS 16949 - Qualidade no Setor Automovel 18 .
KAIZEN - A Melhoria Continua na Pratica 18 .
Metodologias para Melhorar a Qualidade 18
Mobilizagdo para a Qualidade 12
O modelo de Exceléncia - EFQM 12
Processo de Tratamento de Reclamacgoes de Clientes 12
QFD - Desenvolvimento da Fun¢ao Qualidade 24
Reengenharia de Processos 24
Satisfacao de Clientes 6 .
Sensibilizacdo em Higiene, Segurancga e Saude no Trabalho 18 .
Sistemas Integrados de Gestéao 18 .
SPC - Controlo Estatistico do Processo 12
Técnicas de Resolugéo de Problemas 6
Validagdo dos Métodos no Controle e Garantia de Qualidade 24 .
ALIMENTAR HORAS
Auditorias a Sistemas HACCP 40
HACCP e Seguranca Alimentar 24 .
Higiene e Seguranca Alimentar Aplicadas a Industria 12
Higiene e Seguranca Alimentar no Sector das Carnes (Talhos) 24
Higiene e Seguranca Alimentar para Manipuladores 24 .
Implementagéo de Sistemas de Gesté@o de Seguranca Alimentar - ISO 22000 24
Implementacao de Sistemas HACCP (Avancado) 24
Implementacao de Sistemas HACCP (Inicial) 18 .
Interpretacao da Norma ISO 22000 (HACCP) 12 .
Qualidade e Segurancga Alimentar 18
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NORMAS

AMBIENTE HORAS
Acreditacdo de Laboratérios 18
Auditoria VDA 6.3 18
Auditorias Ambientais 40
Auditorias Ambientais, Qualidade, e Higiene e Seguranca no Trabalho 19011 24
Auditorias Integradas QAS - Qualidade, Ambiente e Segurancga: de acordo com a NP EN ISO 19011 24
Avaliacao Ambiental Estratégica - Avaliagdo de Politicas, Planos e Programas 18
Controlo na Exposicédo de Agentes Quimicos 18
Engenharia Ambiental | 18
Formacao de Auditores OHSAS 18001 40
Gestéo de Residuos 12
Gestao de Residuos Industriais 24
Gestao de Residuos Industriais e Urbanos 18
Gestao Integrada de Sistemas de Qualidade, Ambiente e Seguranca 60
Implementacéao de Sistemas de Gestdao Ambiental - ISO 14001 24
Interpretacdo das Normas ISO 14001 30
Interpretacao das OHSAS ISO 18001 12
Introducéo & Gestao de Residuos 12
Legislagdo Ambiental 12
Marketing Ambiental, uma ferramenta para Educar e Sensibilizar 12
Metodologia de Auditoria ISO 14001:2015 de acordo com a ISO 19011:2012 35
Metodologia HAZOP - Matriz de Riscos* 18
Metodologias de Andlise de Riscos* 30
Sistemas de Gestao Ambiental ISO 14001 18
Sistemas de Tratamento de Aguas e Efluentes 18
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NORMAS

SHT HORAS
Auditorias de Saude e Seguranga no trabalho 12
Brigadas de Primeira Intervencao* 14
Como atuar em situagées de Emergéncia 12
Concecéo do Plano de Emergéncia Interna-PEl 12
Desempenho de Fungdes de SHT por Trabalhadores Designados 24
Diretiva Estaleiros 12
Diretiva Maquinas - Diretiva para Seguranga com Maquinas 12
Diretiva SEVESO lll - Diretiva para Implementacao de Sistemas de Segurancga 12
Ergonomia na Conducédo Automovel 12
Formacao Pratica de membros da Comissdo SHST 12
Gestao da Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - OHSAS 18001/NP 4397 18
Gestao de Fatores de Risco do Posto de Trabalho Informatizado (GFRPTI) 18
Implementacao de Sistemas de Gestao de SHT - OHSAS 18001 (Avangado) 24
Implementacao de Sistemas de Gestao de SHT - OHSAS 18001 (Inicial) 18
Manuseamento Manual de Cargas 12
Metodologias de Auditoria de Seguranca e Saude no Trabalho 12
Metodologias de Metrologia e Calibragoes 24
Métodos Taguchi 18
Metrologia e Calibragdo 24
Plano Geral de Evacuagdo* 4
Politicas de Risco e Acidentes de Trabalho* 14
Posturas Ergonémica 18
Posturas para Pessoas que Trabalham de Pé 6
Prevencgao e Protecao em SHT 6
Primeiros Socorros 24
Primeiros Socorros - Suporte Basico de Vida (SBV) 36
Riscos Profissionais e Medidas de Prevencéao para a Construgao Civil 24
Segurancga Contra Incéndios Em Edificios* 7
Seguranca, Higiene e Saude na Construgao Civil 12
Sistemas de Gestao de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho 24
Técnicas de Prevencgéo e de Seguranca 18
Utilizacao de Meios de Primeira Intervencao no Combate a Incéndios (UMPICI) 18
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PETROLEO, GAS
E COMERCIALIZAGAO

PETROLEO HORAS
A Gestédo do Gas Natural Liquefeito (GNL) - Processos e Sistemas Ambientais e de Seguranca 60
Analise e Avaliacao Econdmica de Projetos de Investimento na Exploracdo e Producéo de Petréleo e Gas 18
Aspetos Operacionais da Comercializacdo, Importagdo e Exportacédo de Petréleo e seus Derivados 30
Avaliacdo Integrada de Risco de Blocos Exploratérios 18
Comércio do Petrdleo e seus Derivados -"TRADING" 30
E&P - Exploracéo e Producéo de Petrdleo 30
Fiscalidade Petrolifera Angolana 24
Fiscalidade Petrolifera Angolana 30
Fundamentos da Industria do Petroleo 30
Fundamentos da Industria do Petroleo - Direito 30
Fundamentos da Industria do Petrdleo - Para ndo Engenheiros 45
Gestao da Logistica de Suprimento de Petréleo e Derivados 60
Gestao do Risco em Projetos de Producao e Exploracdo Petrolifera 24
GLP - Gas Liquefeito de Petréleo 24
Introducéo a Geodesia e Cartografia na Exploracdo e Producao de Petréleo 18
Nocoes Bésicas de Engenharia de Petréleo 24
Operadores de Bases e Terminais de Distribuicao 18
Petréleo - das Fases de Exploracdo e Producdo ao Armazenamento 18
Postos de Abastecimento de Combustivel - Técnicas de Atendimento, Gestdo e Seguranga dos Postos 30
Refino de Petréleo (Processos de Refinagdo) 30
Técnicas de Gestdo de Projetos de E&P (Exploracdo e Producéo) 18
Teste de Pogos 16
Transporte Maritimo de Petrdleo, Derivados e Gases 30
GAS E OLEO HORAS
A Detecao de Gases e Vapores Inflamaveis e Toxicos 18
Auditorias Energéticas 18
Biodiesel - Andlise por Cromatografia em fase Gasosa 12
Calibracao de Instrumentos para Laboratorio 30
Controlo de Qualidade dos Derivados de Petréleo e Biocombustiveis 60
Garantia de Escoamento para Pogos de Oleo e Gas 30
Gas Natural 30
Gestdo Ambiental e Energias Renovaveis 18
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PETROLEO, GAS
E COMERCIALIZAGAO

GAS E OLEO HORAS

Gestéo de Residuos em Laboratérios 24

Introducédo as Energias Renovaveis 12 .
Qualidade da Agua para Bet&o Especial 30
Seguranca e Saude em Laboratérios 18
Trading de Refinados e Gas Natural 30 _
Transporte Maritimo de Petréleo, Derivados e Gases 30

PRODUGAO HORAS

Fundamentals of Production 24 _
Gas Turbines 40 _
GGL Fundamentals 32
GGL Cryogenic Process 40 _
Heat Exchangers 24 .
Liquefied Natural Gas (LNG) 40 _
Chemicals Handling 40
Compressors for Operators 40 _
Gas Dehydration 40 .
Gas Lift 24 .
Oil & 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 _
PFD & P&ID and Cause and Effect Chart 30
Natural Gas Transport by Pipeline 24 _
Natural Gas 40

INSTRUMENTAQAO HORAS

Automation of Refinery Offsite Operations 40

Instrumentation for Operators 40 .
Nocdes Gerais de Agua de Injecio 16
Nocgoes Gerais de Compressores 30 _
Nocoes Gerais de Desidratagdo de Gas 16 _
PLC Introductory Course 40
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SECRETARIADO
E ASSESSORIA

EVENTOS E VIAGENS HORAS
Desenvolver Competéncias de Gestao para Profissionais da Fungdo Administrativa 18
Gerir e Tratar Documentos e Informacéo - Ciclo Completo 60
Planeamento e Organizagao de Viagens Corporativas 12
Relacdes Internacionais 60
GESTAO DA INFORMACAO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO HORAS
Arquivo e Gestao Documental - Técnicas e Boas Praticas 12
Criacao, Gestdo e Pratica de Arquivos - Especial Secretariado 18
Elaboracao de Contratos* 21
Escrever e Expressar-se de Forma Concisa 12
Escrita Dinamica 12
Gestao Administrativa de Pessoal” 35
Gestao Administrativa- Definir Objetivos e Controlar Resultados e Indicadores com suporte das TIC 50
Gestao de Seguranca da Informagao* 40
Gestao Documental e Arquivos 18
Informatizar o Arquivo e os Sistemas de Pesquisa da Informacao - Ciclo Completo 60
Organizagao de Arquivos - Técnicas & Praticas 18
Organizagao de Arquivos - Técnicas & Praticas - Ciclo Completo 60
Organizagao Documental e Preservacao Digital* 40
Redigir Documentos Claros e Estruturados 12
Secretariado de Dire¢do e Andlise de Contratos* 30
SECRETARIADO HORAS
Aperfeicoamento em Técnicas de Secretariado e Regras de Protocolo 24
Ciclo de Office - Secretariado 30
Especializagdo em Gestao para Assistentes e Secretariado 60
Fundamentos de Qualidade para Secretarias e Assistentes de Gestéo 18
Gestao Global de um Escritério ou Unidade de Estrutura e das Pessoas que |a trabalham - Especial Secretariado 24
Informatizar o Arquivo e os Sistemas de Pesquisa da Informagdo com Recurso ao Excel 60
Informatizar o Arquivo e os Sistemas de Pesquisa da Informacao e Excel aplicado aos RH 60
Planeamento, Organizagéo e Gestdo de Reunides 12
Processos e Relagdes para um Desempenho de Exceléncia - Especial Secretérias 60
Secretariado Clinico Médico 24
Secretariado de Administracdo e os Aspetos Juridicos da Empresa 18
Secretariado de Direcao 18
Secretariado de Diregao Comercial 18
Secretariado Executivo de Administragao e Gestores de Topo - Ciclo Completo 60
Técnicas e Métodos de Secretariado 24
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SEGUROS

SEGUROS HORAS
A Industria Seguradora - Novos Desafios 18
Banque Assurance* 12
Calculo Atuarial Vida e Nao Vida, Fundos de Pensdes e construgao de tarifas seguros* 50
Combate a Fraude no Seguro Automével 12
Combate a Fraude nos Seguros de Pessoas 12
Combate a Fraude nos Seguros Ndo Vida 12
Contabilidade de Seguros* 30 .
Contabilidade e Andlise Financeira no Setor Segurador 30 .
Contabilidade e Fiscalidade Técnica de Seguros 60
Contencioso e Jurisprudéncia -Seguro Automével 12
Controlo de Tesouraria — Vertente Seguros 30
Desenvolvimento de Equipas - Seguros* 90
Diregdo Comercial na Area Seguradora 60
Direito Bancario e Seguros 12
Enquadramento Juridico do Ramo Responsabilidade Civil 12
Fraude nos Seguros ndo Vida 24
Gestdo Comercial na Area Seguradora 50
Gestao de Riscos na Atividade Seguradora 18
Gestao de Seguros, Documental e Arquivos 24
Gestao de Sinistros (Seguros Vida e Seguros Nao Vida) 30
Gestao de Tesouraria* 30
Gestao Global do Processo de Seguros Vida e ndo Vida e do Fundo de Pensdes 40
Governance, Risk & Compliance na atividade Seguradora 30
Introducéo a Andlise e Gestao de Riscos Industriais 30
IT Governance, Management & Compliance nos Seguros 60
Nocoes Basicas de Linguagem Seguradora 30
Nocdes Basicas de Linguagem Seguradora Vs. Organizacdo de Uma Seguradora* 24
O Contrato de Seguro Automovel, sua Subscricao e Tarifagao 12
Organizagao duma companhia de Seguros* 12
Peritos de Seguros Patrimoniais 50
Préaticas de Exceléncia na Supervisdo de Seguros e Fundos de Pensoes 60
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SEGUROS

SEGUROS HORAS
Préaticas de Exceléncia na Supervisdo de Seguros e Fundos de Pensoes 60
Praticas de Exceléncia na Supervisdo de Seguros e Fundos de Pensoes* 50
Regras e Andlise de Seguros de Vida e ndo Vida 30
Reparacao de danos corporais no regime do seguro automovel 12
Reparacao de danos materiais no regime do seguro automével 12
Responsabilidade Civil Exploragéo / Produtos 12
Seguros Agricolas 30
Seguros de Acidentes de Trabalho 18
Seguros de Multirriscos 24
Seguros de Transportes 60
Seguros e Fundos de Pensoes 18
Subscricao de Seguros (Vida e Nao Vida) 30
Supervisao da Atividade Seguradora 25
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SISTEMAS - Tl

PROGRAMAGAO E BASE DE DADOS

HORAS

Logica de Programagao

Consulte-nos

Access

Consulte-nos

Administrag@o de Base de Dados - SQL Server

Consulte-nos

Administraga@o de Sistemas Windows

Consulte-nos

Android

Consulte-nos

Base de dados — Modelo Relacional e Linguagem SQL

Consulte-nos

C/C++ Consulte-nos
Cisco Consulte-nos
CcOBOL* 50

Instalacao e Configuracdo de Routers e Suitches e Firewall

Consulte-nos

Instalagdo e Configuracdo de Windows Server

Consulte-nos

Java Consulte-nos
jQuery Consulte-nos
Linux Consulte-nos
MS SQL Consulte-nos
Oracle Consulte-nos
PHP Consulte-nos
PL/SQL - Introdugao* 24
PL/SQL - Otimizagao de Base de Dados* 12

Programacéao

Consulte-nos

Programacao Android

Consulte-nos

Programacao em HTML5 e CSS3

Consulte-nos

Programacao Java Android*

35

Programacao orientada por objetos

Consulte-nos

Programacao para iOS

Consulte-nos

Programming in C#*

30

Python (inicial)

Consulte-nos

Python Web Programming - Curso Completo

Consulte-nos

Servigo Cloud da Oracle”

24

Webservices

Consulte-nos
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SISTEMAS - Tl

SEGURANCA HORAS
Oracle Consulte-nos
Cisco Consulte-nos
Design Grafico & AutoCAD* 30
Gestao de Seguranca da Informacao — Gestao de Risco de T* 18
Gestao de Seguranca da Informacéo — Solugdes Técnicas* 24

Installing and Configuring Windows Server

Consulte-nos

IT Compliance e Seguranca de Informagao*

24

ITIL Foundation Certificate in IT Service Management

Consulte-nos

ITIL V3 Foundation

Consulte-nos

Linux

Consulte-nos

MicrosoftR WindowsR Security

Consulte-nos

MicroStrategy Developer Reporting Essentials

Consulte-nos

MS SQL

Consulte-nos

Propriedade Intelectual e Contratos na Area Tecnolégica

Consulte-nos

Redes Consulte-nos
Seguranca da Informacao: Gestéao de Risco de TI* 18
Seguranca da Informagéo: Solugdes Técnicas* 30

Seguranca de Redes - Linux

Consulte-nos

Seguranca em Redes Informaticas

Consulte-nos

Unix Consulte-nos
Windows Consulte-nos
GESTAO HORAS

Administracao e gestao de Bases de Dados

Consulte-nos

Andlise de Dados Multivariados (com aplicagdo do SPSS)

Consulte-nos

Andlise de Dad os Univariados (com aplicagdo do SPSS)

Consulte-nos

Analise de Processos

Consulte-nos

Analise e Identificacdo de Requisitos de Utilizador

Consulte-nos

Arquitetura Empresarial

Consulte-nos

Auditoria Informatica

30

BABOK e Business Analytics User Console

24
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SISTEMAS - Tl

GESTAO

HORAS

BPM - Business Process Management

Consulte-nos

BPM - Modelacao, Analise e Desenho de Processos

Consulte-nos

Business Analytics Report Designer

Consulte-nos

Business Analytics User Console

Consulte-nos

Capability Maturity Model Integration (CMMI) -Introduction

Consulte-nos

CRM

Consulte-nos

Desenho de Processos

Consulte-nos

Elaboragado de Precos na area das Telecomunicagoes

Consulte-nos

Estruturacao da Arquitetura dos Processos de Tl

Consulte-nos

Gestao de Projetos

Consulte-nos

Gestao de Projetos com Microsoft Project

Consulte-nos

Gestao de Projetos de Tl com Microsoft Project

Consulte-nos

Gestao de Requisitos Tl de uma Empresa

Consulte-nos

Gestao e Engenharia de Requisitos

Consulte-nos

Gestao Estratégia de Precos na Area de Telecomunicacdes

Consulte-nos

Introdugéo a Analise de Dados (com aplicagéo do SPSS)

Consulte-nos

ITL

Consulte-nos

Linux Basic Administration

35

Metodologias de testes de software

Consulte-nos

MicroStrategy

24

Modelacao de Processos

Consulte-nos

modelacao e administragdo de fungdes em ARIS Business Architect 9.8

Consulte-nos

Norma ISO/IEC 20000

Consulte-nos

Norma ISO/IEC 27001

Consulte-nos

Propriedade Intelectual e Contratos na Area Tecnolégica

Consulte-nos

Red Hat System Administration |

Consulte-nos

Red Hat System Administration Il

Consulte-nos

Sistemas de Informagéao e Gestéao

Consulte-nos

Sistemas de Informacao e Gestdo Upgrade

Consulte-nos

SPSS avancado

Consulte-nos

SPSS Inicial

Consulte-nos

Testes de Usabilidade e UX

Consulte-nos
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SISTEMAS - Tl

REDES HORAS
CCNA - Routing & Switching Consulte-nos
CISCO Consulte-nos

Cisco CCNAD- SIP P2 (Routing & Switching)

Consulte-nos

Comunicagdes de dados por Fibra Otica para ambientes em instalacdes fisicas

Consulte-nos

Curso Basico de Tecnologias de Informagéo

Consulte-nos

Gestdo de Redes e Sistemas Informaticos

Consulte-nos

Gestao de Redes Microsoft Windows Server 2008

Consulte-nos

Gestao de Sistemas e Redes em Linux

Consulte-nos

Gestao de Telecomunicagdes

Consulte-nos

Introducédo as redes e comunicacoes

Consulte-nos

JUNIPER

Consulte-nos

Técnico de Informatica

Consulte-nos

Técnico Informatico — Nivel II*

60

GESTAO

HORAS

Adobe CS6 Professional

Consulte-nos

Android

Consulte-nos

Java - Iniciacao

Consulte-nos

Java SE 8 — Curso Completo

Consulte-nos

Linux

Consulte-nos

MAC

Consulte-nos

MCSA Windows Server

Consulte-nos

Microsoft Exchange Server

Consulte-nos

MicroStrategy Developer Reporting Essentials

Consulte-nos

Sistemas de Informacao e Gestao

Consulte-nos

Software Arcgis

Consulte-nos

Técnico de Hardware

Consulte-nos

Ubuntu Ambiente de Trabalho e Aplicagoes

Consulte-nos

UNIX

Consulte-nos

Windows

Consulte-nos
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TRANSPORTES,

E SEGURANGCA

CONDUGAOQ

TRANSPORTES, CONDUQI\O E SEGURANCA HORAS
Conducgéo Defensiva 24
Condutor / Manobrador de Empilhadores - Formagao Continua de Aperfeicoamento 18
Condutor(a) / Manobrador(a) de Equipamentos de Elevacdo de Cargas 30 .
Condutor-Manobrador de Equipamentos de Movimentagao de Terras 30
Eco Condugéao 6
Estatistica Aplicada aos transportes aéreos 30
Gestao e Otimizagéo de Rotas Rodoviarias 18
Inspetor/Auditor de transporte Aéreo no ambito da Regulacdo Econdémica 60
Introducéo a Gestéo de Frotas 12
Introducéo aos Tacografos e Tempos de Condugéo e Repouso 12
Movimentacao de Cargas Manuais e Mecanicas - Curso Completo 18
Otimizacao de Custos da Funcao Transportes 18
Programa Safe Pass - Passaporte de Seguranca 18
Seguranca Ferroviaria para Técnicos — Curso Completo 30
Seguranca Ferroviaria para Técnicos — IET 77 RGS Xl 18
Seguranca Ferroviaria para Técnicos — IET77 RGS XlI- Especial para Chefias intermédia 24
Seguranca (Conducao Defensiva + Seguranga Pessoal) 30
Tacografos e Tempos de Conducao e Repouso - Curso Completo 18
Técnicos de Manutencdo de Maquinas e Equipamentos 30
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TURISMO E HOTELARIA

HOTELARIA E RESTAURAQAO HORAS
Atendimento e Recepcao do Cliente - Especial sector do Turismo 24
Gestao de Alimentos e Bebidas - Food & Beverage (F&B) Mgt. 24
Gestao de Cozinha 50
Gestao de Master Food & Beverage 26
Gestao de Reclamacgdes em Hotelaria 18
Gestao de um Restaurante 20
Gestao do Alojamento 24
Gestao e Planeamento de Catering 30
Gestao Financeira em Hotelaria 18
Gestao Hoteleira 30
Gestao Hoteleira e Gestao Operacional 40
Gestéo Hoteleira: Conceitos e Boas Praticas 50
Gestado Operacional de Redes Hoteleiras: Conceitos e Boas Praticas 70
Gestao Operacional em Restauracao - Conceitos e Boas Praticas 50
Gestao, Motivacao e Lideranca em Hotelaria* 30
Implementacao e Avaliacao do Sistema de HACCP 18
Os Servigos do Alojamento Hoteleiro como area de Negdcio e de Trabalho 18
Pastelaria/Padaria — Organizagéo e Produgao 50
Recepcéao e Atendimento - Técnicas e Boas Praticas 24
Restauracao e Gestao de Negdcio 30
Yield & Revenue Management 18
TURISMO HORAS
As Relagdes com o Exterior e a Promocgao dos Servigos da Unidade Hoteleira 24
Desenho e Organizagao de Programas Turisticos 18
E-Commerce em Turismo 24
Elaboracao de Programas detalhados de Eventos 18
Gestao de Campos de Golfe 18
Gestao de Spa’s 18
Gestao Estratégica Comercial e Financeira de redes Hoteleiras 36
Gestéo Estratégica e Comercial de redes Hoteleiras 18
Legislacéo Turistica 18
Negociacao e Venda de Produtos e Servigos Turisticos 12
Negociacao e Venda nas Agéncias de Viagens 18
Organizacgao e Gestao de Eventos 18
Postura e Comunicagao em Eventos* 18
Sistemas de Informagéo Geografica em Turismo 30
Técnicas de Animacao Turistica 24
Técnicas de Venda para Operadores Turisticos 8
Turismo & Hotelaria: Conceitos Béasicos e Boas Praticas 30
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Mini-MBA de Especializacao

O conceito do Mini-MBA de Especializagdo tem origem na falta de tempo
dos participantes em frequentarem um MBA completo, onde muitas vezes, as
necessidades reais dos participantes, nao sdo devidamente aprofundadas.

O tempo minimo de um Mini-MBA de Especializagdo é de 50 horas, e que
devera ser realizado no espacgo de duas semanas mas completamente focado
no conhecimento dos nossos clientes, dotando-os para que, de certo modo, ob-
tenham uma vantagem no mercado de trabalho em relac&o a sua concorréncia
e permitindo aumentar a sua produtividade e eficacia dentro das organizagdes,
e na sua carreira.

A High Skills tem vindo a prestar este tipo de servicos, garantindo resultados
de exceléncia, demonstrando todos os valores da empresa. Desde uma equipa
de formagao constituida por Formadores Seniores com uma vasta experiéncia
na sua area de especialidade, a um curso com uma forte vertente pratica, per-
mite que os formandos adquiram competéncias técnico-praticas que podem
desde logo aplicar no seu dia-a-dia profissional.

Os Mini-MBA'’s de Especializagdo estdo agendados para se realizarem em
Lisboa, consulte-nos para saber as datas de sua realizagdo. Podemos realizar
0s mesmos noutras localidades/ paises, para tal consulte-nos.

10 VANTAGENS de realizar 3
o MINI-MBA DE ESPECIALIZACAO connosco:

P 1 Centro de Formacéao devidamente equipado;
} 2 Formadores Seniores experientes e devidamente credenciados;

P> 3 Contetidos Especializados as necessidades das empresas e dos partici-
pantes e devidamente atualizados;

P> 4 Contetidos Praticos, com simulacdes e inclusive com visitas a empresas/
organizagdes referentes a teméatica do curso;

»s5 Equipa Pedagogica com mais de 15 anos de experiéncia, ética profissional
e devidamente credenciada;

P> 6 Coffee-breaks sempre servidos onde esta incluido: café, cha, leite, sumo,
pastelaria, salgados, manteiga, doce,...;

P> 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);

P> 8 Parcerias com redes Hoteleiras de 3 a 5 estrelas onde o nosso participan-
te poderéa usufruir de descontos que poderéo chegar aos 50% (mediante
disponibilidade de quartos);

P> 9 Funcionamento do centro em horério alargado das 08:00 as 19:00 (incluin-
do fim de semana)

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

A High Skills tem uma
equipa de formacao
constituida por
Formadores Séniores
com uma vasta
experiéncia na sua
area de especializacéo.
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MINI-MBA DE
ESPECIALIZACAO

ADMINISTRAQAO PUBLICA HORAS
Gestao e Administragdo Publica Integrada 50
BANCA E SEGUROS HORAS
Andlise e Gestao de Seguros de Vida 50
Andlise e Gestédo de Seguros Nao Vida 50
Banca e Mercados Financeiros 50
Andlise e Gestdo de Seguros de Vida 50
Evolucéo da Banca 50
Compliance* 50
Banca e Mercados Financeiros - Salas de Mercados 50
COMPRAS, STOCKS E LOGISTICA HORAS
Importagdes e Exportacoes 50
Logistica - Supply Chain 50
Sistemas de Logistica* 50
FINANCAS, CONTABILIDADE E FISCAL HORAS
Analise Financeira 50
Contabilidade e Planeamento Estratégico 50
Contabilidade e Planeamento Estratégico e Andlise Financeira 50
Planeamento e Controlo de Gestao 50
Project Finance 50
Corporate Finance — Gestao Financeira e Projetos de Investimento 50
Auditoria Contabilista, Financeira e Fiscal 50
Trade Finance 50
GESTAO DE PROJETOS HORAS
Gestao de Projetos 50
Lean Operations Management 50
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS HORAS
Fiscalidade para Recursos Humanos 50
Gestao de Recursos Humanos com a Ferramenta de Excel aplicado a RH 50

* Novo Curso de 2019.

Formagcao e Consultoria « HIGH SKILLS - Formacao e Consultoria, Lda. ® geral@highskills.pt ® www.highskills.pt
Portugal: 00351 217 931 365 » Angola: 00244 941 126 090 « Cabo Verde: 00238 9242025 « Mogambique: 00258 821 099 522 « Sao Tomé e Principe: 00239 999 25 15 .

HIGH SKILLS



MINI-MBA DE
ESPECIALIZACAO

GESTAO E CULTURA NAS ORGANIZACOES HORAS
Relacdes Publicas, Protocolo e Eventos 50
MARKETING E VENDAS HORAS
Marketing e Vendas 50
Marketing 50
NORMAS HORAS
SHT - Identificagao de Perigos, Avaliagao e Controlo de Riscos Profissionais 50
Gestao das Normas da Qualidade, SHT e Ambiente 50
Requisitos e Implementacgao da ISO 9001 - Gestao da qualidade, ISO 14001 - Gestdo ambiental e OHSAS 50
18001 - Gestao de seguranga e salde no trabalho*

PETROLEO E GAS HORAS
Engenharia do Petréleo e Gestdo Ambiental 50
Comercio de Produtos Refinados e Gas Natural 50
Geologia de Petréleos para ndo Geodlogos* 50
SECRETARIADO HORAS
Comunicagéo e Escrita Eficaz- Secretariado 50
SISTEMAS HORAS
Cisco Certified Network Associate (CCNA) 50
Academia de Java 1 50
Academia de Java 2 50
SKILLS EXECUTIVE HORAS
Skills Executive - Gamify Lideranca para Quadros Médios e Superiores 50
Skills Executive - Lider de Sucesso 50
TURISMO HORAS
Gestao de Turismo e Hotelaria 50

* Novo Curso de 2019.
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Oferta de Calendario

Portugal - Seminarios

A High Skills disponibiliza Seminarios de diferentes areas, tanto mais genéricas
como técnicas, mas atuais e essenciais, ao desenvolvimento das organizacées
ou pessoas.

Os Seminarios da High Skills tém todos a duracéo de 7 horas, e serdo realiza-
dos nas instalages da High Skills no Horario das 09h00 as 17h00.

O valor da inscricdo ronda entre os 200,00€ - 250,00€ de acordo com a éarea.

Para ter conhecimento dos temas, datas e locais (Leiria, Lisboa e Porto) deve-
ra contatar-nos através de: E-mail: geral@highskills.pt | Site: www.highskills.pt
[Telefone: 00351 217 931 365

Angola e Mocambique

Sendo a High Skills uma empresa Portuguesa que atua a nivel internacional
entre outros paises, em Angola e Mogambique, tem como objetivo principal levar
a Luanda e Maputo, Eventos Internacionais com Oradores de referéncia, com
elevado conhecimento técnico sobre os temas abordados, e conhecimento do
préprio pais e realidade do mesmo. O evento € realizado em forma intensiva
num espaco de uma semana, em formato de meio dia, ou dia inteiro.

O publico-alvo destes eventos séo Quadros Técnicos e Superiores das Organi-
zacdes, Diretores, Gestores, Administradores e Empresarios.

Estes Eventos séo realizados para grupos pequenos no maximo até 10 pessoas
de forma a permitir o debate e networking entre os participantes.

Dinamica destes Eventos:
P> Abertura da Sesséo as 08h00;

P> Coffe-break - 10h15-10h45;

P> Almogo - 12:00-13:00;

P> Abertura da nova sesséo as 13:00:
P> Término as 15h ou as 17h;

P> Emissao de Certificado de Formacéo.
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Oferta Disponivel em Luanda

P Novo Regime IVA em Angola - 40h - 3.000,00€;

P 1S0-9001:2015 - Implementacdo do Sistema da Qualidade - 30h - 2.850,00€;

P> Gestao Financeira e Gestao de Projetos - 40h - 3.000,00€;

| 2 Logistica e Planeamento Estratégico — 30h - 2.850,00€;

P> Engenharia do Petroleo e Gestdao Ambiental - ndo Engenheiros - 30h - 2.850,00€;

Para ter conhecimento dos temas, datas e local em Luanda devera contatar-nos através de:
E-mail: geral@highskills.pt « Site: www.highskills.pt * Tefefone: 00244 94 112 60 90

Oferta Disponivel em Maputo

P> Gestdo de Recursos Humanos e Fiscalidade Laboral-Componente Pratica- 24h- 1.000,00€;
P> Gestao de Projetos - 24h - 1.000,00€;

P> Metodologias em Vendas — 24h - 1.000,00€;

P> 1S0-9001:2015 - Implementagéo do Sistema da Qualidade - 30h - 1.150,00€;

P> Técnicas de Secretariado Executivo - 24h - 1.000,00€;

Para ter conhecimento dos temas, datas e local em Maputo devera contatar-nos através de:
E-mail: geral@highskills.pt | Site: www.highskills.pt | Telefone: 00258 821 099 522

POLITICA DE DESCONTO:

p o= Inscricdo no mesmo evento, desconto de 10%,;
} 3% Inscrigdo no mesmo evento, desconto de 15%;

Mais que 3 inscricées consulte-nos, temos precos especiais para Grupos.

CANCELAMENTOS E NAO COMPARENCIAS

Caso o curso nédo ocorra por responsabilidade da High Skills, todo o valor pago
€ restituido a entidade, sem qualquer penalizacé&o.

O(s) formando(s) poderao cancelar a sua inscricdo por escrito, para o e-malil
geral@highskills.pt até 8 dias Uteis, antes da data de inicio do Curso.

O(s) formando(s) poderdo fazer-se substituir por outro(s) participante(s),
devendo comunicar a alteracao até 2 dias Uteis antes do inicio do Curso.

A nao comparéncia do(s) formando(s) no dia de inicio da formacao, ndo dara
lugar ao reembolso do valor da inscri¢cdo, sendo cobrada na sua totalidade.
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HIGH SKILLS - FORMACAO E CONSULTORIA, Lda.
ANGOLA: 00244 941 126 090

CABO VERDE: 00238 92 420 25

MOGCAMBIQUE: 00258 821 099 522.

PORTUGAL: 00351 217 931 365

SAO TOME E PRINCIPE: 00239 999 25 15
geral@highskills.pt
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