
Best

As 5 escolhas para uma produtividade extraordinária®
A produtividade enquanto resultado das suas escolhas quotidianas

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 2 dias (14 horas) Referência : 900

Preço : 1.380,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 6.390,00 € + IVA

O volume de informações com que lidamos diariamente coloca
frequentemente em causa a nossa capacidade de pensar com clareza e tomar
decisões sábias sobre o que é realmente importante.

Ao reagirmos a esses estímulos sem reflexão imediata, não conseguimos alcançar os objetivos mais importantes da
nossa vida profissional e pessoal.

A abordagem FranklinCovey neste workshop permite-lhe aplicar técnicas e métodos para se focar nas atividades mais
importantes. Suportada em estudos científicos e anos de experiência, esta solução traz não apenas uma melhoria
mensurável na produtividade, mas também um sentido regenerado de compromisso, autorrealização e de equilíbrio
entre vida pessoal e profissional.

Objetivos

No final da formação os participantes deverão ser capazes de:

Compreender a diferença entre urgente e importante.
Avaliar a sua produtividade.
Saber dizer “não” às atividades irrelevantes e não importantes.
Reduzir e gerir eficazmente as situações de crise.
Eliminar os desperdícios de tempo e as atividades de baixa prioridade.
Identificar atividades de valor acrescentado - melhorar o equilíbrio e a produtividade.
Conhecer um processo de definição de objetivos pessoais e profissionais.
Compreender em que medida as relações de elevada qualidade conduzem a resultados de elevada qualidade.
Criar equilíbrio entre a vida pessoal e profissional.
Compreender a importância dum sistema de planeamento eficaz: integrado, móvel e personalizado.
Implementar um processo de planeamento semanal.
Implementar um processo de planeamento diário.
Conceber um plano de integração de ferramentas de planeamento múltiplas.
Aplicar boas práticas para a gestão de email, interrupções e procrastinação.
Filtrar e gerir eficazmente a informação que recebe.

Destinatários



Para quem?

Todas as pessoas que pretendem melhorar a sua capacidade de gerir prioridades e múltiplas solicitações e
aumentar os seus níveis de produtividade, salvaguardando o equilíbrio entre vida pessoal e profissional.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

1 - AJA SOBRE O IMPORTANTE

Não reaja ao urgente

Tornar prioritário o que é, efetivamente, importante.
Construir uma cultura organizacional de Q2.
Focar-se nas atividades de valor acrescentado.

2 - PERSIGA O EXTRAORDINÁRIO

Não se fique pelo banal

Saber como redefinir os seus papéis em termos de resultados extraordinários.
Garantir um equilíbrio entre os seus vários papéis.
Saber definir o extraordinário.

3 - DAR PRIORIDADE ÀS PEDRAS GRANDES

Não se disperse com assuntos pouco relevantes

Gerir a sua atenção.
Planificar a sua atividade no Q2.

4 - DOMINE A TECNOLOGIA

Não se deixe dominar por ela

Utilizar a tecnologia a seu favor.
Identificar comportamentos a corrigir.

5 - ALIMENTE A SUA CHAMA

Não se deixe queimar

Saber como recarregar a sua energia física e mental de forma consciente.
Aplicar os 5 Drivers de Energia™ para saber gerir as suas energias.

Métodos pedagógicos

Metodologia ativa e prática, que visa aumentar e/ou desenvolver a sua produtividade.

Pontos fortes

Este workshop de 2 dias combina princípios intemporais com o que a neurociência tem de mais atual para o ajudar a
gerir melhor as suas decisões, atenção e energia, para que consiga atingir as suas metas mais importantes e para



que as suas escolhas criem valor extraordinário para si e para a sua Organização.
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Negociação e gestão de conflitos
Ultrapassar conflitos e negociar soluções

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 2 dias (14 horas) Referência : 456

Preço : 1.110,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 3.430,00 € + IVA

A Gestão de Conflitos constitui uma resposta à inevitável divergência de interesses e de objetivos. Lidar adequadamente
com estas situações, criando um clima de confiança, e conseguir soluções através da negociação com vantagens para as
partes e para a Organização constitui um desafio para qualquer gestor.

No curso Gestão de Conflitos, os participantes desenvolverão competências que lhes permitam:

lidar e gerir situações de diálogo difícil;
construir uma solução conjunta face a um conflito, tirando partido das divergências;
encontrar as soluções equilibradas para cada parte;
saber como lidar com os conflitos online.

Objetivos

No final da formação os participantes serão capazes de:

distinguir os diferentes tipos de conflitos e prever as suas consequências práticas;
controlar o diálogo durante a resolução do conflito face a face;
construir uma relação de confiança durante o processo negocial;
conduzir a negociação para uma solução conjunta do conflito;
fechar um acordo estável enquanto solução negociada de um conflito;
identificar os efeitos da utilização das tecnologias de comunicação em situações de conflito.

Destinatários

Para quem?

Quadros e chefias para quem resolver conflitos e negociar constituem parte importante da atividade profissional
de gestão e de coordenação de pessoas.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem



Analisar a dinâmica relacional em situações de conflitos

Os tipos de conflitos nas organizações.
A comunicação ineficaz como fator de conflito.
As relações de força e de poder e o seu impacto na dinâmica relacional e na eclosão de conflitos.

Desenvolver as atitudes e comportamentos que facilitem a resolução dos conflitos

Fases do desenvolvimento dos conflitos: da perceção de incompatibilidade à busca das soluções.
Construir e manter um clima de confiança: utilizar um processo de comunicação com base nos interesses mútuos.
Potenciar a atitude cooperativa nos outros para facilitar a negociação.

Identificar os estilos pessoais nas situações de conflito

Como lida com os conflitos?
Autodiagnóstico do estilo individual de gestão dos conflitos.
Conhecer melhor o outro e a forma como ele reage.

Ultrapassar os bloqueios pessoais que dificultam a procura de critérios comuns para construir soluções conjuntas.

Escolher as estratégias negociais a utilizar: a negociação como forma positiva de resolução de
conflitos

Caracterizar as situações de negociação na resolução de conflitos. Escolher entre negociar ou não negociar.
As principais estratégias de negociação: estratégias integrativa e distributiva.
Escolher a sua estratégia em função do seu objetivo e da situação de conflito em que se encontra.

Atuar nas várias fases da negociação

A fase de preparação: ponto-chave do êxito da negociação:
Os objetivos;
As concessões e os limites;
A argumentação de apoio;
Como analisar os interesses e as posições da outra parte.

Saber conduzir a negociação:
O enquadramento da negociação e os interesses mútuos;
Controlar o diálogo – a arte de perguntar;
Fazer as escolhas adequadas e adaptá-las ao processo de negociação: negociar em bloco ou ponto por ponto.
Tratar os diferentes tipos de objeções;
Sair de uma situação de impasse: a chave para desbloquear uma situação e retomar o diálogo em clima de
cooperação.

Procedimentos para concluir acordos – técnicas de fecho da negociação:
Conseguimos um acordo fiável, aceitável e que resolva a situação de conflito?

Lidar com o conflito online

Efeitos do uso das tecnologias de comunicação (email, sms, chat) sobre o comportamento social: oportunidades e
ameaças.
Limites e enviesamentos gerados pelos media online: da ilusão de sincronicidade à escalada de conflito verbal.

Métodos pedagógicos

A metodologia segue uma orientação de pedagogia activa, com participação contínua dos formandos:

Estudo de casos;
Análise e simulação de situações de conflito;



Diagnóstico e discussão dos estilos individuais de gestão dos conflitos.

Pontos fortes

Enfoque integrado com forte componente prática – o conflito é tratado nas diferentes formas que assume nas
organizações e os participantes treinam estratégias e técnicas para agir face aos conflitos.
Desenvolvimento pessoal – o curso permite que cada participante detete e analise os pontos fortes e fracos do seu
estilo individual de gestão de conflitos.
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Técnicas de apresentação
Como comunicar para um grupo de pessoas: preparar, construir e fazer uma apresentação

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 1 dia (9.5 horas) Referência : 132

Preço : 1.060,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 3.700,00 € + IVA

Ter êxito numa apresentação implica mais do que apenas dominar o seu conteúdo.

A expressão oral e a forma como comunicamos têm um papel preponderante no impacto da nossa mensagem.

O curso Técnicas de apresentação permite-lhe desenvolver as suas competências para comunicar de forma dinâmica e
persuasiva na apresentação de uma ideia ou de um projeto, em reuniões, conferências ou seminários.

Objetivos

No final do percurso de aprendizagem os participantes deverão ser capazes de:



preparar e construir apresentações em função do tema, do objetivo e da audiência;
fazer apresentações de forma firme e convincente;
captar e manter a atenção do grupo;
gerir a interação com a audiência.

Destinatários

Para quem?

Profissionais que pretendam desenvolver a qualidade da sua expressão oral para conduzir apresentações (internas
ou externas) e defender as suas ideias perante grupos (clientes, colegas ou prescritores).

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Classe virtual (0h30m)

Apresentar o percurso de aprendizagem;
Comprometer os participantes no processo de desenvolvimento de competências que permitem realizar
apresentações bem-sucedidas.

Aprendizagem online (0h30m)

Estruturar mensagens que causem impacto (1 Módulo interativo)

Estruturar a mensagem e adaptá-la face a diferentes audiências

Aplicação da aprendizagem

Desafios de aplicação prática: aumentar o comprometimento com o percurso de aprendizagem e estimular a
transferência da aprendizagem para o seu contexto real.

* Estes desafios ocorrem entre todas as etapas do percurso de aprendizagem (classe virtual, sessão presencial,
aprendizagem online e sessão de e-coaching individual), até à sua conclusão.

Sessão Presencial de treino (1 dia / 7 horas)

Potenciar os seus recursos como orador

Gerir a ansiedade inicial e as tensões que bloqueiam a comunicação nas apresentações em público.
Identificar e otimizar as suas características pessoais personalizando a exposição.
Utilizar e harmonizar os recursos pessoais: a voz, o olhar, os gestos, a postura e a movimentação.

Falar em público

Como iniciar a apresentação.
Controlar a sua imagem: a importância das primeiras impressões.
A importância da congruência em comunicação: a comunicação verbal e não-verbal.
Estar perante o grupo e lidar com o imprevisto.
A mobilização rápida das ideias.
Utilizar ferramentas de comunicação eficazes.
Comunicar para persuadir: adotar uma linguagem e postura persuasiva.



Reforço online da aprendizagem (0h30m)

Gerir as perguntas do público (Q&A) de maneira apropriada (1 Módulo Focus)

Receber positivamente as perguntas da audiência.
Colocar questões no decorrer da reunião.

Gerir situações difíceis durante a apresentação (1 Módulo interativo)

Reagir de forma positiva às diferentes situações que surgem durante uma apresentação.

Personalização do percurso de aprendizagem

Individualização do percurso de acordo com as necessidades individuais de cada participante (escolha de 1 sprint de
aprendizagem), e disponibilização de atividades digitais de acordo com as escolhas realizadas.

Sprint “Como conduzir reuniões em contexto de gestão de projetos?”

Composto por 2 Módulos focus (0h30m)

Mobilizar os membros da equipa.
Conduzir reuniões eficazes

Sprint “Como gerir o stress durante uma apresentação?”

Composto por 2 Módulos interativos (0h30m)

Compreender o papel do cérebro.
O cérebro e o stress.
O cérebro e as emoções.
O cérebro e o pensamento.
Desenvolver o equilíbrio emocional.

Up-Load de apresentação realizada

Ao longo do percurso de aprendizagem os participantes serão desafiados a preparar e realizar uma apresentação em
público. Esta apresentação deverá ser gravada e submetida através da LearningHub @Cegos, para análise e
posterior feedback estruturado durante a sessão individual de e-coaching.

Sessão individual de e-coaching (0h30m)

Feedback estruturado sobre apresentação realizada após a formação em sala

Métodos pedagógicos

Este percurso preconiza o envolvimento ativo e constante do participante através de vários desafios, quer à
distância quer na sessão presencial. Combina diversificadas metodologias para potenciar a performance no
contexto de trabalho: autodiagnósticos, estudos de caso e simulações que recriam o quotidiano profissional na
sessão presencial, classes virtuais e desafios concretos de aplicação no contexto profissional.

Pontos fortes

Treinar intensivamente as suas competências;
Elaborar o seu plano de desenvolvimento específico, através do feedback específico recebido.
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Competências avançadas de negociação (nível 2)
Estratégias e táticas de negociação

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 2 dias (14 horas) Referência : 566

Preço : 1.100,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 3.430,00 € + IVA

Nas organizações de hoje, a negociação é uma competência do quotidiano. Com o aumento da complexidade das
estruturas e da diversidade de objetivos, pessoas e grupos negoceiam cada vez mais frequentemente, a múltiplos níveis,
com parceiros externos e internos.

E as negociações são, por isso também, mais complexas, apoiadas em novos meios de comunicação à distância e com
interlocutores com diferentes backgrounds culturais, constituindo desafios mais complexos para o negociador.

No curso competências avançadas de negociação, os participantes poderão desenvolver competências avançadas de
negociação que lhes permitam:

melhorar a flexibilidade nas escolhas de estratégias negociais para as diferentes situações;
conhecer-se aprofundadamente como negociador para antecipar reações e compensar pontos fracos;
melhorar a eficácia nas e-Negociações (por email, chat ou videoconferência);
saber posicionar-se numa negociação com vários interlocutores;
preparar e conduzir negociações entre equipas.

 

Objetivos

Uma formação que lhe irá permitir:

tirar partido das potencialidades do seu estilo de negociação;
usar competências estratégicas fundamentais para criar e dividir valor numa negociação;
saber como posicionar-se numa negociação de grupo;
adaptar-se na negociação com parceiros de culturas diferentes;
conduzir negociações online.

Destinatários

Para quem

Gestores, quadros e profissionais experientes em processos de negociação internos ou externos e que pretendam
desenvolver as suas competências para lidar com negociações complexas.



Pré-requisitos

Negociadores com muita experiência ou que tenham frequentado anteriormente cursos sobre negociação:
Negociação comercial, Negociação na compra.

Percurso de aprendizagem

Rever as competências essenciais do negociador

Fases do processo de negociação.
Pontos-chave da preparação da negociação: estabelecimento e avaliação da zona de acordo possível.
Gerir a informação disponível para evitar a “maldição do vencedor”.
Determinantes da escolha da estratégia negocial.
Interesses diferentes, resultados compatíveis: como detetar o potencial integrativo de uma negociação.
Pontos-chave da condução de uma negociação.
Este é um bom acordo? Como medir a eficácia dos resultados da negociação?

Desenvolver as competências pessoais de negociação

Conhecer-se como negociador e adaptar o seu estilo à estratégia escolhida: autodiagnóstico do estilo individual de
negociação.
A orientação social na negociação (individualismo, cooperação e competição): consequências práticas para o
resultado da negociação.
Formas de abordagem da negociação: direitos, interesses e poder.
Estilos emocionais na negociação: descobrir as vulnerabilidades pessoais face às táticas dos oponentes.
Ser ou não ser... racional na negociação.
Conhecer e evitar os enviesamentos e ilusões nas decisões negociais: o mito da “soma fixa”, ajustamento às
âncoras, escalada irracional de compromisso.

Negociar em grupo

Particularidades das negociações multipartes.
Procedimentos para apresentação de propostas; como evitar a ”visão afunilada” dos acordos possíveis.
Técnicas para “alargar o bolo” dos recursos disponíveis.
A dinâmica das concessões e das contrapartidas entre múltiplas partes.
Moderar uma negociação em grupo: técnicas e procedimentos.

Negociar entre equipas

Constituição de uma equipa: distribuição de papéis negociais.
Negociar internamente: detetar e harmonizar as diferenças de preferências e interesses negociais no seio da
equipa.
Determinar a responsabilização.
O uso tácito dos papéis negociais.

Usar persuasão na negociação

Como escolher e pôr em prática uma estratégia de influência.
Gerir o poder da informação para reforçar o efeito persuasivo das suas propostas.
Desenvolver um estilo persuasivo: organizar as mensagens, buscar a adesão dos oponentes, ampliar a
intensidade da linguagem.
Usar a persuasão para alterar a perceção de poder do interlocutor.

https://www.cegoc.pt/curso-formacao/vendas-negociacao-comercial/negociacao-comercial-tecnicas-estrategias-e-taticas-nivel-1-4real
https://www.cegoc.pt/curso-formacao/vendas-negociacao-comercial/negociacao-comercial-tecnicas-estrategias-e-taticas-nivel-1-4real
https://www.cegoc.pt/curso-formacao/operations/negociacao-na-compra


Lidar com negociadores truculentos: conversas difíceis

Como enfrentar táticas de ética duvidosa: técnicas e procedimentos adequados a cada situação.
Gerir as emoções nas fases “duras” da negociação.
Evitar a escalada emocional: da estratégia clássica (G.R.I.T) à sincronização com o oponente.

Interpretar as situações específicas de negociação

Breve introdução à negociação intercultural:
O impacto das diferenças culturais na negociação: individualismo vs. coletivismo; igualdade vs. hierarquia;
comunicação direta vs. indireta.

Como tirar partido das diferenças culturais para “alargar o bolo” de recursos negociáveis.
Negociação online:

estabelecer uma relação de confiança via email, chat e videoconferência;
alterações da perceção do poder negocial por efeito da TI.

 

Métodos pedagógicos

Pedagogia ativa e participativa, envolvendo treino individual de situações de negociação, estudo e simulação de
casos.
Cada participante poderá refletir sobre o seu perfil individual de negociador com a ajuda de instrumentos de
autodiagnóstico e estabelecendo um plano de progresso pessoal discutido com o formador.

Pontos fortes

Elevada abrangência – é aplicável a um leque variado de situações negociais que ocorrem em diversos contextos
profissionais.
Excelência de conteúdos – o programa integra técnicas e procedimentos apoiados nos mais recentes resultados
da investigação sobre negociação.
Alta aplicabilidade – fornece instrumentos de aplicação imediata em vários tipos de negociações profissionais.
Método assente na prática – a aprendizagem assenta na contínua resolução de casos e treino de situações
negociais.
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Best

Gestão de Projetos
Implementar boas práticas, técnicas e ferramentas de gestão de projetos

Híbrido (presencial ou online)

Duração : 3 dias (21 horas) Referência : 133

Preço : 1.430,00 € + IVA

Intra empresa : (desde) 4.440,00 € + IVA

A Gestão de Projetos é de fundamental importância para a execução de estratégias empresariais, especialmente em
ambientes competitivos.

Através desta formação, os participantes podem:

Adquirir uma visão clara a prática de como realizar de forma simples e eficiente a Gestão de Projetos - que promova a
transformação das suas empresas, com o uso de processos, técnicas e ferramentas consagradas no mercado.
Compreender as diversas funções inerentes à função de Gestor de Projetos e adquirem as competências necessárias
para desempenhar a função e para lidar com equipas de diferentes características.

Objetivos

Uma formação que permite aos participantes:

Conhecer os conceitos fundamentais de gestão de projetos.
Aplicar técnicas e ferramentas necessárias à gestão de projetos.
Realizar o planeamento, execução e controlo de projetos por meio de boas práticas existentes no mercado.

Destinatários

Para quem?

Gestores de projetos, membros de equipas e profissionais que venham a fazer parte de equipas de projetos e
pretendam adquirir conhecimentos fundamentais sobre gestão de projetos.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Conhecer os conceitos fundamentais da Gestão de Projetos: melhorar a performance do gestor
no seio da empresa

Definição de Projetos, Programas e Portfólios.



Origem dos Projetos.
Relação de projetos e objetivos da empresa.
Definição de Stakeholders.
Definição de Deliverables.
Restrições e Pressupostos.

Compreender o que é um Ciclo de Vida e quais as áreas de gestão de projetos a serem
administradas por gestores e equipas

Definição de Processos e Grupos de Processos.
Ciclo de Vida de Produto x Ciclo de Vida de Projetos.
Áreas de Conhecimento.

Como realizar as tarefas de Iniciação de um projeto

Função da Iniciação.
Criação do Project Charter.
Identificação e Análise de Stakeholders.

Compreender a função do Planeamento e ser capaz de integrar diversos artefactos para
construir um plano de projeto integrado

Função do Planeamento.
O Plano de Projeto.
Integração das diversas Áreas de Gestão.

Gerir o Âmbito de um projeto desde a elaboração dos requisitos até a definição dos deliverables
a serem entregues por um projeto

Identificação e priorização de requisitos.
Definição de deliverables.
Construção de WBS.

Desenvolver Cronogramas de forma eficaz e otimizada

Definição e sequenciamento de atividades.
Estimativas de duração.
Redes PERT.
Gráficos de Gantt.
Caminho Crítico.
Construção de Cronogramas.

Elaborar o orçamento de um projeto

Técnicas de estimativa de custos.
Criação de orçamentos.

Identificar os principais recursos humanos e materiais necessários para a execução de um
projeto e geri-los de forma adequada

Avaliar a necessidade de recursos.
Recursos Humanos.
Recursos Materiais.
Matriz RACI.
Liderança Situacional.



Estilos de Liderança.
Resolução de Conflitos.

Definir a qualidade dos deliverables e planear como alcançar os padrões necessários para o
sucesso de um projeto

Definição de Qualidade.
Qualidade de Produto e de Processo.
Definição de padrões de Qualidade.
Planeamento da qualidade do projeto.

Gerir os Stakeholders dos projetos de forma eficaz e em benefício dos projetos

Planeamento e ações de gestão de stakeholders.
Técnicas de gestão dos stakeholders.

Coordenar o fluxo das comunicações necessárias face à execução dos projetos

Planos de Comunicação.
Canais e meios de Comunicação em Projetos.
Matriz de Comunicação.
Reuniões em Projetos.

Gerir Riscos de forma eficaz para que as incertezas sejam minimizadas e as possibilidades de
sucesso sejam maximizadas

Identificação de Riscos.
Medição e Priorização de Riscos.
Momentos de Resposta aos Riscos.
Estratégias de Respostas aos Riscos.

Identificar as principais atividades a serem realizadas por um gestor durante a Execução do
Projeto

Auditorias de Qualidade.
Obtenção de Recursos.
Gestão de Equipas.
Comprometimento dos Stakeholders.
Recolha de Lições Aprendidas.
Recolha de dados de desempenho.
Comunicação durante o projeto.
Implementação de respostas aos riscos.

Monitorizar e Controlar projetos de forma a acompanhar o seu desempenho e a reorientar as
ações para alcançar objetivos

Monitorizar o progresso, avaliar tendências e tomar decisões.
Relatórios de Desempenho.
Painel de Controlo e Dashboards.
Avaliar Solicitações de Mudança.
Controlo Integrado de Mudanças.

Conhecer as principais atividades de Encerramento de um Projeto

Desmobilização de Recursos.



Lições Aprendidas.
Encerramento Formal de Projetos.

Conduzir o projeto de forma bem sucedida: a esfera de influência do Gestor de Projetos e
respetivas competências

Esfera de Influência.
Competências do Gestor de Projetos.

Desenvolver um plano de ação pessoal para melhorar as suas capacidades individuais

Desenvolver competências por meio de um Plano de Ação pessoal.

Métodos pedagógicos

Exposições pelo formador, complementadas com exercícios práticos, trocas de experiências e reflexões interativas
com o grupo de participantes que permitem o treino de técnicas e ferramentas alinhadas com as melhores
práticas de mercado, bem como a consolidação dos conceitos;
Resolução de estudos de casos para consolidação de conceitos e facilitação da transferência da aprendizagem.

Pontos fortes

Associação de conceitos e ferramentas práticas a cenários reais dos participantes
Dinâmicas em grupo e disponibilização de materiais para aprofundamento pós-formação
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Lisboa ou Online

De 6 mai a 8 mai De 8 jul a 10 jul De 16 set a 18 set

De 11 nov a 13 nov




