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para incrementar a performance
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Uma nova abordagem formativa focada
na transferencia da aprendizagem
para o local de trabalho

4 REAL® (Real Efficient Adapted Learning) € a primeira solucdo formativa
que integra a personalizacdao do percurso de aprendizagem com

a sua transferéncia para o contexto real de trabalho, assegurando,
pOr isso, resultados imediatamente visiveis e mensuraveis.

ATRAVES DESTA NOVA ABORDAGEM:

* Apoiamos as organizacgdes a ultrapassarem 0s seus principais desafios de mudanca, num contexto
de escassez de recursos, para satisfazer as crescentes necessidades de profissionalizagéo
dos seus colaboradores.

* Exploramos as vantagens do digital para envolver e desafiar os participantes e melhorar a sua experiéncia
de aprendizagem.

* Desenhamos percursos de aprendizagem a medida das necessidades individuais de cada participante.

* Promovemos a melhoria continua do desempenho individual e coletivo, incorporando as melhores
praticas internacionais de aprendizagem online e em contexto de trabalho.

4 REAL

REAL ¢ EFFICIENT « ADAPTED ¢ LEARNING

Proporciona aos formandos uma experiéncia Permite um equilibrio entre sessdes presenciais
envolvente e que inclui a aplicacao e online o que otimiza o tempo dedicado
pratica da aprendizagem adquirida a aprendizagem e a relacao entre
em contexto real de trabalho. o investimento na formacao

e os resultados obtidos.

REAL _ EFFICIENT
ADAPTED

LEARNING
Facilita a transferéncia

de comportamentos e competéncias
através da sua aplicacdo direta em contexto
real de trabalho para aumentar

a performance dos individuos,

das equipas e das organizacoes.

Oferece percursos de

aprendizagem desenhados a medida
das necessidades, objetivos

e ritmo de cada formando
individualmente.
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Uma abordagem 360°

TRANSFERENCIA DA APRENDIZAGEM

Obtencéao de resultados visiveis e aumento
significativo da performance em contexto real
do trabalho.

Desenvolvimento gradual de competéncias
apoiado em processos de mentoring
e/ou coaching individual.

7O
oL

TRANSFERENCIA
DA APRENDMIAGEM

EXPERIENCIA

o0

ACESSIBILIDADE

Utilizagc&o de ferramentas interativas
e metodologias inovadoras que proporcionam
uma experiéncia memoravel e mobilizadora.

ACESSIBILIDADE

Recurso a LearningHub @Cegos, uma plataforma
multimédia disponivel em qualguer momento,
lugar ou dispositivo.

© Cegoc

ENVOLVIMENTO

Participacéo ativa dos formandos no seu
processo de aprendizagem.

PERSONALIZACAO

Personalizagéo dos percursos de aprendizagem
em fungéo das necessidades identificadas.

&

ENVOLVIMENTO

PERSONALIZACAD

APRENDIZAGEH
SOCKL

T

DIGITALIZACAD

APRENDIZAGEM SOCIAL

Partilha de boas praticas e métodos
ou ferramentas para a resolugéo de desafios
profissionais entre pares.

Utilizag&o das melhores solugdes digitais para
uma aprendizagem que realmente espelhe
situagdes profissionais quotidianas.
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Uma abordagem que
a participacao ativa

Uma solugdo com dois percursos complementares
@ Classe Virtual

Ajudar o membro da sua equipa a estar consciente
do seu grau de expertise atual e identificar,
em conjunto, as competéncias a desenvolver.

CHEFIA

|
\L‘7 30” -I ’30”
n PARTICIPANTE o e
Inicio do Percurso Digital Efé;neigc?;
de Apredizagem Learning
3 Video motivacional

Questionario de
<’ autodiagnostico e Quiz

Médulos digitais

Desafios praticos para
implementar aprendizagens

O Papel da Chefia direta nos percursos 4REAL®

4REAL® ¢ uma abordagem centrada na melhoria da experiéncia e performance
do participante, que envolve as suas Chefias diretas, através de percursos:

Focados na transferéncia Individualizados e Personalizados
da aprendizagem para para potenciar a performance
o local de trabalho dos participantes

Distribuidos no tempo Integral ou parcialmente Digitais
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envolve e incentiva
dos gestores

Atestar que o membro
da equipa implementou
a aprendizagem.

Recolher evidéncias
acerca da implementagao
e dos resultados.

Ajudar a escolher o que deve ser
implementado: Possibilidade de
aprofundar uma de duas/trés questoes.

30”
Digital Apoio a Obtencao
Learning Transferéncia do Certificado

Desafios préaticos para de Competéncias

implementar aprendizagens

Madulos digitais

Sessodes de
Coaching online I Online
Offline

Disponibilizamos todos os recursos necessarios para que as Chefias diretas possam
acompanhar os membros da sua equipa, ajudando-os a implementar boas praticas
no contexto real de trabalho e retirar o maximo partido da experiéncia formativa 4REAL®,

12 Entrevista 22 Entrevista 32 Entrevista 42 Entrevista

|dentificar Definir Dar feedback Recolher
as competéncias objetivos/plano € apoiar evidéncias

a desenvolver de acao a implementacao para atestar
a melhoria

efetiva

Um acompanhamento das Chefias ao longo do percurso formativo
para impulsionar a aprendizagem e apoiar a sua implementacao
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Uma experiéncia de apre
que combina eficacia,

4 REAL® ¢ uma solucao composta por trés etapas sequenciais
com objetivos complementares..

Objetivos

'I * Promover o engagement dos participantes.

* Personalizar o percurso de aprendizagem.

|\/| O B | l_ I Z A R * Aumentar os niveis de autoconsciéncia.
P li 30 -the-job” de f t
= PREAARAR D e

e Introduzir conceitos, técnicas e know-how essenciais
para o desenvolvimento e treino de competéncias.

2 * Desenvolver competéncias técnicas e/ou
comportamentais relevantes para aumentar

a performance individual.
DESENVOLVER,
P A RTl l_ H A R o Zr?tr:ghpal;r:;as praticas, experiéncias e know-how
e Trei ténci dquirid travé
£ TREINAR A e e e VR TSR

para adquirir novos habitos e comportamentos.

3 ¢ Reforcar a aprendizagem em contexto de trabalho.

* Melhorar as competéncias adquiridas através

CO N S O L | DA R, da pratica “on-the-job”.
* Partilhar b sticas, Encias e know=h
APLICAR E o g T o ST
Adquiri téncias d d
IMPLEMENTAR " com o8 objetivos organizacionais & ndividusis

de cada participante.
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ndizagem transformadora
flexibilidade e inovacao

. que incorpora diversas ferramentas digitais .. proporcionando uma
e modalidades de aprendizagem para melhorar Learner eXperience
a performance.. transformadora.

Ferramentas e modalidades de formacdo utilizadas LearningHub @cegos

¢ @ Videos Desafios praticos para
S motivacionais implementar aprendizagens
7= Questionarios Médulos digitais interativos
=1 de autodiagnéstico para introduzir conceitos
e Quizzes ou ferramentas
| Classes Virtuais Videocasts ONLINE
mm Questionarios Desafios praticos para
s=JJ de autodiagnostico implementar aprendizagens
e Quizzes

Modulos digitais interativos
para introduzir conceitos
ou ferramentas

Classes Virtuais

Moédulos digitais

o . Videocasts
de treino intensivo

Comunidade EM SALA

de Aprendizagem Formacéo presencial

006G
@000

Desafios praticos para

Classes Virtuais implementar aprendizagens

Modulos digitais interativos
para reforcar a aquisigao
de conceitos e ferramentas

Modulos digitais
de treino intensivo

Comunidade

00 C

00006

de Aprendizagem VIEEReesis
'
) ! Infograficos de Ideias Chave
Lo | Eniterng para revisdo e consulta ON-THE-JOB
[N}

° 1 Coaching
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Uma abordagem
adaptada a

RCA

REAL » EFFICIENT « ADAPTED » LEARNING

Com enfoque na performance e numa experiéncia de aprendizagem
transformadora, a abordagem 4REAL® permite-Ihe integrar percursos
formativos 70:20:10, e assim implementar e consolidar no terreno
as competéncias adquiridas.

VVantagens 4REAL®

e Possibilita a aprendizagem e treino de competéncias, de acordo com as necessidades individuais
de cada participante.

¢ Incentiva o envolvimento das Chefias diretas, contribuindo para um incremento significativo
da transferéncia da aprendizagem para o local de trabalho e para e melhoria de resultados.

e Prevé um acompanhamento individual, durante todo o percurso de aprendizagem, através
de sessbes de coaching online e uma comunidade de especialistas da Cegoc.

¢ Cria 0 envolvimento e incentiva a participag¢ao ativa de todos os participantes no processo
de aprendizagem, antes da sesséo presencial em sala.

¢ Estimula 0 compromisso individual, essencial 8 mudanca de comportamentos e melhoria
da performance, durante o processo de aprendizagem.

8 4 REAL® - Real Efficient Adapted Learning © Cegoc



“chave-na-mao” :
sua realidade terns I

ﬂ-
o0s percursos 4 REAL® @lﬂ& e |

Conheca alguns dos nossos Percursos
de Aprendizagem 4REAL® ja disponiveis!

Lideranca e gestdo de equipas

Lideranca para quadros, responsaveis e técnicos superiores \l}

Gestdo do tempo R

Métodos e ferramentas para aumentar a sua produtividade EAL

Negociacdo comercial: técnicas, estratégias e taticas

Para além da venda: saber negociar

Financas para nao financeiros
O fundamental das financas empresariais

Contabilidade Nivel 1
Bases fundamentais de contabilidade financeira

Contabilidade Nivel 2
Estudo e aplicacdo das normas de contabilidade
e preparacédo das demonstracoes financeiras

Gerir a fiscalidade da empresa: IRC - IVA - IRS
Aplicagao pratica dos impostos a realidade empresarial

0 essencial do controlo de gestao
A determinagéo dos precos e tipos de custo
usando modelos e métodos para a sua gestao

Modelos de controlo de gestao
Sistemas de orgamentagéo, controlo de performance
e analise quantitativa

Quer desenvolver um percurso 4REAL® a medida

das necessidades da sua empresa?

Contacte-nos! +351 213191 960 // info@cegoc.pt

© Cegoc 4 REAL® - Real Efficient Adapted Learning 9



Uma experiencia 100%
assente em recursos

LearningHub @Cegos

A LearningHub @Cegos ¢ a plataforma multimedia que serve
de suporte a experiéncia de aprendizagem 4REAL® da CEGOC,
seja na modalidade totalmente presencial, em formato blended ou online,

Com uma utilizacdo facil e intuitiva, € um interface adaptado que permite;

O acesso

a percursos
: de aprendizagem
A personalizacao i especificos com
do ambiente L base numa primeira

de aprendizagem autoavaliagéo.
em funcdo das
necessidades

identificadas.
Uma visao
............... global do seu
' percurso formativo,
das etapas realizadas,
O acesso assim como do caminho

que ainda falta

a conteudos
percorrer.

multi-idioma.

Incorporar
atividades
colaborativas
(féruns, chats e
outros formatos).

O acesso e

aum vasto leque de -
recursos disponiveis
(classes virtuais, mddulos
interativos, videocasts,
assessments, videos,
entre outros).

"""""""" Uma experiéncia ATAWAD (anytime,
anywhere, any device),

em qualquer momento, em qualquer

lugar e em qualquer dispositivo.

] O 4 REAL® - Real Efficient Adapted Learning



transformadora
digitais

Digital Learning

O Digital Learning € a abordagem que conjuga servicos, formatos

e recursos digitais. A sua integracdo em percursos de aprendizagem
aumenta o engagement dos participantes, melhora o seu Learner
eXperience e, acima de tudo, promove 0 aumento da eficacia

da aprendizagem.

Enguanto lideres na concecdo de estratégias digitais aplicadas a formacao,
acompanhamos as tendéncias mais recentes e adotamos 0s formatos
tecnologicos mais inovadores, de forma a responder as necessidades

e aos desafios atuais dos nossos clientes.

0 NOSSO PORTFOLIO INTEGRA MAIS DE 550 ATIVOS DIGITAIS, DESENVOLVIDOS
EM DIFERENTES FORMATOS:

@
©

© Cegoc

Modulos interativos

Sequéncias interativas com exemplos,
explicacdes e exercicios. Organizadas
em torno de varios objetivos
pedagodgicos, equilibram o fundamento
tedrico com a aplicagao pratica.

Modulos focus

Sequéncias de aprendizagem
suportadas por videos, com exercicios
de aplicacdo de conhecimentos.
Focadas num so objetivo

pedagdgico e de curta duracao.

Moédulos de treino intensivo

Os participantes séo convidados,
perante 4 a 6 situa¢des de trabalho,

a escolher um comportamento obtendo
feedback imediato sobre o impacto
da escolha efetuada, de forma

a treinar uma competéncia.

Adapt Learning

Solugao totalmente responsive, num
formato que utiliza cenarios e elementos
de gamification para reforgar

0 envolvimento e a personalizagao.

Videocasts

Videos de curta duragao sobre
uma tematica especifica, como

a representagédo de um problema,
situacado ou ideia.

Questionarios de autodiagnéstico
e Quizzes

Questionarios de autodiagnoéstico
formativos, sumativos e de perfil.

Classes Virtuais

Sessbes sincronas que permitem a
colaboracgéo e a interacéo em tempo real.

4 REAL® - Real Efficient Adapted Learning -I -I



Ativos Digitais CEGOS

Como consultar a biblioteca
de ativos digitais

. g 5o g §
«© § - c c g '§ c % <_F g;) ;: ‘(S E %
L PROJECT MANAGEMENT 2852 isss538s5538852¢
st 38283226 ¢L2¢%8s5 85843
O
% C011  Gestdo damudanca N EE LN 5 B NN e = 0 i N (2o 0[50 B g o] == 0]
[&]
Madul - - 1 g _—
inte:)at:jvzz Y M0159 Boas praticas de lideranca [l EE 11 == | 0™ — B
s} Mé;:lou(:zz il MFH027  Conduzir reunides eficazes [l II=m=ji B --=]
g’
2
< Videocasts @@l POD121  Géner ses priorités [ 1 ]
Mdédulos
de treino | /=1 MEO11  Pedir feedback E ImE=mi ] =
intensivo
Ind
1. HIGH PERFORMANCE LEADERS AND TEAMS .. 9
2. EFFECTIVENESS & PERSONAL DEVELOPMENT ... ... 10
3. PROJECT MANAGEMENT . ... 12
4, HR & TALENT 3]
5.FINANCE & CONTROL .. ... 14
6. SALES & DIGITAL MARKETING ... ... ... 15
7.0PERATIONS 18
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1. HIGH PERFORMANCE LEADERS AND TEAMS

Co11
MO080
MO081

M082
MO083
M084

Cco12
MH140A
MH140B
MH141
MH142
MH143
MH144
MH145

MF0O1
MF002
MF005
PODO13
PODO14

PODO15
PODO18

PODO021
PODO030

Cco013

M150

MH151A
MH151B
MH152A
MH152B

MH153A
MH153B

MH154A

MH1548

M155
MH156A
MH1568

M157
M146
MF003

MF004
MFH029

POD042
POD043
POD029
POD024
POD022

POD023

© Cegoc

Gestao da mudanca

Gerir a mudanga: identificar o seu perfil
Gerir a mudancga: processos e instrumentos
Gerir a mudanca: criar uma visao do futuro
Gerir a mudanga: a rede de aliados
Desencadear a dindmica de mudanca

Managerial Intelligence - nivel 1

Ter éxito nos primeiros passos como gestor. Parte A
Ter éxito nos primeiros passos como gestor. Parte B
Os estilos de gestéo

Encorajar e manter a motivagéo da equipa
Competéncias situacionais do gestor
Competéncias relacionais do gestor

Competéncias emocionais do gestor

Leading team meetings
Management meetings: giving positive and
constructive feedback

Resolving Conflicts

Boosting meetings appeal

La réunion d'équipe

Motivating / Marshalling / Performance

Managerial intelligence to stay efficient and effective
Managing as a coach: succeeding at helping others to

succeed

Team projects: why they make sense

Managerial Intelligence - nivel 2

A flexibilidade comportamental do gestor

Orientar as agdes individuais e da equipa. Parte A
Orientar as a¢des individuais e da equipa. Parte B
Tornar-se um gestor-coach. Parte A

Tornar-se um gestor-coach. Parte B

Analisar problemas e tomar decisdes. Parte A
Analisar problemas e tomar decisdes. Parte B
Construir relagdes de ganhar-ganhar com a equipa.

Parte A

Construir relagdes de ganhar-ganhar com a equipa.

Parte B

O gestor como comunicador

Lidar com as emocdes da sua equipa. Parte A
Lidar com as emogdes da sua equipa. Parte B
Balancing the dual roles of people manager and

technical expert

Day to day negotiation for managers

Communicating: how to get people on your side
Management meetings: delegating
GROW to empower your team members

Aider a la mise en ceuvre d'une formation

Tackling management situations from a new angle

The art of delegating

Meet your key management tool: you

Compliance, or adjusting without bending out of shape

Resilience: how to bounce back when something
unexpected happens

Portuguese
English
French
Spanish
German
talian
Czech

eI

EEIIEEL e
EEEIIEEI e
EEIIEEI e
EEIIEEE e

eI
eI
Inm=mpl
=gl
InmE=Empl
Inm=Empl
Inm=mpl
I
EEIIE
il
BRI .
il
BRI -.
BRI .

BRI .
BRI .

Dutch (NL)

IRININIRIRIN]S

Chinese (simplified)

c

gl
=
5}
o))
=
S

T

= e
= o
=] £
= = =

Russian
Korean

Arabic - All lang

11
M| | mmm

Portuguese Brazilian

US English

O)-=
EE
EE
EE
O)-=
EE
EE

I

o)L=
EE

==
==

Slovak

French-Canadian
Latin American Spanish

Japanese

Bl e)
= s
]

4 REAL® - Real Efficient Adapted Learning ] 3



co14
M159
M160
M161
M162
M163

PODO038
POD039

(@ | 8 |

Co015
M185
M186
M187
M188
M189

PODO16
PODO17

Co16

MO01-001
MO01-002
MO01-003
MO01-004
MO1-005

Cco17

MO01-006
MO01-007
MO01-008
MO01-009
M01-010
Cco18

MO1-011
MO01-012
MO01-013
MO01-014
M01-015

Lideranca
Boas praticas de lideranga
Saber construir uma zona de lideranca

Obter a adesado dos gestores ao processo de lideranga

Impacto pessoal e carisma do lider
Os cinco critérios de exceléncia dos lideres

Le leadership comme levier de performance de toute

I’entreprise
Leadership et management

Cross-Functional Management
Positioning the cross-functional manager
Lobbying strategy of the cross-functional manager
Ensuring cross-functional coordination

As chaves da comunicagao do gestor transversal
Leadership of the Cross-functional manager

Influencer sans lien hiérarchique
Matrix management and its distinctive features

Lideranca e coaching das equipas
Lideranga e gestéo na condugao das equipas
Estilos de lideranca

Desenvolver e manter a motivagao da equipa
Lideranga e acompanhamento do desempenho
Conduzir e animar a dindmica interna da equipa

Resolver problemas e tomar decisoes
Tomada de decisao individual

Fatores pessoais na tomada de decisao

Sistemas de apoio a deciséo

Decidir individualmente ou em grupo?

Passar da decisdo a agéo

Resolver e gerir conflitos
Dinédmica do conflito nas organizagbes
Estratégias de gestéo de conflitos

A comunicagao na resolucédo de conflitos
A negociagao na resolucao de conflitos

Conflitos nos grupos de trabalho e nas equipas

2. EFFECTIVENESS & PERSONAL DEVELOPMENT

co21
MHO07A

MHO07B

M008
MO009
MHO10
MHO11A
MHO11B
MHO12A
MHO12B
MO026
M027
M028
M171

MEQ05
=1 MEO013
MEQ14

Desenvolvimento pessoal

Adaptar-se aos outros para comunicar de forma mais

eficaz. Parte A

Adaptar-se aos outros para comunicar de forma mais

eficaz. Parte A

Fundamentos da inteligéancia emocional
Gerir 0 stress para ganhar tempo
Estratégias para reduzir o nivel de stress
Assertividade: conhecer o seu perfil. Parte A
Assertividade: conhecer o seu perfil. Parte B
As ferramentas da assertividade. Parte A

As ferramentas da assertividade. Parte B
Autoestima: modo de funcionamento

The four keys to developing self-esteem
Maintaining your self-esteem

Staying healthy

Develop your assertiveness - Level 1
Develop your assertiveness - Level 2
Develop your assertiveness - Level 3

] 4 4 REAL® - Real Efficient Adapted Learning
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C022 Eficacia interpessoal

MHO13  Os trés pilares da exceléncia interpessoal B 1I=msj) —| H eEEE =
MHO14 ﬁ?;%;\gg:{ uma estratégia de comunicagao [ ] InE=mji —| Bl - E= um ] (=]
MHO15A  Conhecer-se melhor para comunicar melhor. Parte A [l In=m=il —| = - =" I | [w]
MHO15B  Conhecer-se melhor para comunicar melhor. Parte B [l In=m=il —| e e == | [w]
MHO16  Trés ferramentas para uma boa comunicagao [+ ] In=m=jil —| [F ] e =" 0| (o]
MHO17  Trés alavancas essenciais para a cooperagao [+ ] In=m=jil —| E j— =" 00| (o]
M128 Les 6 types de personnalité en Process Com® [ 1|
MEOO1  Gerir objegBes — Nivel 1 Bl 1=l E =
MEO11  Pedir feedback Il ImEmEjpl ] =
21 MEO12  Gerir objegdes — Nivel 2 Bl InEmil ] =
MEO15  Gerir objecdes — Nivel 2 Il IEmjpl ] =
MEO16 Accueillir un feedback ou une critique maladroite 1l
C023 Making your retirement a success
M172 Successful retirement : managing your lifechange EEIl=
M173 Successful retirement : keys to a balanced lifestyle EEIl=
C024 Creative thinking
M175 The five secrets of creative minds EIIE= E
M176 Successfully animate a creativity session EI= [F ]
C025 Gestao de emocoes
MH190A O impacto das emogdes no local de trabalho. Parte A [l BN === Q11 =] =
MH190B O impacto das emogdes no local de trabalho. Parte B [l BN = ™= L1 il =
M191 Desenvolver a sua consciéncia emocional HEEIl= [ 1| =]
M192 Compreender a disfungéo emocional INEEILE= [ 1| 2]
M193 Compreender e expressar a tensdo de forma positva |l 85 1l == [ 1] [F ]
M194 Controlar as suas emogoes HEEEII= (1| il =
C026 Comunicacao escrita
MO054 Como escrever um email eficaz HEEI= [ 1|
MO55 Ecrire sans erreur [ 1
MO056 Técnicas de redagao para uma escrita convincente eI [ 1]
Cco027 Comunicacao oral
M057 Preparar uma comunicagéo para o grupo INEEII==]11] —| ==0"" =
MO03-005 Adequar os suportes a estrutura da apresentacéo [ = |
M03-018  Utilizar elementos persuasivos ha comunicagao [+ |
MO03-006  Gerir o grupo durante a apresentagéo [ = |
M211 Os estilos de comunicacao IHEEIIEE=E] —J— ] =
M212 Estruturar mensagens que causem impacto HEII=sL] —]—] 7] =
M213 Sinergologia®: a comunicagéo nio verbal HEEII=Es] —]— =] =
M214 Gerir situagdes dificeis durante a apresentagéo eI —]— =l =
MFO18 Réussir sa soutenance de mémoire [ 1 ]
MFH028  Falar em Publico: Gerir as P&R (perguntas e respostas) [l In=m=jl e =
POD028  Différents plans pour structurer un exposé [ 1]
POD116  Créer un support visuel impactant (1|
PODO37  La gestuelle [ 1]
C028 Gestao do tempo
Gestao do tempo: avalie as suas praticas — (=1
MHOBO "L tividade Bl el ] = L
MHO61  Gestéo do tempo: defina as suas prioridades [+ ] In=m=il —| =] j— = I« ==
Métodos e ferramentas para aumentar —— = gt
MHOB2 o produtividade [ | InEmi —] [ ] ol = I=1 (o]
MO03-009 A delegacéo para a gestdo do tempo [+ |
M038 Improving your memory =1l |
MO059 Ler depressa e bem IEEIl mEp) -
MO03-007  Gerir e controlar os seus emails [ |
MH223A  Lidar com as atividades "comedoras de tempo". Parte A [l InE=m=jil —_ 7] - = =
MH223B  Lidar com as atividades "comedoras de tempo". Parte B [Hll In=mjil =] [F] j— = =
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C028 Gestao do tempo

MO03-007  Gerir e controlar os seus emails [+ |
MH223A  Lidar com as atividades "comedoras de tempo". Parte A [l In=mjil =] 7] -— =
MH223B  Lidar com as atividades "comedoras de tempo". Parte B [l In=m=jl = 0] e = =
MH224  Gestao estratégica do tempo Il II=EmsEnn = il mEEE -E
MH225A  Focalizar-se no essencial e tratar as prioridades. Parte A [l In=m=il —| il =
MH225B  Focalizar-se no essencial e tratar as prioridades. Parte B [lll In=m=il —| =] =
MH226  Tirar partido das diferentes percegdes do tempo [+ ] In=m=jil =] [ ] =
MH227  Aumentar a produtividade num mundo em répida mudanca [l In=m=jil =] 7] e =
MH231 Plan and keep to your priorities of the week [ 1] =
MH232  Effortlessly produce high value added files (1| =
T
POD027  Gestion du temps et écologie du systeme 1l
POD036 3 clés pour améliorer votre organisation des aujourd’hui 1nn=
POD073  Le conte du temps [ 1]
POD114  Managing Email Effectively =1l
POD120  Managing Email Effectively [ 1 ]
POD121  Gérer ses priorités [} ]
MEOO9  Gerir a sobrecarga de trabalho Bl 1I=Emsj) =] =
C029 Eficacia pessoal
E M174 Accélérer son intégration en entreprise 1=
MFO11 Time Management: Dealing with Urgent Request [ 1] =
MFHO11  Gest&o de tempo: Lidar com pedidos urgentes [+ | In=m=il =] =
MFH027  Conduzir reunides eficazes B 1IE=Ems=Eji B =
B PODO11  Le traitement de I'information comme outil de I'efficacité 1]
POD072  Maitriser les étapes clés de la négociation au quotidien 1]
MEQO2  Conduzir o processo negocial — Nivel 1 [» | InI=m=jl =] =
MEO06  Conduzir o processo negocial — Nivel 2 Il 1I=m=jl [ ] E=
&1 MEOO7  Conduzir o processo negocial — Nivel 3 [+ ] In=m=jil 2] =
MEQ08  Obter o apoio dos seus interlocutores Il 11=E==ji] i B=
MEO10  Dar feedback positivo e construtivo Il 1I=m=jl =] =
C0210 Preparar e conduzir reunides
M03-001 Reunides: quando e como preparar [+ |
M03-002 Estilos de condugéo de reunides [+ | (1]
MO03-003  Conduzir uma reunido [+ |
MO03-004 Facilitar a participagao durante uma reuniao [+ |
3. PROJECT MANAGEMENT
C031 Gestao de projetos: mobilizar os membros da equipa
MHO90A  Principios-base da gestao de projetos. Parte A Bl 1I=msj) —] i mEEE=E
MHO90B  Principios-base da gestao de projetos. Parte B [+ | In=m=jl =] [F] j— =
MHO91A O enquadramento do projeto. Parte A [+ | In=m=il [—| =] j— =
MHO091B O enquadramento do projeto. Parte B H IIEsEn = i mEE=E
MHO092A  Planeamento de projetos. Parte A Il 11=Emj] —] i mEEE=E
MHO092B  Planeamento de projetos. Parte B [+ ] In=m=jl _ =] p— =
MHO93A  Elaborar um orgamento de projeto. Parte A [+ ] In=m=jil —| [F ] j— =
MHO093B  Elaborar um orgamento de projeto. Parte B [ = | In=m=jgl = 7] hie =
MHO94A  Prever os riscos dos projetos. Parte A H IIEsEn = i mEE=E
MHO094B  Prever os riscos dos projetos. Parte B [+ ] In=m=il —| =] - =
MHO95A  Detetar necessidades para o éxito do projeto - Parte A [l InE=Em=jiil =] 7] =
MHO095B  Detetar necessidades para o éxito do projeto - Parte B [Hll In=m=jil —| [F ] =
MH230 Keys to set up a remote team =
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CO031 Gestao de projetos: mobilizar os membros da equipa

MFHO16  Gestéo de projetos: mobilizar os membros da equipa [l In=mjil 7] =
MFO17 Manggement de projet: gérer les situations i
multiculturelles
MFHO21  Lead meetings remotely [ 1| E=
MFH022 Rgmote Management: effective ways to communicate =
with team members
MFH023 Remote Management: handle poor performing =
employees
MFHO024  Facilitar a reunido da comissao de gestao de projeto [l In=m=jil E =
MFHO025  Facilitating a brainstorming session [} ] =
MFH026  Desenvolver e implementar um plano de agéo [» | In=m=jl 7] =
POD083  Bien communiquer: un état d’esprit ou des techniques? [ ]
POD044  Bénéfices et pieges de la charte projet [ 1 ]
PODO045  Ciel, j'ai été nommé chef de projet! (1]
POD046  Par quoi commencer ma gestion de projet? 1nn=
La communication, premiére compétence
PODo82 du chef de projet i
POD084  Chef de projet : adoptez le bon niveau de controle Il
POD085  Solutions pour manager un projet a distance [0 |
POD086  Transmettre la vision du commanditaire a I'équipe projet [ ]
POD087 Prendre en compte Ieslemotlons de I'équipe dans I
le management du projet
POD088  Les spécificités de la Direction de projet(s) (1]
POD124  Motiver les acteurs d'un projet Il
Donner un bon niveau de visibilité de la planification
POD125 des taches aux acteurs d’un projet i
C032 Dealing with costs and risks
M096 Using earned value to optimise costs and deadlines EEIl = B
M097 Assessing and minimising project risks EEiIl= 7]
MO098 Make use of opportunities within the project team Ell= 7]
MO099 Monitoring and minimising risks EEIl = B
C033 Ms Project e gestao de risco de projetos
POD095  Trucs et astuces pour MS Project 2007 [} ]
POD096  Trucs et astuces pour MS Project 2010 [ ]
POD126  Piloter le Sl par la valeur Il
POD127  Maitriser les risques des projets Sl par la Qualité [ 1 ]
4HR & TALENT
C041 Managing diversity
MO39 Valuing your experienced staff EEIl=
M040 Valuing your experienced collaborators EEIlE=
MO049 Valuing your experience EEIl=
CO42 Recruiting success
MOO1 Confirming applicant’s suitability for the position EiI1= [ 1] =]
MO002 Using a job profile in the recruitment process EEIl = [} ] —]
MFO10 Les erreurs a éviter en entretien de recrutement [ 1 ]
CO43 Conduzir e gerir as entrevistas de avaliacao de desempenho
Ter éxito nas entrevistas de avaliagdo de desempenho -
MH210A 7 20 ¢ P m = ] =
Ter éxito nas entrevistas de avaliagdo de desempenho —
MH210B "0 e ¢ P Il IIE=EmEjl Bl =
M216 Avaliar e alinhar objetivos de modo estratégico HEEIIEE W = B3 B=
M217 Desenvolver e manter competéncias HEEEII=m. | =] —] B
M218 O papel da ética e da integridade na avaliagio HEEEILT —] [F ]
Situages dificeis na entrevista de avaliagao -
M219 © ¢ EEE = - = =

de desempenho
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C043 Conduzir e gerir as entrevistas de avaliacdo de desempenho
POD019  Tips and tricks for annual performance meetings EEIlI=m=

’entretien annuel d’appréciation comme outil i

PODO20 de la performance individuelle

Cco044 Formar com talento

MO029 Gerir situagdes de formagao dificeis HEEIIEE e = 2] =
MO030 Animar uma acao de formacao HEIIEE= = 5] =
M031 Conceber e utilizar diapositivos em formagao HEEIIEEL [—| [F ] =
MO032 Como aprendem os adultos HEIIEE= = 5] =
MO033 Avaliar o que se aprendeu na formagao HEEIIE=EII = B
M034 Designing a training programme EEIIE= [ | 2]
C045 Managing Social Relations
MO046 Preventing harassment in the workplace EEII=
M047 Reacting to a complaint of harassment EEIIE=
MO050 Les sources de droit applicables en RH (1]
MO51 lc_fj :;1;3;’; ?Ezons des interlocuteurs externes I
M052 Le bulletin de paie et la protection des salaires (1|
POD0O76  La portabilité du DIF [ 1]
PODO77  La prévention juridique du harcélement moral 1l
POD078  Gérer I'inaptitude en paie [ 1]
C046 Preparar e animar uma sessao formativa
MO05-001  Conhecer a pedagogia de adultos [» |
MO05-002  Definir objetivos pedagdgicos [# |
MO05-021  Preparar uma agao de formagao [» |
MO05-006 Dominar as potencialidades dos recursos didaticos [ & |
MO05-007  Criar suportes visuais eficazes para a formacéo [ & |
co047 Design de meios e suportes pedagégicos
MO05-006 Dominar as potencialidade dos recursos didaticos [ & |
M05-011  Criar meios visuais eficazes [+ |
MO05-012  Usar o powerpoint para criar apresenta¢des [+ |
MO05-013  Usar a criatividade no design de meios pedagdgicos [ & |
C048 Formacao experiencial
MO05-015  Os jogos como experiéncia de aprendizagem [+ |
MO05-016  Explorar os jogos durante a formagéao [+ |
MO05-017 A metodologia da formagao outdoor [» |
MO05-018  Conceber um jogo pedagdgico [+ |
M05-019 O papel do formador [ & |
MO05-020 A transferéncia da aprendizagem [» |
C049 Gestao da formacao

E MF020 De la demande de formation au cahier des charges [ 1]

5.FINANCE & CONTROL

C051 Business Driving
MO075 A logica da performance financeira IHEEIIE=E=E]
M076 Elaborar e explorar um orgamento HEEIIEs=E]
M077 Visdo estratégica e gestéo das atividades HEEII=E™Il
MO078 Construir e aplicar o quadro de indicadores HEEIIE=E=L]
MO079 Gerir 0s riscos operacionais HEEIIE=I]
M182 Descodificar o balango e a demonstragéo de resultados [l B 1l 2= ™=
M183 Analisar e avaliar os elementos financeiros da empresa [l EE 11 2= ™=
M184 Identificar a sua contribuicdo para a criagdo devalor EMEE TN ==
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Co51

POD098
POD099
C052
M147

M148

M149
M177
M178
M179
M228
M229

POD100
POD101

C053
MO086
MO087
MO088
MO089

MFO15

POD105

POD117
POD118

POD106

C054

MO06-001
MO06-002
MO06-003
MO06-004
MO06-005

Business Driving

Le tableau de bord : outil de management et de pilotage

Bien présenter son budget

Financas
Batir et exploiter un plan de trésorerie

Batir et exploiter une prévision financiere & moyen
terme

Les indicateurs financiers de performance économique

How to carry out a financial analysis

Asserting the profitability of an investment project
Analysing and solving a cash flow problems

Les principales méthodes d'évaluation d'entreprise
Identifier le cadre de la gestion du risque de change
La méthode d'évaluation des discounted cash flows

en pratique
Les aspects financiers du modéle économique

Accounting

Le contréle interne : fiabiliser les comptes
Analyser les co(ts et les marges d'une entreprise
L'essentiel des normes IFRS

Se repérer dans les documents comptables

Réussir ses relances téléphoniques

Mobiliser les équipes opérationnelles avec des tableaux

de bord visuels
Controle de gestion et projets Sl : points de vigilance
Les spécificités du contrdle de gestion de projet

Optimiser la valeur des stocks par la méthode
de I'ABC croisé

H

BRI .
EEIIE=mNl
EIIE=m-.

SNC: Sistema de Normalizacao Contabilistica

O novo Sistema de Normalizagéo Contabilistica

SNC: as principais mudancas

A construgao e relagéo entre demonstragoes financeiras [l

Andlise das principais operagdes

A formag&o dos indicadores de andlise

6. SALES & DIGITAL MARKETING

C061
M205
M206
M207
M208
M209

PODO035
PODO052

C062
M120

M121

M122

M123
M124
M200
M201
M202
M203
M204

© Cegoc

Key Account Management

The importance of the Key Account Manager
Analysing strategic customers successfully
Identifying the stakes of the Account Business Plan
Managing action plans in teams

Removing the five major obstacles to effectiveness

Vous avez dit: client stratégique ?
La dimension relationnelle du KAM

BN
EHER T
EIE=
EEEE T
EENIE=

Gerir equipas comerciais em contexto de mudanca

Missao e atitudes do gestor comercial bem sucedido

Gerir a equipa de vendas num ambiente de incerteza
e mudanga

Gerir a atividade comercial em contexto de incerteza
e mudanga

Reunides comerciais bem sucedidas

Motivar a equipa comercial para a agéo
Overview of best practices in wage policy

Using freedom to build loyalty in sales executives
Manage sales people's sensibility to build loyalty
Using ambition to build loyalty in sales people
Managing the unexpected when building loyalty

IEEII ™I
lEEII ™I

HEEIT I e

HEEIIE L b

HEEII L b
EHEEET
EI=
EENIE=
=] 1 Jo
EI=

(IRIRININI
EEEEE

nonnnn
B
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C062
MF006

MF007

PODO07
PODO008
PODO009
PODO50
PODO093

POD094

C063
M115
M116

MF006

C064

M08-001
M08-002
M08-003
M08-004
MO08-005
M08-006

C065

M129
M130
M131
M132
M133
M134
MH135A
MH135B
MH136
M137
M138
M139

MF008

MF009

PODO10
PODO034
POD048
POD049
PODO91
POD092

C066

M08-024
MO08-025
M08-026
MO08-027
M08-028
M08-029

C067

MO03-015
MO03-016
MO03-017
MO03-018
MO03-019

Gerir equipas comerciais em contexto de mudanca

Conseils a un jeune chef des ventes

Management commercial : développer la confiance
de ses commerciaux

Motivation et performance des commerciaux

Les spécificités du management commercial

Réussir ses réunions commerciales

Définir des objectifs individuels et collectifs orientés clients
Il était une fois un jeune chef des ventes

Impact de la relation manager-vendeur sur
la performance commerciale

Commercial Management for non commercials

Sales for non-sales managers
Negotiation for non-sales managers

Conseils a un jeune chef des ventes

Introducao as técnicas de venda

Cinco etapas para cinco desejos

Preparar o éxito da entrevista de vendas

Descobrir as necessidades e motivagdes do cliente
Argumentar para convencer o cliente

Conduzir o cliente para o fecho da venda
Acompanhar para fidelizar o cliente

Vendas

Ver pelos olhos do cliente

Preparar o éxito partihado

Descobrir o mundo escondido do cliente

Apresentar a sua proposta com paixao

Conduzir a entrevista de venda para o acordo mutuo
Construir o éxito partilhado e sustentavel

A arte de convencer pela escuta - Parte A

A arte de convencer pela escuta - Parte B
Convencer clientes com uma oferta vencedora
Aumentar o poder de persuasao através da comunicagao
Usar as emogdes para reforcar a confianga

Usar o carisma em situagdes dificeis

Sales meetings: making a success of the contact and
familiarisation stages

Sales meetings: making a success of the negotiation
and deal conclusion stages

CRAC en pratique

Construire son ABP

Pratiquer le questionnement avec SAFI

Persuader avec éthique

Vendre a un groupe de décideurs

Questionner pour vendre une solution globale

Aperfeicoamento nas técnicas de venda
Conceitos chave na venda

Os atores da venda

Estratégias de persuasao na venda

Conseguir o acordo do cliente

Os dialogos dificeis na venda

Ultrapassar situacdes dificeis na venda

Estratégias de persuasao

Da influéncia a persuaséo

6 Estratégias gerais de influéncia

Argumentar de forma mais persuasiva

Utilizar elementos persuasivos na comunicagao
As 2 vias para a persuasao
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C068

M110
M111
M112
M113
M114

POD005

i@l POD006
PODO51
C069
M08-012
M08-013
MO08-014
M08-015
MO08-016
M08-017

C0610

MH100
MH101
MH102
MH103
MH104
M105
M106
M107
M108
M109

PODO31
PODO032
Il PODO033
POD040
PODO41
Co0611
MO41
MO042
MO043
MO044
M158
M195
M196

I POD107

C0612

MO7-001
MO07-002
MO07-003
MO07-004
MO07-005
Mo21
M022
MO023
MO065
MO066
M197
M198
M199

PODO089

© Cegoc

Negociacao comercial

Fundamentos da negociagdo comercial

Preparar as negociagdes comerciais

Negociagdo comercial: 7 chaves para uma reunido eficaz
Negocia¢do comercial: lidar com as armadilhas
Negocia¢do comercial: ser assertivo

La place des émotions dans la négociation
La relation & I'autre dans I'entretien de négociation
La négociation dans le processus commercial

Negociacao comercial - nivel 2

Conceitos chave em negociagéo

Estilos e estratégias de negociacdo

Garantir 0 sucesso da negociagao

Negociag&o intercultural

Negociagéo com recurso as TIC

Criatividade na negociacdo

Relacao com o cliente

Os desafios da relagao cliente

Relagao cliente: construir a confianca

Relagao cliente: praticar a escuta ativa

Relagao cliente: conseguir o acordo

Fidelizar através da relagdo com o cliente
Fatores-chaves de uma relagéo com o cliente

O papel do gestor na relagdo duradoura com o cliente
Gerar entusiasmo no cliente

As reclamacdes numa relagao duradoura com o cliente
Dinamizar a cooperagao interna em prol do cliente

Les enjeux de la relation client

Les moments clés de la satisfaction client

Gérer les émotions du client apres la vente

La réclamation client

La satisfaction client, enjeu transversal
Marketing

O processo de marketing

A andlise SWOT

O plano de marketing

O marketing mix

Construire et interpreter 3 matrices du marketing
Developing consistency through marketing strategy

Leading an international marketing community

2 clés pour réussir sa stratégie multicanal

Marketing operacional

O papel de assistente de marketing

Marketing estratégico e dominios de aplicagao
Marketing operacional e dominios de aplicagao
A recolha de informagao para o marketing
Acdes de marketing operacional

Strategic marketing plans

Sales support

Promotions

Relationship marketing strategy

Relationship marketing in practice

Using customer equity to create value

Aligning objectives with market forecasts

Launching a new product successfully

Les tableaux de bord marketing
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C0615

M024

M025
POD108
POD109

POD110
POD111

C0616
MO064
M180
M181
MO74

PODO67
PODO068
PODO069
PODO70
PODO71
POD128
POD129

Comunicacao

A estratégia de comunicagao

LLa communication responsable
Inovacao

Inovagao, questao de todos

Webmarketing
Five steps to generating website traffic

Four steps to increasing website loyalty

3 clés pour vendre par e-mail
5 clés pour gérer sa e-réputation
3 bonnes pratiques de la publicité sur mobile

Veille sur réseaux sociaux : 3 réflexes clés

Online communication

Writing a successful newsletter

Sharing information with blogs and wikis
Creating your website

Escrever para a web

Réseaux sociaux : les bonnes pratiques
Digital Publishing

i-pads et e-tablettes en entreprise

Site et applications mobiles en entreprise
Le web 2.0 et les médias sociaux

Créer un profil efficace sur Lynkedin

Utiliser efficacement Twitter

7.0PERATIONS

Co71

M067
MO068
MO069
MO70
MO71
M125

PODO0O1
PODO002

C072

MO72
MO73
M117
M118
M119

MF012
MF013

PODO03
PODO004
PODO47

Co073
M126
M127

n MF0O14

Best Purchasing Practices

The purchasing process

Purchasing project: needs analysis
Purchasing project: supplier market analysis
Purchasing project: cost analysis
Purchasing strategies

Les bases juridiques du contrat d’achats

L’analyse du portefeuille Achats

Situer la fonction Achats aujourd'hui

I I
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EEIIE
I
EIIE=
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EIIEmpl

SN N]

Iyl

Il
(1|

Purchasing negotiation: developing effective behaviour

Understanding the salesman
Structuring your argument
Conflict in purchasing

Impact of emotion in purchasing

Buying negotiation: analysing the situation

Négociation achats : jouer la carte de la crédibilité
Négociation achats : maitriser les 3 étapes clés

Quelques clés pour bien démarrer en tant que nouveau
manager Achats

L'intelligence situationnelle en négociation d'achats

Conseils pour optimiser votre prochain entretien
de négociation d'Achats

Supply chain
Bonnes pratiques de I'approvisionnement
Optimiser la gestion des stocks

Approvisionnement : s'affirmer dans la relation
fournisseurs
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C074
POD097

CO075
M020

POD123

C076
M018

MHO18A

MHO18B
MO019

POD056
PODO57
PODO058
POD059
PODO60
PODO061
PODO62

PODO063
POD0O64
PODO65

POD112
POD113
PODO066

Cco77
M003
M004

Co078
MO058
M048
M10-001

C079

M12-011
M12-012A
M12-012B

M12-013

M12-014

M12-015A
M12-016B

C0710
M220
M222

PODO053
PODO054

PODO055

PODO75
POD122

Co711

PODO79
PODO080
PODO081

© Cegoc

Operacdes aduaneiras

Faciliter le dédouanement

Production

Planifier et ordonnancer avec le MRPII

Ranger grace au lean

Ferramentas de gestao e resolucao de problemas

Ferramentas e métodos de resolucdo de problemas
Ferramentas e métodos de resolugédo de problemas
- Parte A
Ferramentas e métodos de resolu¢do de problemas
- Parte B

L'essentiel du management par les processus

Le diagramme des 5M

Suivre I'efficacité des actions correctives

Choisir le probleme a traiter avec Pareto

QQOQCCP : 7 questions pour clarifier un probléeme
Remonter aux causes racines avec les 5 pourquoi
Choaisir la meilleure solution avec la matrice de décision
Construire un arbre des causes

Formaliser son plan d’action pour mettre en ceuvre
les solutions

Comment choisir les bons fournisseurs ?

Comment établir une relation client-fournisseur
constructive ?

La prévention, base de la dynamique QSE
Préparer la gestion de crise
Obtenir un plan de progres de vos fournisseurs

Comunicacao telefénica
O sucesso da comunicagéo telefénica
Providing sales support by telephone

Escrita dinamica

Redigir cartas depressa e bem

Ler depressa e bem

Viagem ao Novo Acordo Ortogréfico

Introducao a seguranca e a saude no trabalho

Principios, conceitos e responsabilidades associados
aSsT

Riscos fisicos

Riscos quimicos e biolégicos

Riscos elétricos

Gestdo de emergéncias

Riscos ergondmicos

Riscos psicossociais

Qualidade
Réussir un audit qualité

Gagner en performance et en satisfaction client avec
le lean

Un audit qualité, pourquoi ?
Les 3 étapes de I'audit qualité

Réussir ses interviews d’audit en adoptant les bonnes
attitudes

L'essentiel du métier de Responsable Qualité
Pareto : du constat factuel au choix des priorités
Gestao imobiliaria

Property Management Immobilier

Facility Management Immobilier

Asset Management Immobilier
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