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I. MoébuLo BAsico

Composto de palestras e oficinas com duracdo de 2 a 4 horas, aborda tema:
objetivos que fazem frente a demanda pontual de mercado.

1. PALESTRAS

Gestao do Tempo

Abrir caminhos para a gestao e otimizacao do tempo, reduzindo o stress e
aumentando a qualidade e o desempenho profissional.

Topicos Abordados:

e Tempos Modernos.

e Stress e Qualidade de Vida.

e Instrumentos para Gestao do Tempo.

Comunicacgéo Eficaz

Mostrar a importancia da comunicacdo 8 e seus resultados & que se
promove em varios niveis e a responsabilidade que temos em torna-la
eficiente e eficaz.

Topicos Abordados:

e Processos.

e Cultura e Habitos.

e Instrumentos de Facilitacao.

Empregabilidade e Empreendedorismo

Apresentar as tendéncias de crescimento profissional e ascensao de carreira,
a fim de que cada um possa criar oportunidades de inclusdo e permanéncia
no mercado.

Topicos Abordados:

e Empregabilidade.

e Oportunidades de Mercado.
e Empreendedorismo.
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Gestao de Conflitos

Fazer do conflito uma oportunidade para percepcdo de inovagao,
criatividade estimulando a competicdo e cooperacao e ampliando as
possibilidades de sucesso das equipes e grupos.

Todpicos Abordados:

e Identificacao.

e Geréncia.

e Negociagao.

Lideranca e Relacbes Humanas

Apresentar a importancia de conhecer seus colaboradores, estabelecendo
rela-»es e fomentando est2mulos mot
parted em uma organi za-«o0.

Topicos Abordados:

e Postura Profissional.
e Comunicacao.

e Integracao.

Superacao de Desafios

Preparar os participantes para os desafios e contrariedades da mudanga,
aprimoramento e fortalecendo a personalidade e conduzindo a postura
resiliente.

Topicos Abordados:
e Predisposicao
e Importancia
e Legitimidade

2. OFICINAS

Comunicagéo e Endomarketing

Identificar problemas de comunicacdo e relacionamento, apresentando
estratégias para fidelizar o cliente interno, a fim de que grupos, equipes e
empresa interajam com sucesso.
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Topicos Abordados:
e Os 4 Condicionantes da Comunicacao.

A Escala de Necessidades e o Relacionamento Interpessoal.

Endomarketing e Relagbes de negocios.
Publico-Alvo: Colaborador ou Cliente?

Cultura e Clima Organizacional

Apresentar o que é ter uma cultura forte e quais as estratégias promotoras
do clima interno que mantém os colaboradores comprometidos com sua
estrutura.

Topicos Abordados:

e Definicdes e Aspectos fundamentais.

e Socializacao X Personalizacao.

e Abordagem sobre instrumentos de medicao de clima.
e Apontamentos.

Gestao do Tempo para Equipes

Apresentar a visao de gestdao de projetos, sistematizando tarefas e
otimizando resultados através de acdes coordenadas e administracdo do
tempo.

Topicos Abordados:

e Visdo Geral de Projetos e Processos.
e Sistematizacao e Gerenciamento.

e Instrumentos facilitadores.

e Modelo de estratégia.

Educacéo Corporativa

Situar os participantes quanto as tendéncias mundiais e a postura dos
colaboradores internos, despertando e incentivando a busca pelo
conhecimento orientado as necessidades pessoais e empresariais.

Topicos Abordados:

e Pilares Educacionais aplicado as Empresas.
e Treinamento ou Capacitagao?

e Levantamento de Necessidades.

e Universidades e Portais Corporativos.
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MO6DuULO INTERMEDIARIO

Composto de treinamentos com duracdo de 8 a 16 horas, aborda temas
especificosa demanda dos profissionais que buscam se firmar no mercado.

1. TREINAMENTOS

Comunicacéo nas Relacdes Corporativas

Ressaltar a comunicacdo como a principal responsavel pelo sucesso nas
relagbes de negdcios e destacar a importancia que cada colaborador tem
nesse processo.

Topicos Abordados:

Parte I

e A Comunicagao e o Individuo.

e Tendéncias e Mudancas da Comunicagdo Empresarial no Século XXI.
e Os impactos da Comunicacao Interna na Cultura Organizacional.
e Praticando o Endomarketing.

Parte II

e Comunicacao, Etica e Responsabilidade Social.

e Veiculos para comunicagao eficaz.

e Avaliacao da eficacia dos processos de comunicacao.

e Aimportancia da Gestao da Informacao.

Exceléncia no Atendimento ao Cliente

Conscientizar os participantes sobre a importancia como diferencial (valor
agregado) de estabelecer relagdes com o cliente que denotem
comprometimento com sua satisfacao e realizagao.

Topicos Abordados:

Parte I

e Perfil e Competéncia funcional.

e Comunicagao e Linguagem Corporal.

e Relacionamento Interpessoal.

e Trabalho em Equipe.

Parte II

e Perfil do Cliente.

e Técnicas de Atendimento e Abordagem.
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e Atitude, Negociagédo e Conflitos.
e Satisfacao e Fidelizacdo do Cliente.

Processos e Projetos para Gestéo de Pessoas

Apresentar a Moderna Gestao de Pessoas e os processos atuais de RH,
aferindo seus potenciais estratégicos de mantenimento, motivacdo e
recompensa dos profissionais.

Topicos Abordados:

Parte

e Um passeio pelo tempo: A evolucao do RH.
e Conceito de Gestao de Pessoas.
e Cultura e Clima Organizacional.
e Processos inerentes a GP.

Parte II

e Retencao de Talentos.

e Rotatividade e Absenteismo.

e Demissdao Humanitaria.

¢ Qualidade de Vida no Trabalho.

Técnicas deRecepcace Atendimento Hospitalar

Motivar os participantes a serem comprometidos com a assisténcia,
necessidade, atendimento e satisfagdo plena dos clientes e usuarios das
Unidades de Saude em qualquer esfera.

Topicos Abordados:

Parte I

e O profissional: Competéncias, Habilidades e Atitudes.
e Grupos Sociais: Comunicagao e Linguagem Corporal.
e Postura: Etica e Relacionamento.

e Atribuicdo e Responsabilidade Funcional.

Parte II

e O Atendimento: Tipos e ferramentas utilizadas.

e Definindo prioridades: Fidelizacao e Encantamento.
e O Cliente: Perfil e Temperamento.

e Necessidades, Satisfagcao e Diferencial Competitivo.
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Atualizacdo Gramatical

Apresentar uma comunicagdo limpa, de acesso facil e direito através da
aplicacao correta da escrita, bem como nas exposi¢des orais, com a clareza
estabelecida pelo bom uso da norma culta.

Topicos Abordados:

Parte [

e Pontuacgado: uso da virgula, do ponto-e-virgula e do ponto final; ponto de
exclamacgao e de interrogacao; os dois pontos.

e Concordancia nominal e verbal d casos que suscitam dulvidas, os mais
comuns.

e Regéncias de verbos de uso mais comum.

e Uso da crase.

Parte II

e Uso dos PORQUES; uso de ONDE e AONDE.

e Uso das palavras MESMO (os) e MESMA (as)

e Colocacao de pronomes atonos.

e Emprego do infinitivo pessoal e impessoal.

e Emprego do gerundio; conveniéncias e inconveniéncias do seu uso.

Dinamica de Grupo

Abordar diversos aspectos da dinamica de grupo: tanto para quem é
submetido a ela (o candidato) quanto para quem a aplica (o profissional de
RH).

Topicos Abordados:

Parte I

Grupos:

e Teoria e definicado.

e Objetivos e diferencas dentro e entre os grupos.
e Elementos de diferenciagao dos integrantes.
e Relagdes sociais e cumprimento de tarefas.
e Cooperacao rumo a efetividade.

Parte II

A Dinamica:

e Teoria e definicado.

e Dinamica de grupo em RH.

e Principais tipos e técnicas.

e Como, onde e quando aplicar.

e Definicdo de objetivos a serem alcangados.
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Dar e fornecer feedback.
Integracao, inclusdo e sentimento grupal (auto avaliagao).

2. DESENVOLVIMENTO

Assessoria Empresarial

Conduzir os profissionais que buscam cargos de assessoria a apreender

conhecimentos estratégicos que constituem o diferencial resultante do

sucesso na vida e carreira.

Topicos Abordados:

Parte I

Comportamento: Uma questdo de exceléncia.

Marketing Pessoal: Imagem, postura e carreira d Aliadas ou Inimigas?
Etica e Bom-senso: Sensibilidade e equilibro postos a prova.
Inteligéncia Emocional: O curinga na gestdo de grupos.

Organizacao e Quebra de paradigmas: Visdao Geral sobre Gestdo
Empresarial.

Administracdao do Tempo: Como fazé-lo trabalha a seu favor?

Aspectos Organizacionais: Fluxo, planejamento e controle de tarefas.
Salubridade e humanizacao nas relacdes de trabalho.

Parte II

Construindo ambientes de sucesso: Relagdes Interpessoais.
Comunicagao Organizacional: interna, relacional e comercial.
Administracdao de Conflitos e Orientacdo para Resultados: Vencendo
desafios.

Relacbes comerciais: Qualidade no atendimento e Endomarketing.

Ferramentas de trabalho: equipamentos, softwares e servicos & a escolha
adequada.

Internet, Correio e tecnologia mével: Responsabilidade, Facilidade e
otimizacao.

Redes de Relacionamento: Contatos & sinbnimo de grandes negdcios.
Gestao de carreira: A hora e a vez de mudar.
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Aperfeicoamento para Secretarias, Assessores e Assistentes

Instigar os participantes ao desenvolvimento de inteligéncia competitiva,
apresentando estratégias de mercado para gerenciamento que resultam em
crescimento e realizacao.

Topicos Abordados:

Parte I

e Pontuando o Perfil Profissional: as novas demandas da profissao.
e Imagem, postura e atitude como elementos do marketing pessoal.
e FEtica e Bom-senso: valores fundamentais do oficio.

e Escopo de competéncias do profissional de secretariado.

e Gestdo Empresarial: visdo genérica.

e Gestao do Tempo: o desafio e a solugao.

e Processos, fluxos e Controle de Tarefas diarias.
e Comunicagao: Interna, pessoal e interpessoal.

Parte II

e Salubridade e humanizacao nas relacdes de trabalho.

e O processo de competicao e atitudes negativas no trabalho.

e Internet, Correio Eletronico e tecnologia movel: facilidade e otimizagao.

e Desenvolvimento profissional: carreira e mercado de trabalho.
e Orientagao para resultados: perspectivas e oportunidades.

e Rede de relacionamentos: sinbnimo de grandes e novos negdcios.

Lideranca Democrética e Grupos Organizacionais

Apresentar a Lideranga como um processo da gestao que estimula, interage
e orienta a participagdao entre os grupos, sendo fator determinante para o
sucesso dos negdcios.

Topicos Abordados:

Parte

e O perfil do Lider: Competéncias, Habilidades e Atitudes.
e Lideranca e Chefia: Diferencas e Semelhancas.

e Comprometimento: A importancia das relacdes grupais.
e Lideranca participativa: Trabalhando em Equipe.

e A Equipe 0 Papéis Fundamentais.
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e Escopo de Competéncias & Formando equipes vencedoras.
e Arvore de Competéncias 8 Mapeando sua Equipe.
e Salubridade e humanizacao nas relacdes de trabalho.

Parte II

e Postura Profissional & Aspectos negativos e positivos

e Competicdo 6 Qualidade ou Defeito?

e Relacionamento Interpessoal & Endomarketing.

e Rotatividade (Turno ver) e Absenteismo & estratégias para retencdao de
talentos.

e Taticas de negociacao e conducao de reunides.
e Alcancando o maximo de sua equipe.
e Orientagao para resultados.
o Debate: 0Sou um | 2der ou estou

Desenvolvimento Interpessoal

Levar o participante a ter uma visao mais clara e abrangente dos diversos
componentes intrinsecos em um relacionamento, levando-o a compreender
e trabalhar as variaveis que motivam as partes.

Topicos Abordados:

Parte I

e Confianca, Postura e Competéncia.
e Principios universais da persuasao.
e Quem, de fato, vocé é?

e Janela de JOHARL

e Abordagem sobre relacionamentos.
e A Comunicacdao como aliada.

Parte I

e Produtividade Pessoal.

e Eficacia, eficiéncia e efetividade.

e Planejamento, Organizagao, Integracédo e Agao.

e Pontos fortes e fracos: alinhando a personalidade.
e Dependéncia, independéncia e interdependéncia.
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IIIl. MObbpuLo AVANGCADO

Composto de treinamentos com duracdo de 24 horas em diante, com um
abordagem didatico-vivencial, exercicios e cases, objetivando formar, aperfeicoaf
e atualizar profissionais que ja atuam no mercado em areas de sua expertise.

1. CAPACITAGCAO

Recrutamento e Sele¢c&o por Competéncias

Apresentar o Modelo de R&S por Competéncias visando a implantagao,
admissdo e ambientacdo de colaboradores alinhados a cultura da empresa.

Topicos Abordados:

Parte I

e O mercado de trabalho no contexto da cultura contemporanea.

e Os modelos organizacionais e seus impactos nas organizagoes.

e Gestdao de pessoas e processo competitivo: emprego, trabalho,
resultados e exceléncia.

e A Cultura Organizacional: existem normas na empresa onde se vai
trabalhar?

e Gestao por Competéncias: recrutamento e selecdo estratégicos nas
organizagdes do futuro.

e As organizacbes e a contratacdo de pessoas: de analise das
necessidades ao desenho do perfil.

e Um lugar para a diversidade na contragdo de pessoas.

e FEtica, postura e competéncias do Analista de R&S.

Parte II

e O papel do Recrutador: avaliagao sem preconceitos

e Etapas do Recrutamento e publico-alvo de divulgacao

e Construcdo de Anuncios e triagem de curriculos

e Tipos de recrutamento: interno, externo, on-line e misto

e O papel do Selecionador: um apuro no olhar

e Etapas da Selecdo e avaliagdo técnico-especifica

e Entrevista comportamental por competéncias: objetivos, elaboracao,
execucao e avaliacao.

e Dinamica de grupo e avaliagdo do processo de selecao

e Confeccao de Relatorios e Formularios
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Parte III

e Feedback do processo de selecao d candidatos e clientes.
e Identificacao de Talentos

e Retencao de Talentos humanos

e Rotatividade e Absenteismo

e Demissdao humanitaria

e Aplicacdo de conceitos:
e Forum em debate sobre R&S

e Evidéncia de conceitos (aplicacao pratica)

Analista de Treinamento

Apresentar o Modelo de T&D que propde o aproveitamento dos
profissionais ja alocados estimulando a participacdo 0 projetos, propostas,
decisdes... d e elevando a auto-estima, o crescimento e a produtividade.

Topicos Abordados:

Parte I

e Conceitos sobre Aprendizagem e Conhecimento.

e O Ciclo da Aprendizagem Humana.

e Aprendizagem e Trabalho: caracteristicas proprias do ser humano.

e Mudan-as como condicionantes do
Humano.

e Teorias da Aprendizagem Organizacional.

e Pedagogia e Andragogia: Relativizando conceitos.

e O Ciclo da Aprendizagem Organizacional: Educagao e Treinamento.
e Competéncias do Analista de T&D Corporativo.

Parte II

e Principais tendéncias de T&D para o Século XXL
e Pressupostos para a Gestao do Conhecimento.
e Educacdo a Distancia: E-learning.

e Universidades Corporativas.

e Taxionomia dos Objetivos.

e Estratégias de Ensino: Processos, técnicas e recursos didaticos.
e Plano de Aula: Tempo e Investimento.

e Programacao e Planejamento para Treinamento.
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Parte III

e Acoes de Desenvolvimento do T&D: da elaboracao a execucao
e O conceito de avaliacao e sua classificagdo tipoldgica

e Avaliacdo de aprendizagem: valor agregado e aplicacdo pratica
e Topico especial: Dinamica de Grupo

e Aplicagdo de conceitos: Atividades praticas.

2. FORMACAO

Elaboracéo de Projetos Sécicmpresariais

Proporcionar aos participantes a visao sistémica sobre Responsabilidade
Social Empresarial, promovendo compreensdao e sensibilizacdao sobre a
importancia para as empresas de implantar a RSE alinhada ao planejamento
e cultura organizacional.

Topicos Abordados:

Parte I

e Responsabilidade Social: Génese das A¢des Sociais.

e Responsabilidade Social Empresarial (RSE): sentidos, retorica e
efetividade.

e RSE e Democracia: uma constru¢do conjunta (governo, empresa e
sociedade).

e Organizagoes: polissemia no discurso e na pratica.

e Tendéncias e principais desafios para a RSE no Terceiro Milénio.

Parte II

e Etica, politica, valores e cultura: elementos fundamentais da estrutura
organizacional.

e O Capital como categoria relativizada: humano, intelectual e social.

e Mudanca conceitual de SER: da visdo econbmica e antropocéntrica a
visao socio-ambiental.

e Gestao Estratégica & Empresa cidada.

e Clima organizacional: a SER como estratégia competitiva.

e Marketing, Comunicagdo e RSE: valorizado a imagem da empresa nos
holofotes da sociedade.

Parte III
e Por que fazer RSE ? Valores e transparéncia social: o cédigo genético da
empresa.
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e Implantacdo e beneficios da RSE.

e O papel dos stakeholders no processo de RSE: os sete temas em pauta.

e Balanco Social e Indicadores de RSE: IBASE e Instituto Ethos.

e As metas do milénio: desafios para a sustentabilidade e oportunidades
para o desenvolvimento.

Parte IV

e Implantacao da RSE: um roteiro passo a passo.

e O mundo produtivo e a sociedade: producao limpa e consumo
responsavel.

e Sustentabilidade e o Triple Bottom Line.

e Benchmark e RSE.

F Case SONOLEVE: oOUma Empresa que

. CUSTOMIZADOS

Consultoria Interna em RH

dor i

Formar consultores internos, a partir das equipes ja alocadas, tornando
competitivos e alinhados todos os setores da empresa. Identificar ao
profissional de RH novas formas de contribuir para o sucesso da empresa,
tornando centros de despesa em centros de lucro, totalmente estratégicos e
orientados para resultados.

Remuneracao Estratégica

Oferecer aos participantes uma visao ampla sobre como desenvolver e
implantar o PCS, dinamizando a Gestdo de Pessoas da empresa, fornecendo
ferramentas que viabilizem a concepcao, planejamento e implanta¢do do
Plano.

Indicadores de RH

Apresentar as principais ferramentas de afericdo organizacional, levando o
participante a conhecer e identificar quais instrumentos sdao mais indicados
a cada situacao, planejando (e comprovando) a viabilidade das decisdes
tomadas na organizacao.
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Gestao de Pessoas nas Organizacdes

Apresentar a Gestao de Pessoas na pratica - os processos e subprocessos
aplicaveis a estratégia de cada negocio possibilitando ao participante a
concepgao de um projeto sélido e bem sucedido, convertendo seus
resultados em satisfacao e motivagdo organizacional.
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