Portfdélio de Cursos

RHITSolution Consultoria e Gestao de Pessoas

(\' (21) 3071-4000 / 3069-4420
RHITSOLLTION

www.rhitsolution.com.br

Consultoria e Gestdo de Pessoas
J Rio de Janeiro







Sumario

I. Apresentacao das Tematicas

1. Moédulo Basico - Palestras e Oficinas

2. Modulo Intermediario — Treinamento e Desenvolvimento
3. Moédulo Avancado - Capacitacao e Formacao

4. Modulo Especial - Capacitacao e Formacao

II. Material Didatico Incluso

III. Facilitadoras

IV. A Empresa........eeeeecccccennnnnees

Portfélio de Cursos 01/09/2011

14

17

20

20

20




@ N
ConsutorED

I. Apresentacao das Tematicas

1. Modulo Basico - Palestras e Oficinas

Composto de pal estras e oficinas com duracdo de 3 a 6 horas,

aborda temas objetivos que atendem a demanda s pontua is do mercado.

Palestra Gestdo do Tempo

Abrir caminhos para a gestdo e otimizagao do tempo, reduzindo o stress e aumentando a

qualidade e o desempenho profissional.

E Principais Topicos: Os dias atuais e a globalizacio, Stress e Qualidade de Vida,

Instrumentos para Gestao do Tempo.

Palestra Comunicagéo Eficaz

Mostrar a importancia da comunicagdo — e seus resultados — que se promove em varios niveis

e a responsabilidade que temos em torna-la eficiente e eficaz.

E Principais Tépicos: Processos, Cultura e Habitos, Instrumentos de Facilitacio.

Palestra 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.

E Principais Topicos: Empregabilidade, Oportunidades de Mercado, Empreendedorismo.

Palestra Gestdo de Conflitos

Fazer do conflito uma oportunidade para percepcao de inovagao e criatividade estimulando a

competicdo e cooperagao, ampliando as possibilidades de sucesso das equipes e grupos.

E Principais Topicos: Identificacdo e Gerenciamento de Conflitos, Negociacao.
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Palestra Lideranca e Relagbes Humanas

Apresentar a importancia de conhecer seus colaboradores, estabelecendo relages e

fomentando estimulos motivadores do “ser parte” e “tomar parte” na empresa.

E Principais Topicos: Postura Profissional, Comunicacdo e Integracao.

Palestra Superacéo de Desafios

Preparar os participantes para os desafios e contrariedades da mudanca, aprimorando e

fortalecendo a personalidade e conduzindo a postura resiliente.

E Principais Topicos: Predisposicdo, Importancia e Legitimidade dos conflitos.

Oficina Comunicagédo 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.

E Principais Topicos: Os 4 Condicionantes da Comunicacio. A Escala de Necessidades e o
Relacionamento Interpessoal. Endomarketing e Relagdes de negdcios. Publico-Alvo:

Colaborador ou Cliente?

Oficina 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.

E Principais Topicos: Definicbes e Aspectos fundamentais. Socializacdo X Personalizacgo.

Abordagem sobre instrumentos de medicao de clima. Apontamentos.

Oficina Gestao do Tempo para Equip es

Apresentar a visdo de gestao de projetos, sistematizando tarefas e otimizando resultados

através de a¢des coordenadas e administragcdo do tempo.
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E Principais Topicos: Visdo Geral de Projetos e Processos. Sistematizacdo e Gerenciamento:

Instrumentos facilitadores. Modelo de estratégia.

Oficina Educacao 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.

E Principais Topicos: Pilares Educacionais aplicado as Empresas. Treinamento ou

Capacitagao? Levantamento de Necessidades. Universidades e Portais Corporativos.

Oficina Etiqueta Empresarial e Apresentacao Pessoal

Apresentar as diferentes formas de se portar em ambientes organizacionais, reunides, visitas e

eventos diversos, objetivando ampliar as possibilidades de inclusdo e sucesso na vida e carreira.

E Principais Topicos: Definicdo e importancia. Inclusdo e relacionamentos. Apresentacio, tom

de voz e postura. Utilizacdo e importancia de recursos organizacionais.
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2. Modulo Intermediario — Treinamento e Desenvolvimento

Composto de treinamentos com duracdo de 8 a 16 horas, aborda temas especificos

a demanda dos profissionais que buscam se firmar no mercado.

Treinamento - Comunicacdo nas Relacbes Corporativas

Ressaltar a comunicacdo como a principal responsavel pelo sucesso nas relagdes de negdcios e

destacar a importancia que cada colaborador tem nesse processo.
E Partel
1 A Comunicacado e o Individuo.
1 Tendéncias e Mudancas da Comunicagdo Empresarial no Século XXI.
7 Os impactos da Comunicacao Interna na Cultura Organizacional.
1 Praticando o Endomarketing.
E Partell
1 Comunicagao, Etica e Responsabilidade Social.

9 Veiculos para comunicacao eficaz.

E)

Avaliacao da eficacia dos processos de comunicacao.

1 Aimportancia da Gestao da Informacgao.

Treinamento - Exceléncia no Atendimento ao Cliente

Conscientizar os participantes sobre a importancia como diferencial (valor agregado) de
estabelecer relacbes com o cliente que denotem comprometimento com sua satisfagcdo e

realizacao.
E Partel
1 Apresentacao, postura e etiqueta.

1 Marketing pessoal e marketing de relacionamento.
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1 Comunicagao, linguagem e seus elementos.

1 Trabalho em Equipe, cooperagdo e competitividade.
Parte II

1 Perfil do Cliente.

i Técnicas de Atendimento e Abordagem.

1 Atitude, Negociacdo e Conflitos.

9 Satisfacao e Fidelizacdao do Cliente.

Treinamento - Processos e Projetos para Gestédo de Pessoas

Portfélio de Cursos

Apresentar a Moderna Gestdo de Pessoas e os processos atuais de RH, aferindo seus

potenciais estratégicos de mantenimento, motivacao e recompensa dos profissionais.
E Partel
1 Um passeio pelo tempo: A evolucao do RH.
1 Conceito de Gestdo de Pessoas.
9 Cultura e Clima Organizacional.
1 Processos inerentes a GP.
E Partell
1 Retencao de Talentos.
1 Rotatividade e Absenteismo.
1 Demissdo Humanitaria.

1 Qualidade de Vida no Trabalho.

Treinamento - Técnicas de Recepcadoe Atendimento Hospitalar

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

esfera.
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E Partel
1 O profissional: Competéncias, Habilidades e Atitudes.
1 Grupos Sociais: Comunicagao e Linguagem Corporal.
Postura: Etica e Relacionamento.
1 Atribuicao e Responsabilidade Funcional.
E Partell
1 O Atendimento: Tipos e ferramentas utilizadas.
1 Definindo prioridades: Fidelizacao e Encantamento.
1 O Cliente: Perfil e Temperamento.

1 Necessidades, Satisfagdo e Diferencial Competitivo.

Treinamento - Técnicas de Apresentacao e Etiqueta

Identificar as principais técnicas de apresentagcdo em publico e/ou ambientes
organizacionais (reunides, visitas e eventos...), utilizando recursos didaticos que possibilitem

a transmissao de informacdes de forma eficaz e criativa, alcancando os resultados tracados.
E Partel

1 Apresentacao pessoal e postura profissional.

91 Etiqueta e relacionamentos.

1 Comunicagao, linguagem e seus elementos.

1 Andragogia e didatica: capacitacao e formacao.
E Partell

1 Tipos de exposicdo tematica e utilizacao de recursos.

1 Técnicas e dinamicas da apresentacao.

1 Tipos de publico e estratégias de retencao.

1 Feedback, avaliagdes, resultados.
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Treinamento - Dinamica s 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).

E Partel- Grupos:

1 Objetivos e diferengas dentro e entre os grupos.
1 Elementos de diferenciacdo dos integrantes.

1 Relacbes sociais e cumprimento de tarefas.

1 Cooperagdo rumo a efetividade.

E Parte Il - Dindmica:

1 Como, onde e quando aplicar — objetivos.
1 Integracao, inclusdo e sentimento grupal (auto avaliacao).
1 Dinamica de grupo em RH: principais tipos e técnicas.

9 Dar e fornecer feedback.

Treinamento - Técnicas de Entrevista e Abordagem

Portfélio de Cursos

Oferecer condi¢bes aos participantes de conduzir uma entrevista teodrica e pratica, com

vistas a coleta e sistematizacao de informacdes que auxiliem no processo decisorio.
E Partel
1 O individuo e os grupos.
1 Motivagao, cortesia e aconselhamento.
1 Administracao do Tempo.
1 Visdo Geral sobre Competéncias.
E Partell
1 Visdo Geral sobre Competéncias.

1 Tipos de entrevista — seletiva, de integracédo, de aconselhamento, de apreciagéo, de

desligamento.
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1 Feedback e Auto avaliacao.

1 Relatérios, concluses e fechamentos.

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.
E Partel
1 Comportamento: Uma questédo de exceléncia.
1 Marketing Pessoal: Imagem, postura e carreira — Aliadas ou Inimigas?
| Etica e Bom-senso: Sensibilidade e equilibro postos & prova.
1 Inteligéncia Emocional: O curinga na gestao de grupos.
1 Organizacao e Quebra de paradigmas: Visdo Geral sobre Gestdo Empresarial.
1 Administracdo do Tempo: Como fazé-lo trabalha a seu favor?
1 Aspectos Organizacionais: Fluxo, planejamento e controle de tarefas.
1 Salubridade e humanizacao nas rela¢des de trabalho.
E Partell
1 Construindo ambientes de sucesso: Relagdes Interpessoais.
1 Comunicagado Organizacional: interna, relacional e comercial.
1 Administracao de Conflitos e Orientacao para Resultados: Vencendo desafios.
1 Relagdes comerciais: Qualidade no atendimento e Endomarketing.

1 Ferramentas de trabalho: equipamentos, softwares e servicos — a escolha

adequada.
1 Internet, Correio e tecnologia movel: Responsabilidade, Facilidade e otimizagao.
1 Redes de Relacionamento: Contatos — sinbnimo de grandes negdcios.

1 Gestao de carreira e Empregabilidade.
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Desenvolvimento - 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 realizacdo.
E Partel
1 Pontuando o Perfil Profissional: as novas demandas da profissao.
1 Imagem, postura e atitude como elementos do marketing pessoal.
1 Etica e Bom-senso: valores fundamentais do oficio.
1 Escopo de competéncias do profissional de secretariado.
1 Gestdo Empresarial: visdo genérica.
1 Gestao do Tempo: o desafio e a solugao.
M Processos, fluxos e Controle de Tarefas diarias.
1 Comunicagao: Interna, pessoal e interpessoal.
E Partell
9 Salubridade e humanizacado nas relacdes de trabalho.
1 O processo de competicdo e atitudes negativas no trabalho.
1 Internet, Correio Eletronico e tecnologia moével: facilidade e otimizagéo.
1 Desenvolvimento profissional: carreira e mercado de trabalho.
9 Orientagao para resultados: perspectivas e oportunidades.

1 Rede de relacionamentos: sinbnimo de grandes e novos negocios.

Desenvolvimento - Lideranca Democratica e Grupos Organizacionais

Apresentar a Lideranca como um processo da gestdao que estimula, interage e orienta a

participacdo entre os grupos, sendo fator determinante para o sucesso dos negécios.
E Partel

1 O perfil do Lider: Competéncias, Habilidades e Atitudes.

1 Lideranca e Chefia: Diferencas e Semelhancas.
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1 Comprometimento: A importancia das relagdes grupais.
1 Lideranca participativa: Trabalhando em Equipe.
1 A Equipe — Papéis Fundamentais.
1 Escopo de Competéncias — Formando equipes vencedoras.
f Arvore de Competéncias — Mapeando sua Equipe.
9 Salubridade e humanizacao nas relacdes de trabalho.
E Partell
1 Postura Profissional — Aspectos negativos e positivos
1 Competicdo — Qualidade ou Defeito?
1 Relacionamento Interpessoal & Endomarketing.
1 Rotatividade (Turn-over) e Absenteismo — estratégias para retenc¢ao de talentos.
1 Taticas de negociacao e conducdo de reunides.
1 Alcancando o maximo de sua equipe.
91 Orientagao para resultados.

F Debate: “"Sou um lider ou estou um lider?”

Desenvolvimento - Desenvolvimento Interpess oal

Levar o participante a ter uma visdo mais clara e abrangente dos diversos componentes
intrinsecos em um relacionamento, levando a compreensdo e trabalhar as variaveis que

motivam as partes.

E Partel
1 Confianca, Postura e Competéncia.
1 Principios universais da persuasao.
1 Quem, de fato, vocé é?
1 Janela de JOHARL
1 Abordagem sobre relacionamentos.
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1 A Comunicacdo como aliada.

E Partell
M Produtividade Pessoal.
9 Eficacia, eficiéncia e efetividade.
1 Planejamento, Organizagao, Integracao e Agao.
1 Pontos fortes e fracos: alinhando a personalidade.
1 Dependéncia, independéncia e interdependéncia.

01/09/2011
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3. Médulo Avancado - Capacitacao e Formacao

Composto de treinamentos com duracao de 24 horas em diante, com uma abordagem

didatico -vivencial, exercicios e cases, objetivando formar, aperfeicoar e atualizar

profissionais que ja atuam no mercado em areas de sua expertise.
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Capacitacdo - Recrutamento e Selecdo por Competéncias

Apresentar o Modelo de R&S por Competéncias visando a implantacdo, admissdo e

ambientacao de colaboradores alinhados a cultura da empresa.

E Partel
1 O Recrutamento e Selecao nas Organizagdes
1 Cultura e modelos organizacionais
1 Mercado de Trabalho e Mercado de RH
9 Perfil e postura do Profissional no RH
| Etica no Recrutamento e Selecdo
E Partell
1 Visdo Geral sobre Gestdo por Competéncias
1 O subprocesso de recrutar e selecionar pessoas
1 Desenho de cargos, perfil profissional e divulgacao
1 Método de Competéncias
1 Entrevista por Competéncias
E Partelll
1 Técnicas de simulacdo e estudo de caso
1 Interpretagdo de resultados
1 Indicadores e Processos de Qualidade
1 Aplicagcdo de Conceitos: Laudos, Pareceres e Formularios.

01/09/2011
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Capacitacdo - Analista de Treinamento

Apresentar o Modelo de T&D visando a capacitagdo, desenvolvimento e crescimento dos
profissionais, fomentando a valorizagdo do individuo, a produtividade e o foco em

resultados.

E Parte I - Embasamento tedrico

1 Conceitos e Bases Educacionais: Andragogia e Didatica.
1 Mudancas Globais e Desenvolvimento Humano.

1 A Gestdo do Conhecimento nas Empresas.

1 Teoria da Aprendizagem Organizacional.

1 Principais sistemas de Educacao Corporativa.

E Parte Il - Desenvolvimento tematico
1 Perfil e Competéncias do Instrutor de Treinamento.
1 O Instrutor como Multiplicador, Facilitador e Consultor.
M Ensino: Processos, técnicas e recursos didaticos.
1 Levantamento das Necessidades de Treinamento — LNT.
1 Identificacdo das demandas e tipos de treinamentos.
E Parte Ill - Aplicaco pratica
1 Avaliacdo de aprendizagem: valor agregado e mensuragao de resultados.
1 Retorno sobre investimento em treinamentos.
1 Comunicacao eficaz e técnicas de apresentacao.
1 Tipos de Apresentacao e suas aplicagoes.
1 Dinamica de Grupo e Jogos para Treinamento.
E Parte IV - Conclusdo

1 Apresentacao de Case sobre Gestdo do Conhecimento.
1 Aplicacéo de Conceitos:
F Confeccao de Relatoérios e Formularios.
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Formacé&o - Consultoria Interna em RH

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.

Formacdo - Remuneracgédo Estratégica

Oferecer aos participantes uma visdo ampla sobre como desenvolver e implantar o PCS,
dinamizando a Gestdo de Pessoas da empresa, fornecendo ferramentas que viabilizem a

concepcao, planejamento e implantagdo do Plano.

Formacéo - Indicadores de RH

Apresentar as principais ferramentas de afericdo organizacional, levando o participante a
conhecer e identificar quais instrumentos sd@o mais indicados a cada situacao, planejando (e

comprovando) a viabilidade das decisdes tomadas na organizacao.

Formacéo - Gestdo de Pessoas nas Organizacfes

Apresentar a Gestdao de Pessoas na pratica - os processos e subprocessos aplicaveis a
estratégia de cada negdcio, possibilitando a concepcdo de um projeto sélido e bem

sucedido, convertendo os resultados em satisfagdo e motivagao organizacional.

Formacgéo - Desenvolvimento de Lideres

Identificar a importancia de capacitar seus gestores a fim de alcancar a competitividade
exigida pelo mercado atual, acompanhando e incorporando as inovacSes e mudancgas
demandadas pela Instituicdo, com vistas ao alcance pleno de resultados que promovam a

sustentabilidade das relagdes de negocio e ampliacao de atendimento e gestao.
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4. Modulo Especial - Especializacao

Treinamentos acima de 36h, solicitados sob demanda especifica de clientes.

Desenvolvimento de Lideres

Mddulo | — Mudancas e Inovacdes
1 Os ambientes e o mercado.
1 Planejamento, Metas e Objetivos.
1 Gestao de Pessoas.
Médulo Il — Competitividade e Valor Agregado
1 Gestdo de Conflitos.
1 Gestdo do Tempo.
1 Estimulo, Motivacéo e Resultados.
Médulo Il — Lideranca Participativa e Democratica
1 Papel, perfil e competéncias.
9 Comunicacao e Feedback.
M Processos Decisorios.
Médulo IV — Melhores préticas de Mercado
1 Atendimento Excelente.
1 Métodos e Ferramentas.
9 Visao de Processos e Qualidade.
Mddulo V
1 Benchmark de Segmento, Estudo de Caso e Simulacao.

1 Forum: Abordagem sobre as Cinco Disciplinas de Peter Senge.
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Melhoria de Processos de Trabalho

Mddulo | — Conceituacdo e Embasamento Tedrico
1 Apresentacao das ferramentas de qualidade e suas mais variadas aplica¢des
Médulo Il — Relacédo entre equipes, processos de trabalho e gestao da qualidade

1 Abordagem sobre lideranga, relacdes, valores, ética, cultura organizacional, gestdo de
conflitos, orientacdo para resultados e demais aspectos fundamentais a estruturagdo de

projetos de qualidade.
Modulo Il - Ciclo PDCA

1 Apresentacdo, Conceituagdo, Embasamento, Desenvolvimento e Aplicacdo do Ciclo

PDCA.
1 Processos de escolha e importancia da ferramenta.
Médulo IV — Metodologia de Analise e Solugdo de Problemas MASP
1 Apresentacdo, Conceituacao, Embasamento, Desenvolvimento e Aplicacdo do MASP.
1 Processos de escolha e importancia da ferramenta.
Mddulo V — Exercicios e Cases Simulados

1 Debate técnico e ambientacdo.

Técnicas de vendas e Aperfeicoamento de Colaboradores (38 horas)

Médulo | — O contexto organizacional

1 Abordagem sobre ética, valores, conflitos, metas e resultados. Relacionamentos e

utilizacdo de recursos instrucionais.
Médulo Il — Perfil profissional

1 Abordagem sobre os perfis, competéncias e postura dos vendedores ante ao

comportamento do cliente.
F Momento de reflexdo: “Sou um vendedor ou estou um vendedor?”

Médulo II1— A venda e o cliente
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1 Abordagem sobre convencimento, persuasdo, demanda e procura. Perfil e tipes—de
cliente. A Venda: incentivo, motivacdo, argumentacdo, valor agregado, beneficios,

diagndstico.
Mdodulo IV — O processo de venda

1 Abordagem sobre apresentacdo pessoal e do produto, superagdo de dificuldades e
objecdes, identificacdo de demandas reais, negociagdo, fechamento, pds-venda,

manutencao da venda.
Mdédulo V — Comunicacédo

1 Abordagem sobre o processo de comunicacdo eficaz: elementos, barreiras, retorno,
feedback, linguagem corporal, tom de voz, comunicacdo escrita, respiracdo, e escuta

ativa.
Médulo VI — Planejamento em vendas

1 Abordagem sobre a organizacdo em vendas, criacdo de equipes e grupos de trabalho,
classificacdo de clientes, mapa de visitas, administracdo do tempo, prioridades — os

poupadores e os desperdicadores de tempo.
Médulo VI- O pésvenda

1 Abordagem sobre o pds venda, negociacdo, fechamento, suporte aos vendedores,

identificacdo e reducdo de riscos.

Obs.: Todos os moédulos demandam didatica relacional, com simulacdes, ses, dinamicas e

exercicios praticos sobre vendas, comportamento, relacionamentos e alcance de resultados.
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II. Material Didatico Incluso

T¢

01 (uma) apostila tedrica e 01 (uma) apresentacdo de slides customizada e exclusiva.

T

CD contendo jogos, dinamicas, filmes (apenas nos médulos intermediario e avancado).

III. Facilitadoras

E Luana Zanelli Pés Graduada em Planejamento, Implementacdo e Gestdo da Educacdo a
Distancia pela UFF. P6s Graduada em Gestdao de RH e Docéncia do Ensino Superior pela UCAM.
Graduada em Psicologia pela PUC-RJ. Graféloga especializada em processos seletivos. Ha 12
anos atua como processos de Recrutamento, Selecdo, Treinamento e Avaliacdo de

Colaboradores, aplicando testes, emitindo laudos e pareceres psicologicos.

E Nani de Castro: P6s Graduada em Gestdo Empresarial pela UCAM, Graduada em Gestdo de RH
e Secretariado Executivo pela UNESA. Auditora Lider IRCA ISO 9001:2008 certificada pela
Bureau Veritas Certification. H& 15 anos atua com processos de Gestdo Organizacional,

desenvolvendo projetos para melhoria da eficacia nas nos setores e departamentos.

IV. A Empresa

A RHITSolution é especializada na elaboracdo, desenvolvimento e implantacdo de projetos
estrategicamente alinhados ao negdcio da empresa. Proporcionamos aos nossos clientes a
oportunidade de atualizacdo, crescimento e aperfeicoamento, agucando o potencial

empreendedor, a orientacao para resultados e a melhoria da integragdo no ambiente corporativo.

Saiba mais: www rhitsolution.com.br

Agradecemos o interesse e contato, pondo-nos a disposicao.

Cordialmente,

e
Nani de Cfastré/&!ana Zanelli
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