CATALOGO CURSOS
eLearning & Formacao

N

CURSOS ELEARNING - ENTREGA IMEDIATA
APRENDIZAGEM & DESENVOLVIMENTO
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A EDUdigital apresenta uma oferta formativa em regime de elLearning e formacao
semi-presencial que é feita @ medida do cliente: a nivel de conteldos, nivel de
aprofundamento dos cursos, interactividade, dimensao, planeamento e design.

Os cursos oferecidos pela EDUdigital sao desenvolvidos por equipas
multidisciplinares, desde programadores a designers, desde especialistas em
pedagogia até professores/profissionais de varias areas.

A EDUdigital oferece uma lista de cursos de entrega imediata com conteldos
desenvolvidos com varios parceiros, revistos por universidades ou autores
especialistas em cada area. A EDUdigjtal desenvolve igualmente cursos 100% a
medida do cliente e que nao estao neste catalogo.

Cursos Management

DESCRICAO

Exceléncia no
Atendimento

Curso orientado para o atendimento de clientes, indicado para todos
os colaboradores que interajam com clientes, quer no balcao quer
telefonicamente.

Competéncias do | Organizacao - gestao de tempo e das tarefas e tomada de decisao.

Um curso sobre 5 competéncias essenciais de gestao: Planeamento
- 0 essencial sobre definicao de objetivos e bom planeamento.

Gestor . R ~ . L
Lideranca - motivacao, construcao de equipas e boa comunicagao.
Coaching - melhoria dos resultados pela gestao do desempenho.
Técnicas de Curso orientado para colaboradores que interajam com clientes,
Vendas quer sejam novos ou existentes, presencialmente ou por telefone.

Lideranca de

Curso orientado para colaboradores que tenham uma posicao de
chefia, managers e team leaders. Procura formar os colaboradores a

Equipas P . L
quip serem lideres eficazes, competentes e inspiracionais.
Curso sobre a gestao eficaz do tempo. Um dos cursos mais
pretendidos pelos clientes:
G?it;ogo e~ Gerir o que cada um faz;
P e Gerir 0 espaco de trabalho;
e Gerir as comunicacoes;
e Gerir o trabalho dos outros e gestao do dia-a-dia.
Curso pratico sobre gestao de projetos na sua vertente de soft-skills.
Gestao de Dicas praticas. Passo a passo sobre gerir um projeto até ao fim,
projetos olhando cada fase e identificando as técnicas de gestao que devem
ser observadas cronologicamente.
Curso orientado para colaboradores que tenham o papel de
Técnicas de negociadores, nos varios contextos da gestao, nao sé em situacoes
Negociagao de vendas, mas também de gestao de projetos, de recursos
humanos ou negociacoes entre empresas.
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Curso orientado para a definicao de estratégias de marketing e de
metodologias para alcancar objetivos a curto, médio e longo prazo.
Este curso esta vocacionado para a gestao do marketing na
prossecucao de objetivos taticos e estratégicos.

Marketing

O curso de Coaching é dirigido para gestores/colaboradores que tém
como objetivos a gestao de pessoas, gestao de processos €/0u
melhoria continua no sentido em que este curso faculta instrucoes
Coaching vélidag e otimizadas para quem pretende tomar objetivos
estratégicos com implicacoes na gestao do desempenho.

A oferta deste curso pretende a melhoria do desempenho no local de
trabalho, fazer a gestao das atividades realizadas em situacoes de
aprendizagem (conselhos, instrucoes, acompanhamento).

Este curso pretende dar valéncias ao colaborador no sentido de
conduzir positivamente os seus objetivos individuais em paralelo aos
Inteligéncia profissionais. Uma aprendizagem de Inteligéncia Emocional revela-se
Emocional eficaz e de grande valorizacao para as competéncias do colaborador,
tem beneficios na gestao do stress, gestao da motivacao, com
consequéncias-na produtividade, melhor qualidade de vida e salde.

Um curso que pretende ajudar o colaborador na gestao das suas
tarefas e projetos, trazendo beneficios para a tomada de decisdes
sejam elas taticas ou estratégicas. Um curso que o ajuda a ser eficaz

Melhorar a no seu trabalho. Este curso desafia a organizacao em areas de
eficacia operagao:
e Design;

e Planeamento;
e Implementacao e Controlo.

Este curso oferece as técnicas praticas de como manter e
desenvolver os clientes, ou seja, gestao da carteira de clientes,
maximizando o retorno, reduzindo os custos com vendas, otimizando
0s processos, melhorando os investimentos e desenvolvendo o
conhecimento de mercado.

Gestao de
clientes

Este curso pretende dotar e desenvolver o colaborador de
ferramentas e competéncias essenciais para o trabalho em equipa.
Este curso ajuda o colaborador a orientar o seu trabalho e os seus

- objetivos em consonancia com os da equipa:
Colaboragao e

trabalho em e Colaboracao;
equipa e Tomada de iniciativa;
e Lideranca;

E motivacao sao as fontes essenciais para o bom desempenho de
uma equipa.
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Assertividade

Um curso orientado para o desenvolvimento de competéncias
pessoais. Um curso cada vez mais requerido no mercado de
trabalho, pela necessidade cada vez maior de gerir as competéncias
pessoais no sentido de as tornar um recurso valioso na gestao das
restantes competéncias como também das capacidades.

Assertividade é a capacidade de manter o equilibrio entre as
préprias necessidades e as necessidades dos outros.

Um conjunto de boas técnicas sobre como ultrapassar descrencas e
como lidar em contextos de conflito, fazendo a gestao de situacoes
problematicas.

Planeamento de

Um curso interessante e necessario para quem é ou pretende ser
gestor.

Este curso pretende dotar os colaboradores de ferramentas que o
ajudem a trabalhar de acordo com o foco: saber observar o

negocio . - 3
ambiente que o rodeia e questionar o mesmo, fazendo as
questoes certas; saber elaborar um plano de neg6cios, entre
outros aspetos.
Gestio de Este curso pretende o desenvolvimento pessoal e orientacao para
objetivos, adotando uma abordagem préatica e explicando como
Desempenho

definir e gerir sistemas de avaliagao.

Desenvolvimento
de Pessoas

Um curso estimulante e desafiante, dirigido a formadores e
gestores com responsabilidades de formacao. Pretende dotar os
formandos-do mesmo a:

o Identificar necessidades formativas;

e Os pros e contras de diferentes métodos de formacao;
e Estilos de aprendizagem;

e Avaliacao de agoes, entre outros aspetos.

Servico ao
Cliente

Um curso que pretende ajudar o formando a responder aos
desafios do mercadoem relagao a ligacao com os clientes: através
de uma variedade de canais, incluindo as redes sociais. Inclui
ainda competéncias de escuta ativa, de como transformar
reclamacoes em oportunidades, métodos efetivos de
comunicagao, entre outros.

Técnicas de
Comunicagao

Curso orientado para melhorar as competéncias de comunicacao
entre colaboradores (chefias, subordinados, colegas). E um curso
orientado nao s6 para colaboradores novos ou inexperientes, como
também para colaboradores antigos ou experientes.

Um curso essencial a qualquer colaborador do sector bancario. Sao
apresentados os conceitos, deveres e no¢oes gerais sobre:

e Enquadramento Legal;

rlighens ¢ e Identificacao e Avaliacao de Riscos;
SEIUEINEE 112 e Medidas de Prevencao; Atuacao em situacao de Emergéncia
Trabalho ’ ’
Conceitos, deveres e nogoes gerais sobre Seguranga Bancaria:
e Normativos de Seguranca;
e Sistema Integrado de Seguranca e Procedimentos;
Portugal Mogambique Angola

www.edudigital.pt www.edudigital.co.mz www.edudigital.co.ao

geral@edudigital.pt geral@edudigital.co.mz geral@edudigijtal.co.ao



digital

aprender transformar

Catalogo Cursos - eLearning & Formacao 5/8

CURSOS MICROSOFT OFFICE

Entrega de cursos modulares MS Office: Inicial, Intermédio e Avancado. A oferta destes
cursos podera ser apresentada em regime elLearning, presencial ou semi-presencial.

DESCRICAO

MS Excel Intermédio

Um curso para utilizadores com conhecimentos basicos de Excel,
que necessitem de conhecer toda a sua amplitude de recursos.
Este curso tem como objetivo instruir o formando para uma
utilizacao regular de Excel na sua atividade profissional.

MS Excel Avancado

Um curso para utilizadores regulares e com bons conhecimentos
de Excel, que necessitem de usar toda a sua amplitude de
recursos, para uma utilizacao avancada na sua atividade
profissional.

MS Excel Formulas e
Funcgdes

Um curso modular para utilizadores da area financeira / cientifica
que necessitem de saber usar toda a capacidade de célculo do
Excel, em termos de criacao de formulas e fungdes (o nivel do
curso sera definido grupo a grupo, variando de intermédio a
avancado).

MS Excel Relatorios

Um curso modular para utilizadores regulares do Excel que
necessitem de elaborar relatérios e resumos de dados no Excel,

D'nam'c_os e apresentando esses mesmos dados agrupados por diferentes
PowerPivot categorias, com recurso a tabelas, graficos, etc.
Um curso para utilizadores regulares do Excel que necessitem
analisar grandes quantidades de informac¢ao oriundas de
MS Excel &

PowerPivot Business
Intelligence e
Dashboards

diversas fontes e elaborar relatorios e resumos de dados no
Excel, recorrendo a funcionalidades avancadas de analise de
dados e de calculos elaborados.

Permite dotar os participantes de conhecimentos para
construcao de solucoes de B.I. e relatérios do tipo Dashboards.

MS Excel Macros e

Um curso para utilizadores avancados do Excel que necessitem
de adquirir conhecimentos de programacao VBA para

VBA automatizar tarefas do Excel, assim como criar funcoes
personalizadas a medida do utilizador.
PowerPoint Um curso para utilizadores regulares do PowerPoint que

Apresentagoes &
Interligagao Excel e

necessitem criar apresentacoes bem estruturadas para exibicao
publica ou apresentacao de resultados, recorrendo aos recursos

Word do PowerPoint.
Um curso geral para utilizadores regulares e com bons
MS Word Avan¢ado | conhecimentos de Word, que necessitem aprender a usar toda a
amplitude de recursos, para uma utilizacao avancada.
Um curso geral para utilizadores com conhecimentos gerais de
MS Outlook Outlook, mas que necessitem de tirar o maximo de partido desta
Completo ferramenta em termos de uso de correio eletronico e a integracao
com outras ferramentas do MS Office.
Um curso geral de Access para utilizadores que necessitem
M5 Access e'SQL utilizar toda a amplitude de recursos avancgados.
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Um curso de MS Visio para utilizadores (gestores, consultores e
analistas) que necessitem adquirir competéncias e ferramentas
de modelagao de processos de negbcio, de forma a puderem
detalhar e sistematizar de forma clara e objetiva as atividades

Gestdo de Projetos

MS Visio ‘ . <
envolvidas na sua area de negocio.
O MS Visio fornece ferramentas que ajudam a desenhar
qualquer processo de negécio pretendido.
Um curso de MS Project para utilizadores, que necessitem
MS Project planear e gerir um projeto, procurando produtividade e qualidade

no decorrer deste.

O MS Projeto fornece ferramentas essenciais para uma gestao
eficiente de projetos de qualquer tipo e dimensao.

CURSOS INGLES CAMBRIDGE
& PORTUGUES PARA ESTRANGEIROS

Entrega de cursos de formacao em linguas (PPE e Inglés Cambridge ) podem ser
frequentados em regime de eLearning ou presencial, permitindo uma formacédo a medida
das necessidade, dentro dos contextos atuais de globalizacao dos mercados. A EDUdigital,
tem a-Cambridge como seu parceiro no Inglés e a Presidéncia Conselho Ministros em
Portugal como seu parceiro no Portugués para estrangeiros.

DESCRICAO

Portugués para
Estrangeiros:
Nivel Al e A2

Com 12 médulos de aprendizagem online (de acordo com o
referencial de Portugués Lingua Estrangeira).

Inglés Cambridge
University:
Nivel A1; A2; B1; B2

Com a opcao de 100% elLearning com tutoria (no LMS
Cambridge); parte do curso em sala (blended learning) ou 100%
presencial.
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CURSOS FUNDAMENTOS BANCARIOS

Os cursos de Entrega Imediata de Fundamentos da Banca sao cursos modulares dirigidos
a todos os sectores da banca, tanto a comercial como a de investimentos. Para os
colaboradores novos e inexperientes da Banca com as nogdes basicas, ou para
colaboradores experientes que necessitem de actualizar os seus conhecimentos.

DESCRIGAO

Um curso que pretende dar as boas-vindas do colaborador ao
Boas-Vindas banco. Um curso de integracao: Legislacao e Normativo Interno;
Manual de Atendimento; etc.

Um curso abrangente sobre a Direcao do Executivo de Operacoes
- Nocoes gerais de areas departamentais da Banca - incluindo
conceitos bancarios; objetivos e servicos.

Backoffice e
Operagées

Um curso que pretende dar as nocgoes basicas de produtos
Produtos e Cross- estratégicos que a banca comercial oferece no Mercado -

Selling conceitos e objetivos; Programa de Gestao de Clientes - no¢oes
gerais e linhas estratégicas.

Um curso que pretende dar algumas nogdes basicas/ conceitos
sobre ferramentas de gestao comercial:

e - Sistema de informacao de gestao;
Ferramentas de e  Gestor de oportunidades;
Gestao Comercial e Observatorio do Mercado.

Ferramentas estas que ajudarao na tomada de decisdes tacticas e
estratégicas atempadas, pro-activas e assentes em informacao
real e de qualidade.

Um curso que pretende dar as nocoes gerais sobre o que € 0

compliance:
e Conceito;
Compliance e e Origem;
Branqueamento de o~ Definicao do risco de compliance;
Capitais e E como gerir o risco.

Um curso que faz referéncia ao Normativo Legal, um recurso
apresentado de forma dinamica, recriando algo interessante ao
aprendizado, do inicio ao fim do curso.

Um curso interessante sobre Plataforma Informéatica. Conceitos:
Sistemas Operativos | Entidade; Relacdes; Relacado Sistema e Aplicagdes bancérias; o
Sistema e Clientes.
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Prevencao de
Fraudes

Um curso abrangente que inclui:

Conceito;

Normativo Legal;

Conceitos chave sobre formas de despistagem;
Recomendacoes;

Normativo de movimentagao de numerario;
Reclamacoes, entre outros aspectos.

Um curso essencial ao colaborador da banca e/ou quem pretende
um cargo professional na mesma.

Caixa Front Office

Um curso que pretende dar as nocoes gerais sobre solugoes de
Balcao - operacoes de front office / caixa. Um curso essencial ao
bancario com funcdes de front office na banca comercial.

Dicas essenciais para o colaborador que é a imagem do banco -
recebe, atende e satisfaz as necessidades dos clientes.
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