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Areas Formativas

Area Técnico profissional

Area de Cultura Geral

Area de Gestdo e Economico-Financeira

Area de Secretariado e Administrativa

Area de Formacé&o e Recursos Humanos

Area de Qualidade, Ambiente e Seguranca e Higien
Area Comercial, Marketing e Comunicacio (Relacde
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Espago Ser

1. Area Técnico-Profissional

- Codigo Contributivo da Seguranca Social

- Aspetos mais significativos do Codigo do Trabalh

- Fecho do Exercicio Contabilistico

- Curso Pratico de Contabilidade e Anélise de Bala

- Curso de Financas para nao Financeiros

- Curso de Contabilidade Geral, Fiscalidade e
Contabilidade Analitica (4 modulos)

- Analise de Crédito, Cobrancas e Contencioso

- SNC/IAS/IFRS

- OGE O que muda?!

- Fiscalidade Empresarial

- Faturacao — Obrigatoriedade e Requisitos Legais

ngos

14 ho ras

14 horas

14 horas

35 horas
7h oras

125 horas

1

4 horas
21 horas
7 horas

14 horas

7 horas
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2. Area de Cultura Geral

- Workshop de Cozinha Biolédgica
- Formacéao na area Financeira aos Consumidores
- Cidadania, Ciéncia Politica, Direitos Humanos
(5 médulos) (escolas e colégios)
- Voluntariado
- Divorcio, Familia, Trabalho e Casamento

5 horas
5 horas

5 horas
14 horas
5h oras
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3. Area de Gestdo e Econdmico-Financeira

- Auditoria Contabilistica e Financeira

- Auditoria Fiscal e Planeamento Fiscal

- Controlo de Gestéo, Analise de Margens e Diminuic

- Gestéo de Stocks e Compras (Planos de poupanca e
- Gestéo de Tesouraria (Previsoes e Cash Pooling)

- Pensar e Andar a Frente do Presente

- Década da Mudanca: Negdcios, Estratégias, Pessoas
- Formacéao e Consultoria para Empresarios (Micro e

ao de Custos
Aspeto Juridico)

, Cultura, ...
PME)
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4. Area de Secretariado e Administrativa

- Aperfeicoamento em Secretariado/Assistente

- Organizacéao e Gestao do Tempo

- Secretariado Clinico

- Secretariado de Administracéo e aspetos juridicos

da Empresa
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5. Area de Formacédo e Recursos Humanos

- Desenvolvimento Pessoal

- Relatorio Unico: Orientagdes Préticas, como corfi
- Como € bom ter uma Equipa Feliz

- Comunicacéo Eficaz e Gestao de Conflitos

- Inteligéncia Emocional, Motivacao e Criatividade
- Gestao de Stress

Espaco Ser S Qf-m.m.,,.m PR
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6. Area da Qualidade, Ambiente e Seguranca e Higien e do Trabalho

- O Sistema de Gestéo da Qualidade — 1SO 9001: 2008

- O Sistema de Gestao Ambiental — 1SO 14 001:2004

- O Sistema de Gestdo de Seguranca, Higiene e Saude do Trabalho — OSHAS 18 001:2004
- Sistema Integrado de Gestao — ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 e OSHAS 18001:2004
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7. Area Comercial, Marketing e Comunicacio (Relacte

s Publicas)

- Técnicas de Negociacdo: Como manter um Cliente.

- Nocdes de Elementos Contratuais, Crédito e Analis

e Financeira de Clientes
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Condicoes Gerais de Participacao

1- So as inscri¢cdes enviadas por escritos sao consi deradas efetivas;
2- O pagamento ter4 de ser efetuado antes de inicia do o curso por cheque ou transferéncia
bancaria;
3- Os participantes poderéo fazer-se substituir por outras pessoas da mesma empresa devendo
comunicar por escrito tal facto;
4- O cancelamento da inscricdo do curso so € aceite nas seguintes condicoes:
I. Até uma semana antes da data de realizacdo proce dendo-se a retencéo de 25% do valor
do curso;
ii. Até 2 dias antes do curso reteremos 50% do valo  r do curso;

5- Os cancelamentos sdo notificados por escrito: ca rta, fax ou email.

6- Caso néo se verifigue nenhuma destas situacdes e 0 participante ndo compareca, sera
faturado o valor total da inscricdo, ndo havendo lu gar a qualquer reembolso;

7- Em cada curso e quando for o caso, sera anunciad 0 descontos especiais por quantidade de
participantes da mesma empresa ou repeticao;

8- A SQ Contabilidade e Fiscalidade Lda e Espaco Ser Lda reservam o direito de adiar ou ca  ncelar
um curso desde que n&o haja inscricées suficientes.
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