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Referencial técnico-pedagogico da intervencéo

De seguida explicitamos os referenciais técnico-pedagdgicos das fases do MOVE-PME que
carecem de uma sistematizacao constituindo factores de diferenciacéo significativos.

Formacéo de Empresarios

Os modulos de formacdo para os empresarios sdo utilizados para todas as areas de
intervencdo, podendo os conteldos programaticos ser ampliados ou simplificados em funcgéo
da area de intervencdo e das expectativas e necessidades das empresas que integrem cada
um dos grupos.

Objectivos

Melhorar a viséo e compreensédo do negdcio e dos seus factores criticos de sucesso.
Proporcionar o conhecimento de metodologias e a experimentacdo de situacdes que facilitem a
reavaliagdo e a implementacao das estratégias;

Sistematizar o processo de melhoria continua.

Programa/Duracdo
Maodulos Horas
Gestao Estratégica 21
Gestéo por processos 14
Modelo EFQM de Exceléncia Empresarial 14
Lideranca e Teambuilding 14
Identificagdo e monitorizagdo dos indicadores do negdcio 7

Obijectivos e Conteudos Programaticos

GESTAO ESTRATEGICA

Objectivos

Avaliar e redefinir estratégias empresariais pelo conhecimento sistematico dos factores que as
condicionam;

Desdobrar as estratégias em objectivos para todos os niveis e respectivos sectores das
organizacoes;

Compreender o projecto que se desenvolve nas empresas, bem como o papel dos principais
intervenientes e em particular das suas fun¢cdes na empresa
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Conteudos programaticos

Analise de Envolvente interna e externa
Enquadramento da Empresa na Envolvente e Adequacéo Estratégica:
Benchmarking
Definicao e fixacdo de objectivos
Modelos Estratégicos e formulagdo estratégica
Avaliacdo da Estratégia
Auditoria estratégica
Balanced Scorecard

GESTAO POR PROCESSOS
Objectivos

Definir e estruturar os processos das empresas;
Identificar as sequéncias e interac¢cfes dos processos;
Conhecer as metodologias para a sua optimizacéo e monitorizacado.

Conteudos programaticos:

Conceito de Processo

A eficacia e eficiéncia do processo

Processos do Sistema de Gestao da Qualidade

A Gestao dos sistemas

Modelo de um SGQ baseado em processos e sua interpretacao

Gestéo de um processo (ciclo PDCA)

Campo de aplicacdo da abordagem por processos no SGQ

Analise de processos; Garantias sobre o controlo dos processos;
Medidas/indicadores e conformidade com as politicas da organizacdo e outros elementos
standard (boas praticas);

Melhoria do processo;

Os processos de negécio e os controlos de negécio relacionados;

As causas de deficiéncias dos processos e respectivas solucdes;

Auditoria da eficiéncia e eficacia dos processos;

Os riscos de negdcio, internos e externos, que tém impacto sobre o processo;
Os indicadores chave para monitorizar 0s processos;

Melhoria dos processos para alcancar um desempenho préximo de benchmarks

MODELO EFQM DE EXCELENCIA EMPRESARIAL
Objectivos

Dar a compreender o modelo EFQM de Qualidade Total:
Sensibilizar da importancia dos diferentes critérios de meios, bem como para a forma como séo
avaliados os resultados.

Contetdos programaticos:

Conceitos fundamentais da gestdo da exceléncia empresarial, 0 modelo EFQM
EFQM e exceléncia

Os critérios dos agentes na exceléncia

Missdo e estrutura de agentes

Lideranca
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= Politica e estratégia

Pessoas
Aliancas e recursos
Processos
Os critérios dos resultados
Missao e estrutura de resultados
Resultados dos clientes
Resultados das pessoas
Resultado da sociedade
Resultados chave
Modelo READER
Conceitos
Matrizes READER
O processo de pontuacéo e consenso
Auto-Avaliacdo segundo EFQM
Avaliacdo EFQM
O processo geral de auto-avaliacéo
Cinco passos de auto-avaliacédo
Seleccao da focagem de auto-avaliagédo
Caminhando até o EFQM

LIDERANCA E TEAMBUILDING
Objectivos

Aplicar os principios da Gestéo pela Lideranca;
Criar o ambiente organizacional e a motivac&o necessarios a melhoria continua.

Conteudos programaticos

O que se quer da equipa e 0 que a equipa pretende de nds;

Como desenvolver competéncias para um melhor desempenho;

Coaching e lideranca

Como motivar para obter melhor resultados e produtividade;

Comunicacao eficaz e motivante (saber corrigir motivando e desenvolvendo);
Avaliacdo de desempenho para um maior empenho da equipa;

Como desenvolver e amadurecer equipas com alto desempenho;

Gerir e prevenir os conflitos, evitando perdas de tempo e de produtividade;
Delegar e dirigir;

Relacionamento com o cliente: quando e como liderar e gerir o cliente, a sua atencéo e as suas
expectativas.

IDENTIFICACAO E MONITORIZAGAO DOS INDICADORES DO NE GOCIO

Objectivos

Estabelecer rela¢gbes de causa-efeito para atingir os objectivos
Identificar e definir indicadores dos principais processos;
Planear o modo de monitorizar a evolucéo dos indicadores dos processos.
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Conteudos programaticos:

Conceitos de Controlo, Avaliagdo e Monitorizacao

Caracteristicas Especificas da Monitorizagéo

Vertentes da Monitorizacéo

Objecto e Tipologias de Monitorizacéo ao nivel do Controle e da Avaliagao
Parametros de Referéncia e Instrumentos de Medida da Monitorizagcéo
Seleccgédo das métricas dos processos

Avaliacdo do desempenho do processo

Monitoriza¢do do processo integrada numa metodologia de gestao de risco
A fiabilidade da informacéo e os indicadores ou medidas de desempenho;
A eficacia dos controlos do negécio;

A eficiéncia do processo

Formacéo no dominio de Intervencéo do Projecto

Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude no Trabal ho, Seguranca Alimentar

Modulos Conteudo programético Horas
Sistema de Gestéo da Sistemas de Gestao Integrados 8
Qualidade

Gestao da Qualidade 21
ISO 9001

Gestao por processos 14

“Ferramentas” de melhoria continua 7
Sistema de Gestéo Sistemas de Gestao Integrados 8
Ambiental ISO 14000 e EMAS

Gestdo Ambiental 21

Legislacdo ambiental especifica 7

Gestéo e Andlise de Riscos 7

“Ferramentas” de melhoria continua 7
Sistema de Gestdo SST Sistemas de Gestao Integrados 8
OSHAS 18001

Gestao SHST 21

Legislacdo SHST especifica 7

Gestéo e Andlise de Riscos 7

“Ferramentas” de melhoria continua 7
Sistema de Seguranga Sistemas de Gesté&o Integrados 8
Alimentar

Seguranca alimentar 21
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ISO 22000

Legislacdo de seguranca alimentar

7

HACCP

7

“Ferramentas” de melhoria continua

ii. Internacionalizacéo

Médulos

Conteudo programatico Horas

Estratégias de
Internacionalizacdo

As PMEs nacionais face a Globalizagao

Abordagem sistematica da Internacionalizacdo

As estratégias de internacionalizagdo

Ferramentas facilitadoras de um Plano de Imp/Export

A Matriz McKinsey; As Cinco Forcas de Porter

Factores competitivos. Estratégias gerais

Fontes de Informacéo e tratamento da Informacao

Como exportar e internacionalizar a empresa. Massa
Critica.

14

Marketing
Internacional

O Plano de MarKeting

Introducao ao Marketing Global

Estratégias para a UME

Culturograma

Pesquisa de Mercado e SIM

Estratégias de entrada

Elementos estratégicos de vantagem competitiva

14

Financas
Internacionais

A Contabilidade e a Analise Financeira

Suportes da informacdo de gestéo

Decis8es Financeiras Operacionais

Os instrumentos de financiamento internacionais

TICea
internacionalizacdo

Informacédo e Tomada de deciséo

Tecnologia e reducéo de custos

SIG

Sistemas aplicativos

Sistema de suporte a decisdo

Internet e comunicacdes

Internet —intranet -extranet

Logistica

Funcéo Logistica e fluxos logisticos

Planeamento de Operacdes

Papel dos transportes na rede de Distribuicdo

Cadeia Logistica nacional e internacional

Sistema de Informacéo e Logistica

EDI — Electronic Data Interchange

Técnicas de
Negociacao
internacionais

Introducdo ao comportamento de compra

Métodos e Técnicas de Venda. Persuasao

Negociacdo. Sucesso na negociacdo

Preparacéo e planeamento de uma negociacédo em
ambiente de diversidade cultural

iii. Gestao
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negocio

Tecnologia e reducéo de custos

SIG

Sistemas aplicativos

Sistema de suporte a decisdo

Internet e comunicacdes

Internet —intranet -extranet

Modulos Conteudo programético Horas
Gestdo e Planeamento | Analise e Diagnostico de Meio Envolvente 14
Estratégico Contextual
Transaccional
Oportunidades e Ameacas
Factores Criticos de Sucesso,
Atractividade do Negécio e Ciclo de Vida do Negdcio
Andlise e Diagnéstico de Empresa
Abordagem pelos Recursos
Abordagem pelos processos
Competéncias, Pontos Fortes e Pontos Fracos
Adequacédo da Empresa ao Mercado (SWOT)
Planeamento de Acgdo com base nos resultados de
diagndstico.
Marketing e Vendas Conceitos base. 14
Marketing, Mercado e Ambiente. O Consumidor
A Segmentacdo. Ferramentas Estratégicas
O Mercado, os Precos e a Distribuicao
A cadeia de valor
A Comunicacéo
Gestéo Financeira Contabilidade — estrutura e interpretacao das 14
demonstracdes financeiras
Planeamento financeiro e de tesouraria
Operag0es de crédito
Negociacao de crédito
Controlo financeiro
Gestdo de RH A Motivacéo no desenvolvimento dos individuos e da 4
organizacao:
Ciclo mativacional; Tipos de motivacao; Teorias de
motivacéo; Situacéo trabalho/motivacdo
A importancia do Trabalho em Equipa
Trabalho em Equipa; Objectivos do T. E; Equipa e o
Individuo; Vantagens e a importanciado T. E;
A importancia da lideranca:
Lideranca; Funcdes do lider; Estilos e tipos de
lideranca; Teorias de lideranca
TIC e as novas formas de | Informacéo e Tomada de deciséo 4
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