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PROGRAMA DE CAPACITAGCAO GERENCIAL - PCG

1. APRESENTACAO

O Programa de Capacitacdo Gerencial - PCG visa ao aperfeicoamento de gestores que necessitam
desenvolver competéncias voltadas a maximizacdo dos resultados organizacionais, por meio da percepcgédo e
exercicio do papel de lideranca.

O programa ¢é constituido por um conjunto de moddulos integrados, requisito para o desenvolvimento dos
conhecimentos inerentes a uma gestdo proativa e inovadora, abordando competéncias comportamentais
relevantes ao exercicio da lideranca.

Os contelidos dos modulos sdo apresentados como referéncias, dado que, por tratar-se de um projeto a ser
especialmente desenhado para o cliente, sua formatacao final sera definida de acordo com as competéncias a
serem desenvolvidas, conforme diretrizes a serem definidas.

Embora este projeto esteja constituido por uma estrutura basica de 10 (dez) mddulos, o cliente podera optar
por parte deles ou até mesmo pela introdugdo de temas especificos, gerando novos mdédulos, de acordo com
as suas perspectivas e realidades organizacionais.

Subsidiariamente, e completando este conjunto de treinamentos, é oferecido um modulo (XI) destinado a
uma primeira etapa de desenvolvimento de potenciais lideres.

Ainda de forma complementar sao oferecidas opcdes de atividades que visam a um reforco de conhecimentos
dos participantes do Programa e uma oportunidade para que a coordenacdo técnica por parte do cliente vir a
dispor de elementos efetivos para a avaliacdo dos resultados dos trabalhos realizados no decorrer do PCG.

2. FORMACAO DA TURMA/ CARGA HORARIA

Em razdo da metodologia aplicada (concentrada em praticas, debates, estudos de casos (as turmas estardo
limitadas a 25 (vinte e cinco) participantes. A duragdo de cada modulo serd de 16 (dezesseis) horas, em
dois dias consecutivos.

MODULO I: DESENVOLVIMENTO DA COMPETENCIA EM LIDERANCA

Construindo Liderancas para Organizacoes Inovadoras e Sustentaveis

APRESENTACAO

A competéncia em lideranca é um dos diferenciais entre as organizacdes. A geracdo do conhecimento e da
inovacdo, em ambiente de integracdo entre as pessoas, é o grande desafio das liderangas.

Neste cenario, o desafio que se coloca para os lideres é a habilidade de gerenciar, influenciar, orientar para
resultados, e - principalmente - desenvolver pessoas, com o objetivo final de alinhar e reter talentos,
experiéncias e competéncias as estratégias da organizacao.

O que cabe, entdo, ao gerente no contexto de superacdao de dificuldades do presente e preparacdao da
organizacdo para o futuro? Qual o seu papel como lider? Que competéncias necessita adquirir e
desenvolver?

O proposito deste treinamento € apresentar respostas a estas e tantas outras questdes que fazem parte do
dia a dia gerencial, apresentando aos participantes os conhecimentos e habilidades para o desenvolvimento
de competéncias em lideranca, permitindo-lhes, assim, explorar ao maximo suas potencialidades como
gestores nas suas organizagoes.
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OBJETIVO GERAL

Apresentar conceitos e abordagens sobre a lideranca e o papel do lider como agente de transformagdo em
suas organizacgoes, a partir de uma visao interiorizada dos talentos a serem desenvolvidos na construcdao do
gestor-lider.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os participantes deste treinamento estardo habilitados a lidar com situagGes praticas que envolvem:

* O entendimento e a pratica dos aspectos diferentes e complementares entre os conceitos dos papéis de
gestor e de lider;

e A explicitagdo das competéncias necessarias ao exercicio da lideranca;

e A utilizacdo de ferramentas para direcionar diferentes estilos de lideranca;

e A autolideranca como base para a geragao de autoconfianga, inteligéncia emocional e
autodesenvolvimento;

e A consciéncia de como sua personalidade funciona e os seus efeitos positivos e dificultadores para o
exercicio da lideranga;

e O gerenciamento de varidveis que interferem diretamente na liderancga, tais como: tempo, estresse,
qualidade de vida e integridade moral do lider.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

e Desenvolvimento de competéncias interpessoais e de gestdo de pessoas para o exercicio da lideranca.

e Conscientizagdo do atual paradigma de lideranca e o papel do gestor-lider na organizagdo.

e Avaliagdo de pontos fortes e de melhoria, no mapeamento das competéncias de lideranga.

 Entendimento da esséncia da lideranca e da importancia do autodesenvolvimento em atitudes e valores
de conduta.

CONTEUDO PROGRAMATICO

m O PAPEL DA LIDERANGCA COMO AGENTE DE TRANSFORMAGCAO ORGANIZACIONAL
o Entendendo o cenario atual e o desafio das organizagGes.
A evolucdao dos modelos de gestdo e de lideranca.
Os novos paradigmas organizacionais
Organizacdes de Aprendizagem: learning organizations.
Gerenciamento x lideranca — a hora e a vez do lider.
O papel do gestor - lider: comprometimento, alinhamento com a estratégia organizacional
e desenvolvimento do capital humano.
O gerente - lider no atual milénio.
Mudanca de postura: gerenciando COM pessoas.

B FERRAMENTAS E CONCEITOS DE LIDERANCA

A construcdo da confianca e o carater como bases para a lideranca.

Teorias sobre os estilos de lideranca.

Teoria do modelo situacional.

Aplicacdo do modelo de lideranca situacional: estilos de lideranga eficazes.

Avaliacdo dos pontos fortes e de melhoria pela aplicacdo de instrumento-diagndstico de lideranca-
situacional.

Discussdo de casos reais sobre os graus de adequacdo, na pratica, dos estilos de lideranca.
Sintese e discussdo de ideias e conceitos de diversos autores.

m CONSTRUGCAO DE COMPETENCIAS EM LIDERANCA

Autolideranca e autoconhecimento.

Inteligéncia emocional para a lideranga: aplicacéo de instrumento-diagnodstico.

O modelo das inteligéncias multiplas.

Funcionamento da personalidade segundo o modelo de Jung - Dominancia cerebral.
Avaliacdo dos pontos fortes e de melhoria pela aplicacdo de instrumento-diagndstico
de personalidade.

O O O O O

o O

o O O O O O

o

O O O O O

METODOLOGIA
A metodologia é dindmica e participativa, baseada no processo de aprendizagem vivencial, utilizando
apresentacdes com recursos multimidia, exercicios diagndsticos, estudos e apresentacdo de casos.
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MODULO II: DESENVOLVIMENTO DA COMPETENCIA INTERPESSOAL

Como utilizar competéncias de relacionamento interpessoal, desenvolvendo
sinergia nas equipes de trabalho

APRESENTACAO

Se no ambiente de trabalho, relagbes saudaveis representam ndo s6 um fator de equilibrio pessoal, como
também aspecto decisivo para a produtividade, pela presenca de um clima harmonioso, de integracdao e
cooperagcdo mutua, ha que se reconhecer que ambientes deste tipo nem sempre surgem espontaneamente,
pois as relacdes humanas sdao complexas, pela distincdo de valores, visbes do mundo e do trabalho,
comportamentos, diferengas sociais, ambientes familiares, enfim, uma complexa cadeia de fatores.

Neste cenario, o presente treinamento € um momento para que as pessoas identifiqguem oportunidades de
melhoria pessoal e profissional e compreendam melhor a si mesmas e aos outros, em favorecimento de suas
relacdes interpessoais - em seus ambientes de trabalho e social - para uma melhoria de qualidade de vida e
contribuicdo a produtividade de sua organizacdo. Ao mesmo tempo em que o conhecimento é cada vez mais
exigido e valorizado, o comportamento é decisivo para o sucesso das pessoas na vida pessoal e profissional.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

* Utilizagdo de uma comunicacao que facilite compreender e ser compreendido, promovendo um clima
positivo na equipe.

e Adogdo consciente de comportamentos que criem e mantenham relacionamentos saudaveis e
produtivos.

e Aquisicdo de conduta adequada, com respeito as proprias emocoes e as emocgbes dos outros.

* Percepcao dos mecanismos geradores de conflitos e busca de formas adequadas e produtivas de
soluciona-los

Utilizagdo correta do feedback, elogiando quando necessario e conversando sobre os comportamentos o
relacionamento.

CONTEUDO PROGRAMATICO

B COMUNICAGAO INTERPESSOAL

Reconhecimento dos diferentes modelos mentais.
Processo e elementos da comunicacéo.

Compreensao de sinais verbais e ndo verbais.

O poder das palavras. A escolha das palavras certas.
Saber ouvir. Saber dizer NAO. Assertividade.

Rapport: compreendendo e falando a linguagem do outro.

B INTELIGENCIA SOCIAL
o Comportamentos que deterioram os relacionamentos.
o DimensGes da Inteligéncia social: empatia; sintonia; precisdo empatica; sincronia; influéncia;
presenga; comportamento social; preocupacao.

B INTELIGENCIA EMOCIONAL

Autoconsciéncia; autogerenciamento.
Desenvolvimento de atitude positiva diante dos fatos.
Automotivacao.

Resiliéncia.

O O O O O O
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B RESOLUGAO DE CONFLITOS
o Desencadeadores de conflitos.
o Habilidades que facilitam a resolucdo de conflitos.
o Passos para solucionar conflitos.

® FEEDBACK: DISCUTINDO A RELAGCAO NO TRABALHO
o Feedback positivo e corretivo.
o Passos para dar feedback.
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METODOLOGIA

Vivencial, com exercicios em grupo e simulacGes. A fundamentagdo tedrica é apresentada de forma
interativa, com a participacdo intensa dos participantes. Sdo utilizados recursos do psicodrama, da
programacao neurolinguistica e da aprendizagem acelerada. Todas as vivéncias sdo processadas, trazendo a
experiéncia do momento para o dia a dia do participante.

MODULO III: ESTRATEGIA DE COMUNICACAO
E FEEDBACK GERENCIAL

APRESENTACAO

Uma pesquisa da Harvard constatou que cerca de 70% dos problemas nas relagbes pessoas x trabalho se
devem a falhas no processo de comunicagdo. O sucesso da comunicagdo interpessoal esta muito mais na
maneira de transmitir do que no conteldo propriamente dito. Para que o outro compreenda o que
desejamos, precisamos escolher a melhor maneira de nos apresentar a cada interlocutor. Assim, a
comunicagdo interpessoal é a principal ferramenta para a pratica do feedback. A forma de falar pode
convencer alguém que esta recebendo um feedback corretivo ou pode desvalorizar um importante feedback
positivo.

Uma das maiores necessidades das pessoas no trabalho é saber como estdo se desempenhando. Os
profissionais precisam saber se estdo atendendo as expectativas de seus superiores ou ndo. As pessoas
imaginam que estdo indo bem quando ndao recebem reprimendas. E acreditam que estdo mal quando sao
repreendidos.

E responsabilidade do gestor informar a seus liderados sobre o desempenho no trabalho, o que vai bem, o
que deve melhorar.

O objetivo principal deste programa é alinhar com os participantes o entendimento pleno do processo de
comunicacao e feedback, de modo a manter transparente e efetivo o acompanhamento de desempenhos
pessoais e das equipes.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

¢« Compreensdo dos processos mentais que facilitam o processo de comunicagao.

e Utilizacdo de diversas técnicas de comunicacdo que facilitam a compreensédo, ser compreendido, reduzir
mal-entendidos, criar empatia e conquistar a confianga do interlocutor.

» Utilizacao de feedback positivo e corretivo, de forma clara, direta e efetiva, no acompanhamento dos
colaboradores e da equipe.

CONTEUDO PROGRAMATICO

B Comunicacgao interpessoal

o Modelos mentais: Mapa x Territorio.
Sistemas sensoriais: visual, auditivo e cinestésico.
Processo da comunicagao.
Elementos da comunicacao.
Observacao e compreensao dos sinais ndo verbais.
O poder das palavras. Escolha das palavras certas.
Precisdo na linguagem: cuidados com expressoes e palavras.
Niveis de ouvir. Saber dizer NAO. Assertividade.
Rapport: compreendendo e falando a linguagem do outro.
Calibragdo: Leitura precisa de sinais nao verbais.
Método socratico: perguntas poderosas.
Fidelidade aos Fatos.
Metamodelo: Obter e oferecer informacdes de qualidade.
Planejamento de uma comunicacgao.

O O 0O 0O O 0O O OO0 O O 0 O
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B Feedback: conversando sobre os comportamentos

O que é feedback.

Importancia do feedback.

Consequéncias da falta de feedback.

Periodicidade do feedback. Informar desempenho e comportamento desejado.
Tipos de feedback positivo.

Tipos de feedback corretivo.

Atitudes para oferecer feedback positivo e corretivo.

Feedforward: sugestdes para o futuro.

Plano de desenvolvimento do colaborador.

Metas e plano de acdo para mudanca de comportamento.

METODOLOGIA

Vivencial, com exercicios em grupo e simulagdes. A fundamentagdo tedrica é apresentada de forma
interativa, com a participacdo intensa dos participantes. Serdo utilizados recursos do psicodrama, da
programacdo neurolinguistica e da aprendizagem acelerada. Todas as vivéncias sdo processadas, trazendo a
experiéncia do momento para o dia a dia do participante.

O 0 O 0O O O OO0 0o

MODULO IV: LIDERANCA DE EQUIPES DE ALTO DESEMPENHO

APRESENTACAO

Em um ambiente global, a inovacdo, a aprendizagem, a integracdo e a sinergia entre as pessoas sao
fundamentais para a construcdo de organizacOes eficazes e alinhadas as necessidades dos seus clientes.

Com este foco, o presente treinamento visa ao aperfeicoamento de gestores e membros de equipes que
buscam esta sintonia, por meio da percepcdo do papel estratégico do trabalho em equipe e do papel do lider
na construcdo e manutencao de equipes de alto desempenho, ampliando a compreensdo dos participantes
para o dominio pessoal e para o impacto da troca de experiéncias e conhecimentos na capacidade produtiva
da equipe.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

¢ Conscientizagdo da forca da lideranca e da equipe de trabalho para a transformagdo da organizacdo em
uma organizagao de aprendizagem, com foco no capital humano e na concretizacdo de sua missao, visao e
valores.

¢ Conhecimento do processo de construgdo de uma equipe, suas etapas, dificuldades encontradas e o estilo
de liderancga e poder a ser adotado em cada uma delas.

¢ Aquisicao de um estilo de lideranga para a maximizagao do potencial das equipes e aprendizagem coletiva:
o0 coaching de desempenho.

« Utilizagdo da inteligéncia emocional para obter a real sinergia das equipes de trabalho.

* Alcance de metas individuais e metas de equipe, por meio do entendimento e vivéncia dos seus fatores
motivacionais.

¢ Avaliacdo de resultados em equipes por meio de um estilo de comunicagdo assertiva e baseada em
objetividade, clareza, estilos de conversacdo, saber ouvir e feedbacks.

* Entendimento e vivéncia dos principios do coaching de desempenho, por meio do desenvolvimento de
comportamentos assertivos e da utilizacdo de ferramentas de comunicacdo especificas do coaching.

CONTEUDO PROGRAMATICO

m ALINHAMENTO E CONSCIENTIZAGAO DA VISAO PARA A EQUIPE

o A construcdo e o compartilhamento de uma visao.
o Definicdo de metas alinhadas a visdo.
o O papel do lider em significar uma visao.
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| MOTIVACZ\O HUMANA E DESENVOLVIMENTO DOS POTENCIAS DA EQUIPE

O papel do lider educador e o capital humano da equipe.

Motivacao e significacdo da visado.

O lider coach focado em metas para assegurar desempenho motivado.
Técnicas de motivacdo e comprometimento.

o
o
O
O

m RELACIONAMENTO E COMUNICAGCAO INTERPESSOAL

o Estilos de relacionamento interpessoal: aplicagdo de instrumento diagndstico do uso da assertividade
nas relagdes de trabalho.

o Comunicacdo interpessoal: fatores de influéncia, decodificacdo da mensagem, ruidos na
comunicagao.

o Técnicas e ferramentas de comunicagdo interpessoal: escuta ativa, parafrase, estilos de conversacao,
feedback e abertura.

o Construcdo de feedbacks: aplicacdo em casos reais.

m COACHING PARA PROMOGAO DE GANHOS NO DESEMPENHO

o Avaliando os “gaps” motivacionais/de competéncias na equipe: aplicacdo de instrumento diagndstico.
o Técnicas de coaching de lideranga: questionamento socratico, escuta ativa e didlogo.
o Exercicios praticos e casos reais.

METODOLOGIA

A metodologia é dinédmica e participativa, baseada no processo de aprendizagem vivencial, utilizando
apresentacdes com recursos multimidia, exercicios diagndsticos, estudos e apresentacdo de casos.

MODULO V: ADMINISTRACAO DE CONFLITOS NA ORGANIZACAO

Como Beneficiar-se dos Conflitos e Minimizar Prejuizos para Organizagao

APRESENTACAO

Ha muitos exemplos tipicos, nos negocios, na vida em familia e na sociedade, de como o conflito é mal
interpretado e como a visao negativista sobre ele obstrui a habilidade de resolver efetivamente as diferencas.
Na verdade, o conflito é algo complexo e obscuro para quem esta diretamente vivendo os seus efeitos. Nas
empresas, o conflito aparece como o lado sombrio da alma humana e, raramente, as pessoas se beneficiam
a partir dele.

No mundo dos negdcios, o conflito € um dos fatores de maior peso nos chamados custos invisiveis das
organizacdes, pois vai corroendo as relacdes e prejudicando as possibilidades de alto nivel de produtividade e
rentabilidade decorrentes da sinergia das interacGes humanas. Extrair beneficios dos conflitos é ainda um
grande desafio para as organizacGes e, em especial, para os lideres preocupados com o equilibrio do tripé da
competitividade: resultados x satisfacdo das pessoas x inovacao.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

Os participantes deste treinamento estardo habilitados a perceber o lado positivo dos conflitos e da tensao
criativa por eles gerada, para:
¢ escolher o estilo adequado de manejo de conflitos;

e desenvolver atitudes e habilidades eficazes para lidar com conflitos, beneficiando a si mesmos e a
organizacao;

e atuar prevenindo ou administrando o conflito, de forma a colher resultados favoraveis a sinergia das
equipes e da manutencdo das relacdes de confianca entre gestores e suas equipes de trabalho;

* identificar a causa do conflito e os comportamentos a serem adotados de forma pratica e vivencial;

e identificar seus estilos de manejo preferidos, de forma a analisar criticamente a sua adequacéo as
diversas situagdes que enfrenta no dia a dia;
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CONTEUDO PROGRAMATICO

o Visdo tradicional e visdo contemporanea do conflito: mudanca do significado dos conflitos frente as
mudancgas organizacionais; como o erro é tratado hoje pelas organizacGes modernas; os estilos de
lideranca e poder na administragdo de conflitos.

o Causas e naturezas dos conflitos: identificacdo da origem do conflito e de seu carater sistémico no
contexto organizacional; reconhecimento da natureza ou origem do conflito e do grau de dificuldade
respectivo.

o Tipos de conflitos: classificagdo dos conflitos quanto ao nimero de agentes envolvidos e do grau de
dificuldade para o seu enfrentamento.

o Evolucdo e graus do conflito: o carater do conflito como um processo evolutivo destrutivo quando
ndo tratado; apresentacdao do modelo de nove graus ou niveis de desenvolvimento de um conflito;
limitagdo do gestor em administrar versus o grau do conflito.

o Poder e solucdo de conflitos: como solucionar conflitos dependendo da causa e do nivel de
envolvimento do gestor.

o Habilidades comportamentais requeridas no manejo de conflitos: utilizagdo do comportamento
assertivo versus ndo assertivos e suas consequéncias.

o Estilos de manejo de conflitos: os cinco padroes ou estratégias de lidar com os conflitos;
caracterizacdo, vantagens de utilizagdo de cada um deles e critérios de escolha de uma determinada
estratégia.

o Abordagens para gerenciar as tensdes e conflitos nas equipes de trabalho: aplicacdo em casos
simulados e reais.

o Conhecendo do estilo pessoal de manejo de conflitos: aplicagdo do instrumento de Thomas-Kilmann.

o Planejamento preventivo como solugdo para lidar com os conflitos: papel do gestor em antecipar e
perceber os problemas interpessoais antes do conflito crescer em seus niveis evolutivos.

o Geréncia proativa dos conflitos na empresa: comportamentos a serem adotados em diversas
situacdes (com o gestor, pares e subordinados) visando a evitar o desenvolvimento de conflitos.

METODOLOGIA

A metodologia é dinédmica e participativa, baseada no processo de aprendizagem vivencial, utilizando
apresentacdes com recursos multimidia, exercicios diagndsticos, estudos e apresentacdo de casos.

MODULO VI: NEGOCIAGCAO NO AMBIENTE DE TRABALHO

Encontrando Solucdes, Vencendo Resisténcias, Obtendo Resultados

APRESENTACAO

Estamos na era do conhecimento e a negociagdo é uma competéncia fundamental, isto porque passamos
grande parte do nosso tampo negociando.

As negociagdes no ambiente de trabalho podem ser interpessoais, intraequipes, interequipes e
interdepartamentais. Caso ndo haja boas negociagdes, interesses localizados poderdo prevalecer sobre os
interesses maiores da organizacgao.

Quando se pensa em negociacdo no ambiente de trabalho, surgem trés pontos fundamentais: a questdo da
sinergia, da cultura organizacional e o problema dos conflitos e como administra-los de forma efetiva.

Nao pode haver sinergia caso as negociagdes internas ndao sejam feitas com base numa metodologia que leve
a cooperagdo e ao Ganha/Ganha, que é a negociagdo com base na solucdo de problemas. Outras
metodologias levam ao Ganha/Perde e ao Perde/Perde. Por outro lado, é preciso que haja uma cultura
organizacional em que um dos pontos fundamentais seja esta metodologia de negociacdo. Finalmente, os
conflitos, quando bem resolvidos através das negociacdes com base na solucdo de problemas, geram
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criatividade e crescimento. Mas conflitos resolvidos por meio da negociagdo com base na barganha de
propostas geram estresse, perda de foco e solugdes de pior qualidade.

Conhecer os fundamentos da negociagdo e a forma correta de aplica-los em cada situagdo e contexto é uma
competéncia indispensavel para quem visa a resultados de qualidade superior, sobretudo do trabalhador do
conhecimento.

A QUEM SE DESTINA

Executivos, gerentes e todos que queiram compreender os fundamentos da lideranga efetiva, ou seja, focada
em resultados e no desenvolvimento de competéncias.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

Conscientizacdo da funcdo da negociacao para se chegar a resultados e solugdes de melhor qualidade e
Comprometimento

Conhecimento das estratégias de negociacdo que levem as melhores solugdes no ambiente de trabalho;
Desenvolvimento de atitudes positivas para trabalhar diversidades, antagonismos e gerar confianca e
cooperagao;

Compreensdo do processo de negociacdo e a sua importancia para uma administragdo efetiva da
organizacdo e para o pleno exercicio da lideranca;

Conscientizagdo a respeito dos niveis de dificuldades e suas consequéncias para a organizacdo e para a
efetividade no trabalho;

Identificacao e utilizacdo de instrumentos para administragcao e solucao de conflitos com base na
negociacao;

Desenvolvimento de competéncias para realizar as negociacdes no ambiente de trabalho e para
administrar e solucionar conflitos de forma efetiva e criativa.

CONTEUDO PROGRAMATICO

CONCEITOS E ENFOQUES FUNDAMENTAIS

o As negociagdes no ambiente de trabalho. Negociagdes interpessoais, intraequipes, interequipes e
intra e interdepartamentais;

Identificando as crencas e os valores da empresa;

Entendendo os climas organizacionais: apoio e construtivo, neutro e defensivo;

A importancia da negociacdo para a construgdo de um clima construtivo;

As duas formas de se conduzir uma negociacao: Barganha de Propostas e Solugdo de Problemas;

A negociacdo com base na Solugdo de Problemas e o processo decisorio;

As atitudes mentais dos negociadores. A importancia da atitude Ganha/Ganha;

Como obter qualidade de resultado mantendo a exceléncia de relacionamento;

O que leva aos resultados Ganha/Ganha, Ganha/Perde e Perde/Perde;

Como obter sinergia nas negociagoes realizadas no ambiente de trabalho;

Os principais erros cometidos nas negociagdes no ambiente de trabalho e o que nao fazer ao
negociar;

o O MIN - Modelo Integrado de Negociacdo: identificando e relacionando todos os aspectos relevantes

para o sucesso has negociagoes.

TECNOLOGIA DE NEGOCIACAO

Etapas do processo de negociacao;

Como preparar e avaliar muito melhor uma negociacao. O poder da Matriz de Preparacao;

Estratégias e taticas ativas e defensivas de informacdo, tempo e poder;

Conflitos e Impasses. Como superar dificuldades e antagonismos para se chegar a resultados de
ganho superior; e

o Concessodes: como conceder sem comprometer o essencial e a qualidade de resultados. A Matriz de
Concessoes.

AS HABILIDADES DE RELACIONAMENTO

Estilos de negociagdo: autoavaliacdo (analise das forgas e fraquezas);

Identificando os quatro estilos de negociacdo: catalisador, apoiador, analitico e controlador;
Como otimizar o proprio estilo de negociagao;

Orientacdo das relagOes interpessoais do negociador. Como negociar considerando o estilo do
outro negociador;

O O 0O OO0 O0OO0OO0O 0O

O O O O

O O 0 O
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A comunicacdo verbal e ndo verbal na negociacao;

Assertividade e flexibilidade e obtencao de resultados;

O gerenciamento e a minimizagao de conflitos;

O que fazer para gerar confianga e manter um clima positivo e de cooperagéo.

o
o
o
o
" A REALIDADE INTERNA DOS NEGOCIADORES
o
o
o

Percepcdo e negociacgao;
A administracao dos estados mentais e emocionais;
Crengas e valores.

® ASPECTOS RELATIVOS AO CONHECIMENTO DO ASSUNTO NEGOCIADO

o Identificando e elevando a compreensdo do que estd sendo negociado;

o Os objetivos, as alternativas e os critérios de decisdo;

o A margem de negociagao;

o Identificando caracteristicas, beneficios e custos para encontrar solugdes que atendam as partes
envolvidas na negociacgao.

" INTEGRAGAO: TECNOLOGIA DE NEGOCIAGAO, HABILIDADES DE RELACIONAMENTO,
CONHECIMENTO DO NEGOCIO

o Desenvolvendo o papel e as habilidades do negociador: simulagdes e outros procedimentos;
o Plano de Agdo para ser efetuado apds o treinamento.

METODOLOGIA

A metodologia é dindmica e participativa, baseada na Aprendizagem Vivencial, a partir de casos e
simulagbes, com 80% do tempo dedicado a atividades e simulagdes, como jogos de negocios. Apds cada
atividade pratica havera analise da condugdo das negociacées e do que poderia ter sido feito para atingir
melhores resultados.

CARGA HORARIA

O curso tera a duracgdo de 16 (dezesseis) horas, em dois dias consecutivos.

MODULO VII: RESILIENCIA - UMA COMPETENCIA PARA
GERENCIAMENTO DE CRISES

Encontrando Solucdes, Vencendo Resisténcias, Obtendo Resultados

~

APRESENTACAO

Mudancas, crises e imprevisibilidade caracterizam o mundo moderno. Como o ser humano tem lidado com
essa turbuléncia? Até que ponto ele estd preparado para atuar com produtividade e criatividade diante das
adversidades? De fato, gerenciar crises exige um perfil estruturado em competéncias da inteligéncia
emocional sintetizado pela resiliéncia.

A atualidade exige um perfil resiliente das pessoas, ou seja, que elas possuam competéncias intrapessoais
que lhes garanta um equilibrio emocional capaz de dar suporte diante das adversidades, evitando, assim,
respostas emocionais as demandas em cenarios de crise.

Com esse foco, o presente treinamento visa a ampliar a capacidade de compreensao do participante sobre o
funcionamento de sua capacidade de autodominio emocional para desenvolver sua competéncia de resiliéncia
e, assim, aumentar o poder de resolver problemas, com criatividade e seguranca.

OBJETIVOS GERAIS

* Desenvolver a resiliéncia, por meio do conhecimento e aplicacdo de mecanismos de autorregulagao
emocional.

* Perceber a importancia em prevenir e administrar o estresse, antes que o mesmo assuma proporgoes
destrutivas para as pessoas e consequentemente para a produtividade em todos os setores da vida.
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RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

¢« Entendimento de respostas emocionais diante das adversidades (pensamentos e emogoes
perturbadoras);

e Utilizacdo de recursos de controle emocional diante das adversidades;

* Desenvolvimento de habitos comportamentais para administrar a vulnerabilidade emocional.

CONTEUDO PROGRAMATICO

m RESPOSTA EMOCIONAL DIANTE DE ADVERSIDADES

o Subutilizacdo de capacidades humanas para lidar com adversidades;

o As emogdes: 0 que sdo, para que servem, seus efeitos e seu mecanismo de geragao de estresse;

o Caracterizagdao comportamental das pessoas em fungdo de suas respostas emocionais as
adversidades;

o As crengas / modelos mentais como disparadores emocionais e 0 mecanismo de descontrole
emocional;

o Tipos de crencas negativas e suas consequéncias emocionais;

o Modificacdo de crencas negativas via programacao mental;

o Instrumento de autoavaliagdo da resposta comportamental diante de adversidades.

m ADMINISTRAGCAO DO ESTRESSE VIA RESILIENCIA

Resiliéncia como resultado do autodominio emocional (Inteligéncia Emocional Intrapessoal);
As competéncias da inteligéncia emocional intrapessoal;

O poder pessoal da resiliéncia via inteligéncia de suporte as adversidades (QA);

Elementos formadores do QA;

Ferramentas de programacdo mental de autodominio emocional;

Aplicacdo da ferramenta de QA em situacGes praticas (exercicio sobre cases reais).

METODOLOGIA

Serdo aplicados os principios de andragogia (educacdo de adultos) como base metodoldgica, em que os
participantes trazem suas experiéncias e casos reais. Este programa sera desenvolvido através de palestras
expositivas, grupos de debate, trabalhos de grupo, discussdao de videos, exercicios e vivéncias, estudo e
apresentagao de casos.

O O O O O O

MODULO VIII: ORGANIZACAO DO TRABALHO
Administracao do Tempo, Reunioes Eficazes e Delegacao

APRESENTACAO

Praticar a boa administracdo do tempo requer disciplina e organizacdo. O desafio é planejar, observar
prioridades, conduzir/participar de reunides produtivas, delegar, obter resultados e reservar tempo para
pensar e planejar o futuro. Este treinamento apresenta técnicas para organizar o trabalho, solucionando o
cotidiano e liberando tempo para resolver o que realmente importa.

OBJETIVOS

* Obtencdo das técnicas para a organizacdo do tempo, em proveito de melhor desempenho pessoal e da
equipe, tornando o dia a dia mais produtivo e menos estressante.

¢ Conhecimento de um processo simples e objetivo para a coordenacdo/participacdo em reunides,
tornando-as mais rapidas, participativas e com resultados mais produtivos.

* Dominio das técnicas de delegacdo que permitem menos desperdicio de tempo, melhores resultados nos
trabalhos e menor desgaste com subordinados e equipe.
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CONTEUDO PROGRAMATICO

m AVALIANDO SUA ORGANIZAGAO PESSOAL E SEU TEMPO
o Por que devo administrar meu tempo?
A importancia da visdo e dos objetivos claros.
Como estabelecer objetivos a partir de uma visao.
Como escolher critérios e determinar prioridades para a realizacdo de objetivos.
Tarefas importantes ou urgentes: o que deve predominar?
A Matriz do Tempo de Merrill Douglass

m SOLUGCOES PARA MELHORAR SUA ORGANIZAGAO E SEU TEMPO
o Pontos de estrangulamento: como descobri-los e supera-los.
o Segredos para envolver subordinados e pares.
o Agenda diaria, planejamento semanal, informatizacgéo.
o Uma organizacgao pessoal que funciona: documentos, sua mesa, seu local de trabalho, seu
computador.
o Analdgica ou digital: que agenda usar

m VALE A PENA FAZER REUNIOES?

Por que muitas reunides fracassam?

O que é e 0 que ndo é uma reunido.

Planejando, organizando e conduzindo reunides.

Fases da reunido e o que fazer em cada uma.
Instrumentos: Agenda de convocacdo e Ata de resultados.
Lideranca e conducgdo de reunides.

Responsabilidades e papéis durante a reunido.

m DELEGAGCAO: COMO E POR QUE

o Beneficios para os gerentes, para as organizagdes e para quem recebe delegacgdo.
o Barreiras psicoldgicas.

o Delegando responsabilidade e autoridade juntas.

o Delegar x atribuir x abdicar.

o Os diferentes niveis da delegacéo.

o Sequéncia para a delegacdo, etapa por etapa e o que fazer em cada uma.
E

O

O

O

O O O O O

O O O OO0 OO0

O QUE SE GANHA COM 1ISSO?
Ser eficaz num mundo que demanda cada vez mais qualidade e resultados.
Mais tempo e melhor organizacdo no dia a dia, rendendo mais com menos pressao.
Vocé mais feliz usando seu tempo de forma inteligente e proativa.

METODOLOGIA

A metodologia procura estabelecer uma correlagdo entre a teoria apresentada, necessaria para que se
conheca o assunto em maior profundidade, e exercicios praticos, trabalhos em grupo e vivéncias que
ajudardo os participantes a compreender e pér em pratica os conceitos aprendidos.

MODULO IX: GESTAO DE PROCESSOS DE TRABALHO

APRESENTACAO

O mundo dos negdcios pos-globalizacdo vem exigindo alto grau de desempenho para fazer frente a crescente
competitividade das empresas, visando atingir resultados consistentes e de forma otimizada, como por
exemplo, reducdo de custos e maior produtividade.

O mapeamento e modelagem de processos assume um importante papel ao ajudar a entender as dimensdes
estruturais do fluxo de trabalho, para que sejam feitas as avaliacGes da eficiéncia e da eficacia e orientar
para um programa de melhoria das atividades, aumentando, assim, a produtividade da organizacgdo.
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O programa visa a preparar profissionais para o mapeamento e melhoria dos processos de sua area,
discutindo as melhores praticas e entendendo o equilibrio entre flexibilidade e padréo.

A QUEM SE DESTINA

Gestores e executores de processos operacionais.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

* Dominio basico de técnicas de mapeamento e modelagem de processos.

» Capacitagdo para a modelagem dos processos, identificando e corrigindo pontos criticos.
* Reconhecimento da pratica de hierarquizagdo de niveis de detalhamento de processos.
e Elaboragao de indicadores de resultados dos processos

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Qualidade Total: algumas definigoes
* A evolugdo da Qualidade;
= Definicdes da Qualidade segundo os principais gurus;
= Conceito de Exceléncia;
= Parametros para a avaliagdo do cliente e suas necessidades.

2. Entendendo o seu trabalho
= Descricdo de negocios — discutindo o entendimento sobre insumos, fornecedores, produtos, clientes e
missao;
= Apresentacdo de modelos de descricdao de negdcios e de macroprocesso;
= Definicdo de processos;
= Beneficios da abordagem por processos;
= Critérios para padronizacdo;
= Elaboracao de fluxogramas.

3. Diferenciacao entre Gestao de Processos e Gestao por Processos e suas implementagoes
= Panorama geral da utilizacdo continua da modelagem de processos no ambiente empresarial;
= Os modelos sistémicos: introdugdo aos conceitos de Cadeia de Valor e Macroprocessos necessarios a
organizacao de processos modelados;
= Compreensado da interligacdo entre processos, permitindo visualizar a organizagdo como um grande
sistema de processamento de informacgbes e tomada de decisdes;
= Modelagem multidimensional de processos.

4. Arquitetura de processos
= Avaliagdo das diversas praticas de hierarquizacdo de niveis de detalhamento de processos utilizados
no mercado;
= Niveis de maturidade dos processos;
= Técnicas de levantamento de processos: entrevistas, brainstorming e a formagdo de equipes de
modelagem;
= Analise de prds e contras de cada técnica;
= Documentagdo de processos.

5. Melhoria de processos
= Metodologia PDCA: método para solugdo de problemas e atingimento de metas;
= Identificagdo dos resultados esperados e elaboracdo de indicadores de desempenho;
= A notacao IDEF (Integration Definition for Function) de modelagem de processos: compreensao
simplificada das atividades para tomada de decisdo na camada de negdcios da organizacdo, com vistas a
ampla adocdao do modelo pelos gestores envolvidos.

CARGA HORARIA
O curso tera a duracdo de 24 (vinte e quatro) horas, em trés dias consecutivos.
METODOLOGIA

A metodologia a ser utilizada tem por intencdo integrar a base conceitual com a experiéncia pratica dos
participantes, através da utilizacdo de jogos, filmes, exercicios praticos e estudos de caso baseados em
situacgOes reais dos participantes, de forma a facilitar a compreensao, retencdo do contelido e o processo de
conscientizacgao.

Cada participante recebera uma apostila contendo o material trabalhado em aula.
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MODULO X: PROCESSO DECISORIO

Analise de Problemas e Oportunidades para a Tomada de Decisao

~

APRESENTACAO

A toda hora estamos tomando decisdes e o sucesso ou fracasso na obtengdo de resultados para pessoas e
suas organizagoes esta na dependéncia direta da qualidade do seu processo decisorio. Portanto, saber tomar
decisOes é uma questdo essencial, pois é sabido que uma das atividades mais caracteristicas e importantes
da administragdo seja em termos profissionais ou pessoais. Assim é que, de acordo com Peter Drucker, o
produto final do trabalho de um administrador sdo decisdes e acgoes.

A QUEM SE DESTINA

A todos que necessitam desenvolver competéncias em processo decisorio e solugdo de problemas, bem como
aprimorar a visdo critica, considerando diversos pontos de vista e situagdes existentes no dia a dia.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

Identificagdo das varias dimensGes envolvidas no processo decisério, tanto em decisGes especificas no
ambiente de trabalho, quanto nas decisbes que possam provocar impactos nos clientes, nos
fornecedores, na comunidade e em terceiros.

Compreensdo do processo decisorio e sua importancia para uma gestdo positiva de resultados.

Conscientizacdo da utilizacdo do processo decisério para resolver problemas e para aproveitar
oportunidades.

Conhecimento e uso de um processo simples, objetivo e inovador para otimizar resultados através de
decisOes eficazes.

Dominio de técnicas e instrumentos de processo decisério e de solugdo de problemas que permitam
rapidez, efetividade e qualidade nas decisdes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Tipos de problema e de decisdo;

O processo de tomada de decisdo e de solucdo de problemas;

Caracterizacao de problemas e suas causas. Principais erros cometidos;

O processo decisorio individual e em grupo;

=  Autodiagnostico do processo decisdrio do participante;

A estrutura e as etapas do processo de tomada de decisdo e de solugdo de problemas;
Identificagdo de situacgGes, tipos de situacbes, analise de situacdes;

Visdo critica. A avaliagdo e o julgamento de situagdes. Consequéncias da falta de visdo critica;
Definicdo de objetivos;

= A formulacdo do problema, coleta de informac&es e diagnodstico;

= Formulagdo de alternativas, analise de alternativas e os critérios de escolha;

= Implantagdao e acompanhamento das decisdes. Principais procedimentos;

= Principais pecados no processo decisorio;

= Diferencas entre o bom e o mau tomador de decisoes;

= Dificuldades encontradas usualmente;

= O processo de criatividade;

= Fatores impeditivos da criatividade.

METODOLOGIA

A metodologia é dinamica e participativa com base em casos e identificacdo de aplicagbes praticas das
principais conclusdes efetuadas, dentro do dia a dia dos participantes. Apds cada atividade pratica - havera
analise da utilizacdo dos procedimentos empregados e do que poderia ter sido feito para atingir melhores
resultados. O balanceamento teoria/pratica é de 20/80.

CARGA HORARIA

O curso tera a duracdo de 16 (dezesseis) horas, em dois dias.

PROGRAMA DE CAPACITACAO GERENCIAL - PCG 13




IDEMP - Instituto de Desenvolvimento Empresarial

MODULO XI: DESENVOLVIMENTO DE POTENCIAIS LIDERES

APRESENTACAO

Lideranca € um tema permanente na gestdo empresarial. Em geral, os profissionais sdo treinados nas
competéncias técnicas e desenvolvem grande expertise neste segmento. Entretanto, quando convidados a
exercerem funcdo ou papel de lider nas organizagdes deparam-se com dificuldades na condugdo das equipes
para o alcance de resultados, ficando evidente a auséncia de desenvolvimento das competéncias
comportamentais relacionadas a interacdao humana.

O amadurecimento do profissional para a lideranga demanda conhecimento, tempo e pratica. O
desenvolvimento de um lider deve ter inicio antes do efetivo exercicio da lideranga de equipes.

O primeiro exercicio de lideranca esta voltado para a lideranga de si mesmo - um lider deve ser capaz

de liderar a si proprio. Para que este primeiro objetivo seja alcangado, o profissional deve desenvolver o
autoconhecimento e a autocritica. Somente depois de conhecer a si préprio ele estara apto a desenvolver a
lideranca para interagir com outros profissionais.

No mercado atual, a exceléncia em lideranga é um grande diferencial. Uma organizagdo com lideres efetivos
é capaz de alcancar seus objetivos estratégicos, construindo resultados efetivos por meio da conducdo de
suas equipes.

Conhecedor desta demanda de mercado, o IDEMP desenvolveu este programa de treinamento que visa a
sensibilizacdo de profissionais com potencial de lideranca, bem como o desenvolvimento das competéncias
basicas para relagdes humanas e gestdo de equipes, com foco no alcance de resultados

com melhor aproveitamento da interatividade e da produtividade. Ao final do curso o participante estara apto
a obter resultados de exceléncia nas relacGes interpessoais, agindo como facilitador das relacbes humanas
em seu ambiente de trabalho.

A QUEM SE DESTINA

Este curso é destinado a profissionais iniciados na funcdo de lideranca ou com potencial para exercé-la.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

* Facilitagdo do processo de autoconhecimento, identificando caracteristicas proprias que favorecem ou
dificultam o relacionamento interpessoal e o trabalho em equipe.

* Conhecimento de métodos e técnicas fundamentais para o exercicio da lideranca.

* Conscientizagdo da importancia da atuacédo inspiradora e motivadora, seja como lider ou como membro
de uma equipe, influenciando mudancga de atitudes e obtencao de resultados.

* Percepcdo da relevancia de agodes estratégicas na formacdo e condugdo de equipes, tanto na aplicacdo
dos processos de trabalho quanto na gestdo das relagdes humanas.

e Percepgao e conscientizacao da diversidade humana.

* Desenvolvimento da competéncia relacionamento interpessoal para a interagdo com os diferentes
profissionais que integram as equipes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

m AUTOCONHECIMENTO E PERCEPGAO DO OUTRO

o O que sdo paradigmas e como influenciam a percepcao humana.

o Como as crencas e valores humanos interferem no relacionamento interpessoal.
o As diferentes linguagens e prioridades na hierarquia das organizacoes.

o Diferencas individuais e o impacto no ambiente de trabalho.

m  EQUIPES DE SUCESSO

o Percepgao das diferencas entre chefiar e liderar.

Compreensdo do conceito de exceléncia: eficacia + eficiéncia.

A utilizagdo do poder e da influéncia na condugdo de equipes.

Como orientar agoes utilizando inteligéncia, coragdo e coragem.

A atuacdao de membros de equipe como facilitadores do processo de trabalho.

O O 0 O
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m COMUNICACAO

Comunicagao intrapessoal, interpessoal e corporativa.

Comunicagdo como um processo.

Principais barreiras da comunicacédo.

Como gerenciar quantidade e qualidade de informacao.

Como construir uma comunicacdo com clareza e boa coordenagdo de idéias.
A ética na comunicacdo.

o Responsabilidades no processo de comunicacgdo.

m INTELIGENCIA EMOCIONAL

o Conceito - o que é inteligéncia emocional?

Como utilizar as emogdes para obter sucesso pessoal e profissional.
Como lidar com situacdes onde as emogdes dominam as relacdes.

A imagem mental de sucesso e a sua influéncia na construcdo do futuro.
A importancia do bom humor no ambiente de trabalho.

O O O O OO

O O O O

m ADMINISTRAGAO DE CONFLITOS

Conceito - o que é um conflito?

Causas principais de conflitos no ambiente de trabalho.

Técnicas para diagnosticar conflitos - analise e solucdo de divergéncias.

Estilos de administracdo de conflitos.

Obtengdo de compromisso com a solucdo - comprometimento das partes envolvidas.

O O O OO

m  FEEDBACK

o Significado e importancia do Feedback na gestdo de pessoas e no relacionamento
interpessoal.

o Como dar e receber feedback.

o O Feedback como ferramenta de desenvolvimento.

o Como oferecer feedback de forma estruturada, profissional e ética.

m MOTIVAGAO E COMPROMETIMENTO

o Como estimular a motivacao da equipe.

o A equipe que produz resultados - o fator interagdo como fonte de motivacgao.

o A energia da equipe - a importancia de cada um e a importéncia de todos.

o Comprometimento das competéncias individuais para obtengdo de resultados da equipe.

m OFICINA DE AUTOAVALIAGAO

Neste momento, os participantes sdao orientados a realizarem um processo de autoavaliacdo, quando
poderdo identificar suas caracteristicas fortes, que influenciam positivamente o exercicio da lideranga e,
suas caracteristicas que necessitam ser trabalhadas para obtencdo de melhores resultados. A autoavaliagdo é
confidencial.

METODOLOGIA

O curso é dinamico e interativo. Sua aplicagdo é realizada por meio de exposicdo dialogada (com utilizacdo
de recursos multimidia), exercicios interativos, atividades dirigidas, debates vivenciais. Todo o conteldo
programatico é trabalhado com foco na aplicacdo pratica do dia a dia, utilizando-se uma abordagem objetiva
e de facil compreensao.

CARGA HORARIA

O curso tera a duracdo de 24 (vinte e quatro) horas/atividade, em trés dias consecutivos.
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3. TAREFA EXTRACLASSE (Incluida no Programa)

Previamente a aplicacdo de cada Mddulo os participantes receberdo breves tarefas, compostas por exercicios,
textos de leitura, instrumentos de autoavaliacdo ou aplicagGes praticas, a serem trabalhadas nas aulas
referentes aos Modulos.

4. ACOMPANHAMENTO EM CLASSE E EXTRACLASSE (Incluido no Programa)

Sera disponibilizada aos participantes supervisdo a questdes relacionadas a duvidas de entendimento dos
contetdos do PCG, buscando maximizar o aproveitamento de conhecimentos. Tal supervisdo podera ocorrer
antes, durante e apos as aulas: antes, quando da entrega das tarefas extraclasse; durante, em sala de aula;
apos, quando da aplicagdo de conceitos e ferramentas que sejam foco do estudo de caso escolhido pelo
participante. A supervisdo se dara de forma presencial ou por e-mail.

5. ENCERRAMENTO DO PROGRAMA - CASOS REAIS (Opcional)

O Mobdulo de encerramento do turma do PCG serda reservado para apresentacdes de cases pelos
participantes, enfocando experiéncias de sucesso no dia a dia de trabalho, com base na aplicagdo de
conhecimentos obtidos no decorrer do Programa. O objetivo é evidenciar a aplicacdo de conceitos e
ferramentas trabalhadas no PCG que contribuiram para modificar ou criar comportamentos focados nos
lideranca e em métodos de trabalho.

Serdo reservados tempos para a apresentacdo de cada participante. A escolha do tema cabera ao
participante e terd a supervisdo técnica (conteldo) do professor do Mddulo ao qual o tema escolhido for
relacionado, caso necessite de algum tipo de auxilio técnico.

A coordenacdo metodoldgica para a preparagdo da apresentacdo do caso sera de responsabilidade da
Coordenacgao do Programa, por parte do IDEMP.

6. PREPARACAO PARA APRESENTACAO DE CASOS REAIS (Opcional)

O objetivo sera sensibilizar e preparar os participantes para apresentacées de casos, através do
desenvolvimento de habilidades comunicativas, conciliando os diversos recursos aplicados no processo de
comunicacgao.

CONTEUDO PROGRAMATICO

- APRESENTAGCOES EM PUBLICO

e Falar em Publico: Arte ou Técnica?
e Marketing pessoal com sutileza.
e Beneficios adquiridos ao falar em publico.

- DICAS DE COMO ADMINISTRAR AS EMOCOES NA EXPOSICAO

Transmitindo seguranca e credibilidade.

Cuidados e aspectos essenciais a comunicagdo: voz, fala ritmo, olhar, etc.
Ruidos e barreiras que comprometem a qualidade da comunicacao.
Integrando gestos e movimentos “em cena”.

- PREPARANDO A COMUNICAGAO NO AMBIENTE CORPORATIVO

* Dicas sobre aparéncia pessoal na apresentacdo: roupa, acessoérios e outros.
e Importancia e vantagens da utilizacdo de recursos audiovisuais.

METODOLOGIA

Interativa, através de exercicios e exposicdo dialogada. Simulacdo de apresentacdo com feedback fornecido
pelo facilitador do processo.

CARGA HORARIA

O curso tera duragdo de 8 (oito) horas, em um dia.
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