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Il CUSTOS DE INSCRICAO E CONDIGOES DE PAGAMENTO

0 custo por participante é mencionado de forma destacada junto ao programa de cada curso.

 Todos os pregos sdo indicados sem inclusdo do IVA, que é apresentado a parte.

* Todo o curso ou ciclo comegado € devido por inteiro.

o As refeigOes ndo estdo incluidas no prego, salvo disposicdes contrérias expressas em certos programas.

* 0 pagamento do direito de participagao deve ser feito apos a inscrigéo por cheque, vale dos CTT ou transferéncia bancaria a ordem de CEGOC-TEA, LDA.
Ainscricdo so é considerada definitiva aps o respectivo pagamento.

B CANCELAMENTO DE INSCRIGOES

A CEGOC aceita o cancelamento de incrigdes até sete dias antes da data de inicio do curso, reembolsando entdo a totalidade do direito de participagao pago.
Anulacdes verificadas posteriormente dardo origem a retencéo de 20% do direito de participagéo em compensacao das despesas administrativas efectuadas
e prejuizos sofridos por cancelamento de (ltima hora.

B GARANTIA DE PARTICIPAGAQ

Programamos a maioria dos nossos cursos pelo menos 2 vezes por ano. A procura do melhor equilibrio das sessoes pode conduzir-nos,
se bem que raramente, a propor, antecipadamente, a modificacéo de datas.

N&o obstante, a partir da carta de confirmagao da inscri¢do garantimos a realizagéo do curso na data prevista, salvo caso de forga maior.
No caso de anulagao/adiamento do curso, a CEGOC compromete-se a devolver a importancia cobrada ou aplica-la em outra inscrigéo.

Il NO CASO DE IMPEDIMENTO DE UM PARTICIPANTE

A CEGOC tem um grande cuidado na composicao dos grupos de formacéo e todos os pedidos de adiamento ou de anulag&o tém repercussdes negativas
na sua organizagao.

Pedimos para os evitar e de os limitar apenas aos casos de forga maior.

Oferecemos a possibilidade de substituir, em qualquer altura, um participante que ndo possa estar presente por outra pessoa que tenha o mesmo perfil
e as mesmas necessidades de formagéo.

Se esta possibilidade néo for vidvel, contacte 0s nossos servigos, 0 mais rapidamente, possivel para se encontrar uma outra solugo.

B NO CASO DE UM CICLO OU DE UM CURSO EM VARIAS PARTES

A participagéo numa formagao descontinua supde um encaminhamento pedagogico especifico e coloca a obrigagéo de se seguir pela ordem e nas datas
previstas.

Em caso de impedimento maior na frequéncia numa das partes, faremos 0 maximo para que o participante possa realizar correctamente as partes seguintes.

B DOCUMENTOS LEGAIS

 Um certificado de participagao é emitido e entregue ao participante no final do curso.

¢ Um atestado de presenca relativo a um curso ou a cada parte de um ciclo podera igualmente ser fornecido, a pedido do participante ou da Empresa.
e Os documentos relativos ao dossié pedagogico da formagao cofinanciada serdo preenchidos durante os cursos e entregues no final.

* Afactura é enderecada em dois exemplares no inicio de cada curso ou da 12 parte de um ciclo.
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W PEDIDO DE INFORMAGOES

T3 T 0SSO
Empresa

Telefone [ | [ [ | [ [ | | Fax L [ [ [ 1 [ ] MR

Desejo receber informagdes complementares e detalhadas sobre as ac¢des de formacdo organizadas
na modalidade INTRA-EMPRESA sobre os temas seguintes:
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Formacéo de quadros e chefias em gestéo e animacéo de equipas.
Comunicacgéo e desenvolvimento pessoal.

Formacéo em sistemas da qualidade: animacao de projectos e consultadoria para a certificagéo.
Formacéo e consultoria em gestéo de recursos humanos.

Formacéo de colaboradores dos servigos de pessoal.

Formagéo de equipas de vendas e técnico-comerciais.

Formacgéo em gestéo de projectos.

Formac&do em organizacdo e métodos administrativos.

Formacdo em métodos e técnicas de organizagao e produtividade industrial.

Formacéo préatica de compradores e colaboradores da logistica e armazéns.

Formagédo de empregados de contabilidade, financas e areas administrativas.

Formacéao de secretarias.

Formacéo de utilizadores de microinformatica.

A fotocopiar e enviar
por fax: 21 330 31 70
Para construir os seus projectos de formagéo

intra & medida, contacte-nos CEGOC-TEA
A Tel.: 21 319 1960 - Fax: 21 319 1961/21 330 3170 Av. Antnio Augusto de Aguiar, 21-1.°
Www.cegoc.pt/intra 1069-217 LISBOA
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0 processo que garante o éxito de uma acc¢ao de formacao intra compreende 5 fases consecutivas.
A cada fase corresponde um objectivo.

B FASE 1 - ANALISE DAS NECESSIDADES DE FORMAGAO

Trata-se de conceber precisamente a natureza da intervengao — o qué e para qué fazer — e de estabelecer as condicdes de éxito que contribuirdo
para a obtencéo dos resultados esperados.

* Definigéo dos objectivos de formagao em termos de resultados esperados.

e |dentificagdo dos participantes na ac¢do: As pessoas a formar; Os intervenientes possiveis: o papel de chefia.
e Analise dos dados Uteis disponiveis.

* Entrevistas com os participantes para conhecer as competéncias actuais, as suas necessidades e expectativas.
* |dentificacdo e determinacéo das condices de éxito.

* Redacgao da proposta de servigo.

B FASE 2 - CONCEPGAO DO DISPOSITIVO DE FORMAGAQ

E preciso agora conceber o dispositivo pedagdgico de maneira detalhada.

* Definigéo dos objectivos pedagogicos.

e Elaboragéo do programa.

e Escolha da pedagogia.

* Referenciag&o de situagdes profissionais especificas e elaboragéo de estudos de casos.
* Modalidades de avaliagéo da formagéo.

e Elaboracéo e escolha dos documentos de suporte e de aplicagao.

¢ Definigéo do plano de comunicag&o junto dos interessados.

* Organizacgéo da logistica.

» Administragdo dos dossiés regulamentares da formagéo.

B FASE 3 - REALIZAGAQ DAS ACGOES FORMATIVAS

E a fase mais tangivel: Consiste na animago dos cursos e no compromisso de acgdes pessoais de progresso.
* Animag&o do curso — com curso preliminar de ensaio, se necessario.

e Avaliacdo do grau de satisfacdo dos participantes.

e Defini¢éo para cada participante de objectivos pessoais de progresso.

* Administracdo e gestéo do dossié.

B FASE 4 - APLICAGAO NO TERRENO

Nesta fase, o Consultor assegurara que as condicoes de aplicagéo definidas previamente, sejam concretizadas.

» Acompanhamento segundo as modalidades definidas com a Empresa, dos participantes para a aplicagéo das competéncias adquiridas e obtengao
dos objectivos definidos na Fase 1.

B FASE 5 - AVALIAGAO DIFERIDA

Resta entdo efectuar um balango da acgao para medir os resultados e encarar as acgbes complementares de apoio ou de progresso.
* Avaliag@o segundo uma metodologia definida entre a Empresa e o Consultor CEGOC, no &mbito da Fase 1.

e |dentificacdo das acgbes complementares a desenvolver e recomendacoes.

e Introdugdo de acgdes complementares com a Empresa.
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Oferta completa das solugbes CEGOC 2010,
todos os servigos para ganhar tempo,
toda a actualidade da formacao...




Grupo Cegos no mundo

Alemanha
China

Chile
Espanha
Franca
Hungria
[talia
Polbdnia
Portugal
Republica Checa
Reino Unido
Suica
Argélia
Canada
Coreia

WWW.Ccegoc.pt

Emirados Arabes Unidos
Escandinavia
Estados Unidos
Holanda

india

Japao

Malasia
Marrocos
Paises Balticos
Roménia
Russia
Singapura
Tailandia
Turquia

CEGOC-TEA — Av. Antdnio Augusto de Aguiar, 21-1.%/2.° - 1069-217 LISBOA
Tel.: 21 31919 60 — Fax : 21 319 19 61 — http://www.cegoc.pt





