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Nome: Instituto Politécnico da Guarda-Escola Superior de Tecnologia e Gestão  
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Professor Orientador: Doutor Fernando Neves Santos 

 



 

 
 

II 

 

PLANO DE ESTÁGIO 

 

 
 O estágio curricular está integrado no plano curricular do curso de Marketing, da 

Escola Superior de Tecnologia e Gestão do Instituto Politécnico da Guarda. O aluno 

desenvolveu o seu  estágio na empresa Bestcenter, em Viseu. Ao longo do estágio 

foram desenvolvidas um conjunto de atividades, previamente definidas pela orientadora 

da empresa que supervisionou o estagiário, Dra. Patrícia Araújo. As atividades 

propostas foram as seguintes: 

 

 -Atualização da Base de Dados; 

 -Organização e apoio nos materiais; 

 -Manuseamento da plataforma E-Learning1; 

 -Acompanhamento administrativo no departamento de Marketing; 

 -Análise e recolha dos dados do índice de satisfação dos clientes; 

 -Acompanhamento e ajuda no desenvolvimento do lançamento da plataforma E-

Learning; 

 -Comunicação e Publicidade; 

 -Contacto com a situação real de oferta formativa; 

 -Campanhas/Cartazes da Marca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        
1 E-Learning: corresponde a um modelo de ensino não presencial suportado por tecnologia. 



 

 
 

III 

RESUMO DO ESTÁGIO 

 Este relatório é baseado em todo o trabalho desenvolvido durante o estágio 

curricular na empresa Bestcenter. 

A Bestcenter ao proporcionar este estágio curricular, permitiu que o estagiário 

tivesse uma perspetiva o mais possível próxima da realidade do mercado de trabalho e, 

consequentemente, alargasse a sua visão empresarial, fomentando o trabalho em equipa, 

estimulando hábitos de trabalho e sentido de responsabilidade profissional. 

Proporcionou-lhe aplicar na prática todos os conhecimentos teóricos adquiridos 

durante a sua formação académica da licenciatura de Marketing.  

Todo o trabalho desenvolvido no decorrer do estágio foi benéfico e proveitoso 

para ambas as partes (empresa/estagiário), pois permitiu a este último a aplicação na 

prática dos conceitos teóricos adquiridos na sua formação, proporcionando novas 

aprendizagens positivas para ambas as partes. 

 

 

 

 

 

Palavras Chave: Marketing; Formação;Informática; Comunicação.   

   

 

Jel Classification: M3-Marketing and Advertising; M-30-General; M31-Marketing; 
M37-Advertising 
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INTRODUÇÃO  

 

 

Este trabalho surge no âmbito da obtenção da Licenciatura em Marketing, 

realizada na Escola Superior de Tecnologia e Gestão, no Instituto Politécnico da 

Guarda. O estágio curricular assume-se como uma tarefa que marca o culminar dos 

conhecimentos aprendidos ao longo dos anos.  

O estágio teve uma duração de 400 horas e decorreu entre 29 de setembro e 5 de 

dezembro de 2014 na empresa Bestcenter e foi orientado pela Dr.ª Patrícia Araújo. 

 No decorrer do período do estágio, foram desenvolvidas várias atividades, 

descritas e analisadas neste relatório. 

Numa primeira fase será apresentado o Capítulo I onde consta a apresentação da 

empresa, missão, visão, valores, objetivos de marketing e marketing-mix2.  

De seguida, será apresentado no Capítulo II o trabalho desenvolvido pelo 

estagiário durante o período de estágio e por fim será apresentada a conclusão do 

relatório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        
2 Marketing-mix: consiste naquilo que a empresa pode fazer no sentido de influenciar a procura pelo seu produto. 
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CAPÍTULO I- APRESENTAÇÃO DA EMPRESA 
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1- Apresentação da Bestcenter 

  

 

 A Bestcenter é uma marca que foi constituída em 2003, e existem duas empresas 

a operarem com esta marca: Vertiriva, Formação e Consultoria Lda., com sede em 

Viseu e Domínio Vivo, Formação e Consultoria Lda., com sede no Porto. 

 Ambas as empresas desenvolvem a sua atividade nas áreas da formação e 

consultoria, adaptando as suas ofertas às necessidades do mercado organizacional. 

 Direcionam-se para os mercados organizacionais, setoriais e público em geral, 

visando a prestação de um conjunto integrado de serviços. 

 A Bestcenter apoia as organizações a conseguirem modelos de gestão atuais, que 

conduzam ao aumento da produtividade e ao reforço da capacidade competitiva e 

potencia competências e capacidades individuais, para finalizar a integração e o 

desenvolvimento das pessoas nas organizações. 

 A Bestcenter quer sempre fazer melhor, de forma a consolidar a imagem de 

excelência e a merecer a confiança dos seus clientes. Para tal, assenta toda a sua 

estratégia de desenvolvimento organizacional em dois pilares base: os seus clientes e 

colaboradores. Apenas quando se atinge a plena satisfação dos clientes e o total 

comprometimento e desenvolvimento dos colaboradores, é que é possível garantir 

solidificação da sua posição no mercado de formação e consultoria. 

 Foi a partir destes pilares de orientação que a empresa definiu a sua visão, 

missão, valores e política de qualidade, os quais constituem a base da sua cultura 

empresarial. 
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2-Dados Organizacionais da Bestcenter 

 

Nome: Bestcenter  

Endereço: Rua dos Deficientes das Forças Armadas, Lote 8, R/c Esq. (Ilustração 1)  

Código Postal: 3510-059 Viseu, Marzovelos 

Nº de Contribuinte: 507 038 231 

Telefone:  232 418 463 

Site: www.bestcenter.pt 

Correio Eletrónico: geral@bestcenter.pt 

 

 

 

 

  

 

 

 

 Ilustração 1: Localização Bestcenter 

Fonte: Google Maps 
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3-Visão, Missão, Valores 

 

 A Bestcenter quer estar sempre ao lado das empresas e das pessoas. A sua 

política de qualidade compreende a visão, missão e valores, determinando o 

comprometimento de cumprir os requisitos de melhorar continuamente a eficácia do 

sistema de gestão da qualidade, de forma a satisfazer as necessidades dos seus 

interessados. 

 Para tal definiu assim, as suas linhas orientadoras da sua cultura empresarial: 

 

3.1. Visão 
 

 Estar um passo à frente do futuro no desenvolvimento de soluções de formação e 

consultoria. 

 

3.2. Missão  
 

 Prestação de serviços inovadores de formação e consultoria formativa, adaptados 

às necessidades e expectativas dos seus clientes no mercado global. 

 

3.3. Valores 
 
 Os valores organizacionais podem ser definidos como princípios que guiam a 
vida da organização, tendo um papel tanto de atender seus objetivos quanto de atender 
às necessidades de todos aqueles a sua volta. 

-Excelência nos serviços  

-Ética nos negócios 

-Credibilidade no mercado 

-Respeito pelas pessoas 
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4. Marcas do Universo Bestcenter 

 A Bestcenter não é uma marca a trabalhar sozinha. Criou várias submarcas 

diferentes, de forma a corresponder às necessidades de um leque alargado de segmentos 

de mercado, tal como se apresenta de seguida. 

 Bestcenter- Formação e Consultoria: foi a primeira marca Bestcenter, assente 

no desenvolvimento de intervenções formativas financiadas. 

 

 Bestcenter  Human Development (HD): é uma marca cujo objetivo principal 

é o desenvolvimento das competências e capacidades humanas de, e para as 

organizações, com vista a facilitar a integração e o desenvolvimento profissional das 

pessoas no mercado de trabalho. 

 

 Bestcenter- Human Safety (HS): é uma marca low cost3, especializada na 

formação profissional em higiene, segurança, qualidade e ambiente. Forma os recursos 

humanos das empresas a um custo mínimo, sem abdicar da qualidade inovando nos 

processos, introduzindo novas metodologias e garantindo a eficácia nos resultados. 

  

 Bestcenter- Formação Ativa: é a marca dirigida à camada sénior da população, 

com intervenções formativas direcionadas para o bem-estar, saúde, segurança e novas 

tecnologias. 

 

 Bestcenter-Júnior HD : é a marca dirigida à camada mais jovem da população, 

com intervenções formativas direcionadas para o desenvolvimento de capacidade e 

competências de empreendedorismo, inovação e gestão. 

 

 Bestgest-Software de Gestão da Formação: é a solução informática da 

Bestcenter para a gestão das atividades formativas das empresas e organizações nas 

vertentes técnico-pedagógica, financeira e administrativa (esta marca e produto 

encontra-se fora do âmbito da certificação de qualidade). 

 Para além destas marcas já existe mais uma, criada no ano de 2013. A Bestcenter 

internacionalizou-se para o Brasil, no qual está presente com a marca Bestcenter-

Nordeste. 

                                                        
3 Low Cost: é a designação para operação de negócio a baixo custo. 
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5.Estrutura Organizacional 

 

 A Bestcenter integra uma equipa de profissionais, que procura soluções de 

formação e consultoria à medida de cada cliente. Essa equipa está distribuída de acordo 

com a estrutura organizacional: (ilustração 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Gerência 

Dep. 
Operacional 

Administrativo 
de Formação 

Coordenador 
Pedagógico 

Formadores 
Externos 

Dep. 
Financeiro 

Administravivo 
de 

Contabilidade 

Dep. de 
Marketing 

Administrativo 
de Marketing 

Gestor de 
Clientes 

Dep. de 
Inovação 

Técnico de 
Informática 

Assessor da 
Gerência 

 Ilustração 2: Organograma da Empresa 

Fonte: Manual de Acolhimento da Empresa 
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6-Marketing Mix 

 

6.1. Produto/Serviço 
 
 A Bestcenter não vende produtos, mas sim serviços, mais concretamente, faculta 

formação e consultoria a pessoas individuais ou coletivas, como é o caso de empresas e 

instituições de solidariedade social. De seguida, serão descritas mais 

pormenorizadamente, as ofertas de cada um destes serviços. 

 

6.1.1. Formação 
 

 A formação disponibilizada pela Bestcenter está dividida em dois grupos: a 

Formação Profissional Individual e a Formação para Empresas. 

 

6.1.1.1. Formação Profissional Individual 
 

 Uma das principais fontes de lucro da Bestcenter e o serviço mais requisitado é a 

formação profissional individual, ou seja, formação para pessoas no ativo ou 

desempregadas que por livre vontade queiram tirar um curso. O quadro constante 

(ilustração 3), apresenta os cursos disponíveis, a sua carga horária e preços. 
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Curso Horário Preço 

Desenvolvimento Pessoal 

Eu e os Outros - Rentabilidade do 

Trabalho em Equipa 
16horas  

Simuladores de Entrevistas para 

Recém-Licenciados 
4horas Gratuito 

Formação de professores e formadores 

Formação Pedagógica inicial de 

Formadores 
90horas  

Formação Pedagógica Inicial de 

Formadores (Horário Laboral) 
90horas  

Gestão e administração 

Balanced Scorecard - Quadro de 

Indicadores de Gestão com Métricas de 

Performance 

21horas  

Marketing e publicidade Mini MBA Marketing 3.0 90horas  

Proteção de pessoas e bens 
Mini MBA em Direção e Gestão da 

Segurança 
90horas  

Saúde - Programas não classificados 

noutra área de formação 

Primeiros Socorros Pediátricos 4horas  

Suporte Básico de Vida 16horas  

Segurança e higiene no trabalho 

Especialização em Segurança, Higiene e 

Saúde no Trabalho 
100horas  

Formação Complementar para 

Motorista de Transporte Coletivo de 

Crianças 

21horas  

Implementação da Norma ISO/TS 

16949 
21horas  

Segurança de Máquinas e 

Equipamentos de Trabalho 
30horas  

Segurança no Trabalho: Combate à 

Ansiedade e Stress 
8horas  

Segurança nos Trabalhos em Média e 

Alta Tensão 
16horas  

Pós-Graduação em Sistemas Integrados 

de Segurança, Ambiente e Qualidade 
596horas  

Técnico Superior de Segurança no 

Trabalho 
540horas  

Ilustração 3: Quadro Formação Individual 

Fonte: Site da Empresa Bestcenter- adaptado (http://www.bestcenter.pt/) 
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6.1.1.2. Formação para Empresas 
 

 A Bestcenter não oferece apenas formação profissional individual, mas também 

a empresas, ou seja, aos colaboradores da mesma, podendo existir descontos de grupo e 

outras vantagens neste serviço. 

 

A formação para empresas está subdividida em três tipos/modalidades: 

-Formação à medida (Desenhe o seu curso); 

-Top Ten (10 cursos de formação mais solicitados pelos clientes da Bestcenter); 

-HS: Human Safety (Cursos exigidos pela ACT4, ASAE5 e Código do Trabalho). 

 

 

 

 

 

 

6.1.2- Consultoria 
 

 O serviço de consultoria divide-se em três tipos: Apoio à solicitação de Projetos 

Financiados, à Internacionalização para o Brasil e apoio à Certificação de Entidades 

Formadoras. São apresentadas, de seguida, as características de cada apoio dado a 

pessoas individuais ou empresas. 

 

 

 
 
 
 
 
 

                                                        
4 ACT: Autoridade para as Condições do Trabalho 
5 ASAE: Autoridade de Segurança Alimentar e Económica 
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6.1.2.1 Projetos Financiados  
  

 A Bestcenter intitula- , para avaliar o enquadramento das 

necessidades de outras empresas a projetos de investimento e/ou formação profissional 

financiados pelo QREN 6 ou por outros organismos e/ou programas de apoio. 

 A Bestcenter tem uma vasta experiência na apresentação de candidaturas a 

projetos financiados, com elevadas taxas de aprovação e por isso, pretende aumentar a 

performance do negócio daqueles que a ela se dirigem. 

 

Tipologias de projetos financiados: 

Sistemas de incentivos. 

Sistemas de incentivo à Inovação. 

Sistemas de incentivos à Qualificação. 

Formação para a Inovação e Gestão. 

 

6.1.2.2. Internacionalização Brasil 
 
 A tendência para a crescente globalização da concorrência e dos mercados, o 

número cada vez mais vasto de sectores e de atividades e a explosão da Internet fazem 

com que a internacionalização faça parte integrante das preocupações estratégicas das 

empresas 

 Internacionalização: construção do plano de internacionalização para o Brasil.  

 Atendendo ao contexto socioeconómico do país, a internacionalização é uma das 

opções mais viáveis para o crescimento sustentado de uma empresa. Todavia, para que 

um projeto de internacionalização obtenha sucesso tem de ser devidamente preparado e 

executado e nem todas as empresas têm as condições adequadas que lhes permitam 

concretizar esse desejo.  

 

 O Brasil é um mercado em grande crescimento e de enorme potencial e muitas 

empresas portuguesas estão a operar com grande sucesso naquele país irmão. 

Foi este um dos grandes motivos pela qual a Bestcenter iniciou este processo de 

internacionalização. 

                                                        
6 QREN: Quadro de Referência Estratégica Nacional 
 



 

12 
 

6.1.2.3. Certificação de Entidades Formadoras   
 
A Certificação contribui para a melhoria da capacidade, qualidade e 

fiabilidade do serviço de formação prestado pelas entidades formadoras, de modo 
a satisfazer as necessidades do mercado e responder às expectativas dos seus 
clientes.(ilustração 4) 
 
Para quem? 

 Empresas e instituições que pretendam desenvolver formação certificada, aceder 

a projetos de formação financiada por fundos públicos ou transitar da acreditação para a 

certificação . 

 

O que oferecem? 

 A Bestcenter oferece um serviço chave na mão, com a possibilidade de 

integração dos documentos já existentes na organização. 

As vantagens na escolha da Bestcenter podem ser assim resumida. 

 Processo chave na mão: entregam um sistema pronto a funcionar que inclui o 

acompanhamento até à obtenção da certificação, a submissão do processo na plataforma 

electrónica da DGERT7 e a resposta a eventuais pedidos de esclarecimento/informação 

adicional da DGERT;  

 

 Sem surpresas no preço: o preço não tem asteriscos nem letras minúsculas. O 

cliente sabe que poderá contar com este valor para a preparação de todo o processo. 

Basta apenas acrescentar o custo da certificação a pagar à DGERT; 

 

 Sem trabalho de casa: o cliente não precisará de preparar documentos, 

procediment  o sistema preparado para a sua oferta 

formativa; 

 

 Possibilidade de integração dos modelos já existentes na organização; 

 

 Possibilidade de solicitar a isenção de IVA nos serviços de formação 

profissional; 

 

 

                                                        
7 DGERT: Direção Geral do Emprego e das Relações de Trabalho 
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Condições especiais na aquisição de serviços complementares: 

o Software de gestão da formação; 

o Serviço Tayloring: desenvolvimento de um serviço 100% customizado, à exata 

medida do cliente; 

o Acompanhamento pós-certificação com garantia de realização de uma auditoria 

anual; 

o Adequação da oferta formativa a soluções e-Learning; 

o Certificação do SGQ8 pela NP ISO 90019. 

 

As Vantagens na escolha da Bestcenter: 

1. Levantamento da adequação da organização aos requisitos da DGERT 10 , 

nomeadamente recursos humanos e instalações; 

2. Análise em conjunto com o cliente do cumprimento dos requisitos essenciais. Não se 

verificando os requisitos mínimos será feita em conjunto com o cliente uma avaliação 

custo-benefício; 

3. Levantamento da oferta formativa existente/potencial e dos instrumentos existentes 

na organização; 

4. Construção do sistema orientado para a oferta formativa pretendida; 

5. Formação profissional aos colaboradores para aplicação do sistema; 

6. Submissão na plataforma. 

 

                                                        
8 SGQ: Sistema de Garantia da Qualidade 
9 NP ISO 9001: grupo de normas técnicas que estabelecem um modelo de gestão da qualidade  
10 DGERT  Direção Geral do Emprego e das Relações de Trabalho 
 

Ilustração 4: Certificação Entidades Formadoras 

Fonte: Manual de Acolhimento da Empresa 
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6.2. Distribuição 

6.2.1. Parceiros 
 
 Como qualquer entidade, também a Bestcenter tem parceiros de trabalho, 

existindo troca de serviços e benefícios entre ambos. Estes parceiros enquadram-se em 

três classes: as Instituições Particulares de Solidariedade Social (IPSS), Empresas 

Institucionais e as empresas em geral. Na (ilustração 5), apresentam-se alguns desses 

parceiros. 

Parceiros da Bestcenter 
 

IPSS Institucionais Empresas 

ADAV - Associação de Defesa e 

Apoio da Vida 
AFIA - Associação de Fabricantes 

para a Indústria Automóvel 

Câmara Brasil Portugal no Ceará - 

Comércio, Indústria e Turismo 

(CBP-CE) 

ASCD São Miguel do Mato AIRV  Associação Empresarial da 

Região de Viseu 
Biju 

Associação de Solidariedade Social 

 
ANEM  Associação Nacional de 

Esclerose Múltipla 
HUF 

Centro Social de Campia APN  Associação Portuguesa de 

Doentes Neuromusculares 
Lanidor 

Centro Social de Miro APPACDM Martifer 

Santa Casa da Misericórdia de 

Buarcos 

 

Centro Hospitalar Póvoa de Varzim - 

Vila do Conde 
Multiponto 

Santa Casa da Misericórdia de 

Espinho Governo Civil do Distrito de Viseu Nortravel 

Santa Casa da Misericórdia de Santa 

Maria da Feira Hospital Infante D. Pedro - Aveiro Patinter 

Santa Casa da Misericórdia do 

Bombarral 
Instituto Politécnico de Castelo 

Branco 
Rádio Popular 

Santa Casa da Misericórdia de 

Alvaiázere Loja do Cidadão - Aveiro Sécarte 

Santa Casa da Misericórdia de Santa 

Comba Dão Polícia de Segurança Pública SONAE 

Santa Casa de Misericórdia de 

Lamego 

 

Unidade Local de Saúde de 

Matosinhos 
Visabeira 

Ilustração 5: Quadro Parceiros da Bestcenter 

Fonte: Site da Bestcenter  adaptado (http://www.bestcenter.pt/) 
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6.3. Comunicação (Externa e Interna) 

Uma organização com um programa de gestão implantado precisa transmitir 

para todos os públicos, sendo eles interno e externo, uma imagem de credibilidade, 

envolvimento e comprometimento, conduzindo estes públicos a ideia de que a empresa 

está adotando medidas para fortalecer o relacionamento e o crescimento tanto dos 

colaboradores quanto de seus consumidores. 

 

 

 

6.3.1. Responsabilidade Social 
 

 Esta ação visa o apoio a IPSS de diversas regiões do país, através da oferta de 

equipamentos que possibilitam a melhoria das condições dos mais carenciados a quem 

estas instituições prestam apoio. 

 

 Indo ao Facebook da Bestcenter (https://www.facebook.com/bestcenter) e 

fazendo 1Like na página, este era convertido em 10 cêntimos, os quais revertiam em  
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6.3.2.Iniciativa Be Creative 
 

 No âmbito da INOVAÇÃO foi lançado o desafio para a ação Be Creative, a qual 

se caracteriza por ser uma atividade com  o objetivo de fortalecer, de uma forma 

dinâmica, a equipa de colegas trabalhadores da Bestcenter(Equipa Best) 

 

A primeira iniciativa realizada foi a seguinte: 

 Cada colaborador escolheu uma palavra (um desejo/objetivo para 2014, podia 

ser pessoal ou profissional) e imprimiu numa folha A4 com o tamanho de letra máximo 

possível. 

 Neste dia foi tirada uma foto à equipa Best (em frente à empresa) onde cada 

colaborador teria que levar a sua palavra. 

 

A foto(ilustração 6) 

 

 

  

 

 
 
 

Ilustração 6: Iniciativa Be Creative 

Fonte: Fornecido por outro estagiário 
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7. Avaliação do Serviço  

 

 A prestação de um serviço de qualidade e procurando ir sempre de encontro à 

excelência, é uma premissa que a Bestcenter tem por base em toda sua atividade. 

 Como tal, é imprescindível medir regularmente a satisfação dos seus clientes 

para com os seus serviços. 

 Assim no que respeita  ao grau de satisfação global dos seus clientes, os 

resultados situam-se entre o nível muito bom e bom, sendo que todos os clientes 

indicaram que não só voltariam a comprar os serviços da Bestcenter, bem como os 

recomendariam. 

 

 Os resultados devem-se ao acompanhamento que é garantido aos clientes 

individuais e organizacionais, através da escolha adequada do perfil de competências 

dos fornecedores, qua garantem a prestação de um serviço formativo com elevados 

padrões de qualidade, rigor e orientado para as necessidades reais e concretas dos 

clientes. 

De acordo com a ambição de chegar à excelência e de querer ser sempre melhor, a 

Bestcenter está certificada de acordo com as seguintes normas: 

 

 

 

 

 

Norma ISO 9001:2008 

(Diagnóstico, planeamento, 

concepção, organização, 

desenvolvimento, acompanhamento 

e avaliação de intervenções 

formativas); 

 

 

 

 

 

Certificação da 

formação pela DGERT;  

 

 

 

Certificação LAC: Loja 

Amiga do Cliente;  

 

 

  

Certificação PME 

pelo IAPMEI.  
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Capítulo 2 Tarefas Realizadas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

19 
 

 Neste capítulo descrevem-se as tarefas realizadas durante o período de estágio 

da Bestcenter, desde 29 de setembro até o dia 5 de dezembro. 

 O plano de estágio inicialmente elaborado pela Dr.ª Patrícia Araújo, tinha como 

principal objetivo a envolvência no projeto E-Learning. Este estava dividido em 

diferentes tarefas, tais como: 

- Análise de concorrência: empresas a operar em Portugal com ofertas de E-

Learning; identificação da empresa, cursos oferecidos, carga horária, regime (E-

Learning ou B-Learning11  e onde se realizam as sessões presenciais) preço, 

promoção, comunicação, plataforma que usam; 

- Apresentação se  relatório da análise de concorrência: cursos mais realizados, 

local de realização, regime, preços, plataformas usadas; 

- Recolha da oferta formativa Bestcenter em E-Learning.  

 

 Cada tarefa tinha sido previamente inserida num cronograma podendo assim, 

verifica-se o tempo que devia dispender para cada uma delas, ou seja, quando devia 

iniciar ou já ter terminado uma tarefa. 

 Todas estas tarefas foram inseridas no CRM 12 (anexo 1), um sistema de 

agendamento eletrónico, elaborado pela Bestcenter (http://crm.bestcenter.info), para 

constante registo da evolução das atividades. 

 Foram inseridos todos os projetos realizados e as respetivas tarefas associadas a 

cada um, neste site (anexo 2). À medida que ia iniciando cada tarefa (anexo 4), alterava 

centagem 

de trabalho concluído. Existia sempre o controlo por parte da Dr.ª Patrícia Araújo e 

Vera Pereira, dado que todos os registos eram feitos com o conhecimento delas, sendo 

que cada alteração feita pelo estagiário, emitia uma notificação no CRM delas. Depois 

de concluído cada tarefa (anexo 5)

uzindo o dia de conclusão da tarefa e possíveis observações 

decorridas ao longo da sua execução. Para além disto, existe uma barra lateral, a qual 

apresenta as tarefas a executar a cada dia e o estado de cada uma. Também para o 

agendamento de reuniões é utilizado o CRM, de forma a emitir uma notificação 

/lembrete para a realização da mesma. No (anexo 6) é possível ver a barra de 

notificação no CRM. 

                                                        
11 B-Learning: sistema de formação onde a maior parte dos conteúdos é transmitido em curso à distância e outra parte 
presencial. 
 
12 CRM: customer relationship management 
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1-Trabalho Desenvolvido 

 

 A primeira atividade proposta ao estagiário foi a elaboração e apresentação de 

uma pesquisa sobre exemplos de campanhas de pré-lançamentos de novos produtos 

(ilustração 7), de modo a ganhar ideias para a divulgação do pré-lançamento sobre a 

plataforma E-Learning. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Ilustração 7: Apresentação Power Point 

Fonte: Elaborado pelo o estagiário 
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2. Listagem Empresas de Águas em Portugal 

 Foi pedido ao estagiário que fizesse uma listagem com os contactos das 

empresas de Águas em Portugal (Nome, E-mail, Telefona, Fax e Morada).(ilustração 8)  

 

 

 

 

Ilustração 8: Ficheiro Excel 

Fonte: Elaborado pelo o Estagiário 
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3-Pesquisa de Imagem 

 Foi proposto que fizesse varias pesquisas de imagens (ilustração 9) sobre 

promoções, divulgações, novos produtos, etc.,  que pudessem ser usadas em cartazes, e 

algumas publicações no Facebook da Bestcenter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- Levantamento Informação Centros de Apoio 

Foi solicitado que fizesse o levantamento de informações sobre determinados 

centros de apoio sociais (ilustração 10), de modo a que a pudesse entrar em contacto e 

Ilustração 9: Montagem de Imagens Alusiva a Cartazes 

Fonte: Elaboração do Estagiário 

Ilustração 10: Ficheiro Excel Centros de Apoio 

Fonte: Elaborado pelo o Estagiário 
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agendar futuras reuniões.  

5-Levantamento Comunicação Social  

 Foi sugerido que elaborasse uma listagem com os contactos das principais 

empresas de comunicação social em Portugal.(ilustração 11) 

 

6- Listagem de Contactos Workshop13 Lousada 

 Foi solicitado que ligasse aos participantes do Workshop em Lousada (ilustração 

12) para pedir e confirmar o E-mail, de modo a enviar uma Newsletter14 sobre cartazes e 

informações sobre formações. 

                                                        
13 Workshop: atividade de interesse sobre um tema. 
 
14 Newsletter: Boletins informativos que são geralmente enviados por correio electrónico. 
 

Ilustração 11: Ficheiro Excel Comunicação Social 

Fonte: Elaborado pelo o Estagiário 

Ilustração 12: Ficheiro Excel Contactos Workshop Lousada 

Fonte: Elaborado pelo o Estagiário 
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7-Programa de Desenvolvimento Rural 

 

 Durante um mês foi proposto ao estagiário que atualizasse o ficheiro sobre o 

novo Programa de Desenvolvimento Rural (ilustração 13), era necessário contactar 

todos os participantes, saber os seus interesses e necessidades, agendar reuniões para o 

Engenheiro e enviar email com as devidas informações necessárias. 

 
Ilustração 13: Ficheiro Excel Programa de Desenvolvimento Rural 

Fonte: Elaborado pelo o Estagiário 
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8-Análise Parcerias 

 

 Foi desafiado a fazer uma análise histórica e evolutiva de algumas Parcerias 

(ilustração 14),  para uma missão empresarial de empresários brasileiros que viriam 

visitar a empresa. Esta análise incluía empresas de restauração, o centro histórico de 

Viseu, o grupo Visabeira, e alguns dos chefes de referência da cozinha portuguesa.  

  

  

Ilustração 14: Ficheiro Excel Análise Parcerias 

Fonte: Elaborado pelo o Estagiário 
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8.1. E-Learning 

 

 A Bestcenter, sendo uma empresa de formação, disponibiliza os seus cursos num 

catálogo online, para mera consulta e informação por parte dos possíveis clientes, e 

posterior inscrição. No caso do Projeto E-Learning, este consiste na implementação de 

um novo serviço, passando a existir a oferta de alguns desses cursos da Bestcenter, em 

regime E ou/e B-Learning. 

 O E-Learning consiste num modelo de ensino não presencial, efetuado à 

distância, isto é, suportado tecnologicamente, via internet. 

 É utilizada uma plataforma virtual, maioritariamente o Moodle 15 , para 

distribuição de conteúdos e comunicação entre formadores. Caso este exista, e 

formandos. Esta comunicação pode ser o síncrona ou assíncrona, isto é, em horário 

agendado, pelo que o formando só pode contactar e tirar as suas dúvidas nesse horário, 

ou assíncrona, sendo que o formador está disponível a qualquer altura e o formando 

receberá resposta instantânea. 

 

 Este modelo aumenta as possibilidades de difusão do conhecimento pelo 

segmento da população com acesso à internet, permitindo que o conhecimento esteja 

disponível a qualquer hora e em qualquer lugar. 

 

 O B-Learning, ou blended Learning, é um derivado do E-Learning, o qual já não 

é meramente virtual, mas inclui uma componente presencial. Trata-se de um sistema de 

formação onde a maior parte dos conteúdos é transmitido à distancia (via Internet), mas 

inclui necessariamente situações presenciais, daí a origem da designação inglesa, 

blended: algo misto, combinado. 

 

 Pode ser estruturado com atividade síncronas ou assíncronas, da mesma forma 

que o E-Learning, ou seja, em situações onde professor e alunos trabalham juntos num 

horário pré-definido, ou não, com cada um a cumprir as suas tarefas em horários 

flexíveis. 

É possível ver o site E-Learning. (anexo 7) 

 

                                                        
15 Moodle: software livre, de apoio à aprendizagem. 
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8.1.1. Análise E-Concorrentes 
  

 Tendo a informação anterior como base, o estagiário iniciou a pesquisa de 

empresas e formação e outras, nacionais, que disponibilizam cursos em regime  E ou/e 

B-Learning. 

 Foi analisado e registado a designação, carga horária e preço respetivo, possíveis 

promoções em vigor, formas de pagamento e plataforma utilizada. 

 Após esta análise aos concorrentes e registada em Excel, foi elaborado um 

relatório resumido da mesma, (anexo 8). 

 

8.1.2. Oferta Formativa 
  

 A tarefa constitui na recolha da oferta formativa que a Bestcenter dispõe que 

pretende lançar em regime E-Learning. Analisei o catálogo de cursos da Bestcenter e 

recolhi as informações essenciais (carga horária, regime em que funciona, se é em 

horário laboral ou pós laboral e preço) dos cinco cursos, inicialmente identificados, pela 

Dr.ª Patrícia, como sendo as primeiras apostas para este serviço. Esses cinco cursos são:  

- FPIF (Formação Pedagógica Inicial de Formadores); 

- Pós-Graduação SISAQ (Sistema Integrados de Segurança, Ambiente e 

Qualidade); 

- TSHST (Técnico Superior de Higiene e Segurança no Trabalho); 

- SMET (Segurança de Maquinas e Equipamento de Trabalho); 

- Diretiva ATEX. 

8.1.3. Plano Operacional (Plano de Ação) 
  

 Aqui foi utilizado um modelo em Excel disponibilizado pela Bestcenter, onde 

delineei as tarefas que são necessárias realizar, para atingir determinado objetivo, quais 

as datas de início e de conclusão de cada tarefa e quem fica responsável por executar 

cada uma delas, (anexo 9). 

 No fim o estagiário reuniu com a Dr.ª Patrícia e a Vera, para discussão de todas 

as tarefas planeadas, de forma a verificar a viabilidade das ações a desenvolver. 

 Por ultimo, foi inserido todas as tarefas do plano de ação num modelo de 

inserção massiva do CRM, para facilitar a delegação de tarefas. 
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9-Inquérito de Avaliação  

 

 Já numa fase terminal do estágio foi pedido ao estagiário para fazer um inquérito 

de satisfação ao cliente, por chamada telefónica, sobre o desempenho da empresa ao 

decorrer  do ano. 

 

 

 

 

 Para além destas tarefas principais, o estagiário também desenvolveu outras 

atividades extraplano, tais como, o corte de flyers para distribuição, realizações de 

contactos telefónicos para algumas Câmaras Municipais, criação de alguns clientes no 

CRM (anexo 3), ajuda na elaboração de árvore de natal.  
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Conclusão 

 

 O estágio realizado foi positivo, colaborando para um melhor domínio de 

conhecimentos e uma maior sensibilização do estagiário perante circunstâncias 

concretas em termos empresariais, uma vez que, a convivência próxima com situações 

reais variadas permite que se obtenham novos conhecimentos e que se dê uma 

importância superior, para a integração futura no meio organizacional.  

 O estagiário reconheceu que na sociedade, cada vez mais, há uma preocupação 

em aprofundar os conhecimentos pessoais e profissionais, sendo visível o recurso às 

empresas que prestam serviços de formação como a Bestcenter. 

 Assim, o estágio significou neste domínio um desenvolvimento a vários níveis, 

concretamente aliando a prática à teoria, fazendo com que os conhecimentos aprendidos 

durante a licenciatura tivessem sido testados.  

 Neste período, o estagiário tentou sempre participar em todas as atividades que 

iam surgindo, mostrando um espírito de entreajuda com os companheiros de trabalho. 

  Devido ao agradável ambiente existente, tudo ficou mais simplificado, na 

medida em que era acessível a existência constante de apoio que fosse necessário, e 

assim superando supostas barreiras e dificuldades.  

 O estagiário não só melhorou as suas competências pessoais , como notou  que, 

a formação obtida é complementada com o convívio do mundo prático e a experiência é 

seguramente gratificante. 
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Anexo 1 
Login no site CRM 
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Anexo 2 
Layout do Site CRM: Página das tarefas a realizar 
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Anexo 3 
Layout do site CRM: Página criação de Contas 
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Anexo 4 
Layout do site CRM: Criação de uma nova tarefa 
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Anexo 5 
Layout site CRM: Criação de uma nova conta de cliente 
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Anexo 6 
Layout do site CRM: barra de notificações 
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Anexo 7 
Moodle E-Learning Bestcenter 
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Anexo 8 
Analise e Resumo E-Concorrentes 
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Anexo 9 
Plano De Ação 
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