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Palavras-chave:

+ Marketing
= Publicidade
+ Redes Sociais
+ Formacdo

+ Parceiros

JEL: M — Business Administration and Business Economics; M31 — Marketing
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Plano de Estagio Curricular

Para a conclusdo da Licenciatura em Marketing a empresa Comunilog
Consulting, Lda propds ao estagiario as seguintes tarefas:

Semanal-4

Semana5 -8

Semana 9 - 11

Obijetivos para a

Atualizacéo de base
dados interna;

Atualizacdo do Sitio e
redes sociais;
Publicidade de cursos
e workshops a iniciar;

Cartdo de fidelizacéo
“ Eu Amo Portugal”;
Contacto com

Comunilog Publicidade; Iniciar trabalhos nas Academias e
plataformas de Parceiros.
formacéo.
Executou os projetos
Executou os projetos | Executou os projetos propostos. E:artao de
fidelizagcdo com
Executados propostos dentro do propostos dentro do L7
. . i previsdo de
tempo determinado. tempo determinado; |
ancamento em
Setembro\Outubro;
Elaborar bases de « Nova area df
~ S Testemunhos” no
Sugestdes do dados funcionais para site: X
Departamento uma melhor e mais ’ .
. . Usar apenas material
eficaz pesquisa. -
certificado.

Fonte: Comunilog Consulting, Lda

Tabela 1 - Plano de Estagio

Depois de definido o plano, o estagiario comprometeu-se a desempenhar as suas
funcbes, procurando adquirir novos conhecimentos e retirar o melhor partido dos

mesmaos.

No corpo do relatorio verificar-se-a que estas foram totalmente cumpridas.

! Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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Resumo do trabalho desenvolvido

O estagiario procurou sempre dar o seu melhor em todos os trabalhos propostos
e desenvolvidos, aplicando sempre que possivel os conhecimentos tedrico-praticos
adquiridos na sua formacdo académica. Um ambiente de trabalho descontraido e
pessoas motivadoras fizeram com que os obstaculos fossem ultrapassados de forma a
realizar da melhor forma os trabalhos propostos.

No periodo inicial o estagiario desenvolveu de raiz e atualizou as bases de dados
da empresa, por forma a adaptar-se aos novos colegas e a propria empresa. Durante este
periodo fez também publicidade aos novos cursos e a propria empresa na Internet.

Posteriormente, e em cooperacdo com a equipa, 0 estagiario procedeu a
atualizacdo das redes sociais da empresa, iniciou o trabalho nas plataformas de
formacdo e elaborou guibes para videos promocionais e institucionais da empresa em
conjunto com a equipa de trabalho.

Numa ultima fase, foi proposto ao estagiario dar inicio ao projeto “ Eu Amo

Portugal” com a preparagdo do langamento do cartdo de fidelizagdo para clientes e
parceiros.

Vi
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Introducéo

Este relatdrio foi elaborado no ambito da finalizacdo da Licenciatura do Curso
de Marketing no Instituto Politécnico da Guarda, Escola Superior de Tecnologia e
Gestéo da Guarda.

A empresa escolhida pelo estagiario foi a Comunilog Consulting, Lda, uma
empresa cujo core business é a Formacao Profissional, mas que apresenta aos seus
clientes uma vasta lista de servicos como solucBes tecnoldgicas e empresariais. O
estagio teve a duracdo de 400 horas, realizando-se entre 23 de Abril de 2013 e 6 de
Julho do mesmo ano.

O objetivo do estagio é proporcionar ao estagiario a oportunidade de aplicar os
conhecimentos académicos facultados durante a Licenciatura, sendo isso o0 que
justamente o estagiario procurou sempre fazer da melhor forma que podia e sabia no
que respeita aos trabalhos propostos pela empresa.

O objetivo deste relatério é dar a conhecer a empresa e descrever todos 0s
projetos elaborados pelo mesmo e também as dificuldades por que passou nesta sua
primeira aventura profissional.

Este relatorio apresenta-se dividido em duas (2) partes: a Parte | onde é
apresentada a empresa e onde se faz a analise estratégica; na Parte Il o estagiario
descreve em detalhe todo o trabalho realizado e todos os projetos por onde passou
durante este periodo.

’,l

Porque “ a vida sem paixdo ndo faz sentido
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Parte I - Identificacao e Caraterizacdo da empresa - Comunilog
Consulting, Lda
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1 - Comunilog Consulting, Lda

Para melhor dar a conhecer a empresa, 0 estagiario preparou uma breve
introducdo onde ird apresentar a Comunilog Consulting, a visdo, missdo, valores e as
suas areas de atuacdo no mercado. Ird ser apresentada também a sua estrutura interna
bem como os servicos oferecidos.

A Comunilog Consulting tem sede na Guarda, e conta atualmente com mais 10
empresas na mesma atividade de Norte a Sul do Pais. E uma empresa relativamente
nova (7 anos) mas com um crescimento e um potencial enorme.

A Comunilog Consulting disponibiliza um vasto leque de servigos, agrupados
maioritariamente em atividades de consultoria e de formacao, de modo a responder
com eficacia as necessidades e solicitagdes dos nossos clientes e parceiros de
negécios.

A principal &rea de atuagdo é a Formacdo Profissional onde ministra véarias
formacdes das mais variadas areas sendo ja uma das referéncias nacionais de Formacéo
Profissional. Estes cursos e formacdes estdo agrupados em Academias (8 no total) que
iremos ver em detalhe mais a frente.

Tem como objetivo principal “satisfazer os clientes com elevada qualidade
e valor de servico, através de um crescimento sustentavel a fim de obter bons indices de
satisfagdo por parte dos mesmos.”

? Citagao de Nuno Silva— CEO da Comunilog Consulting, Lda
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1.1 Visao e Missao e Valores

A Visdo de uma empresa traduz, de uma forma abrangente, um conjunto de
intengdes e aspiragdes para o futuro, servindo de inspiragdo a todos os membros de uma
organizacao.

A Visdo da Comunilog Consulting é “tornar os nossos produtos cada vez mais
acessiveis ao maior numero de pessoas possivel e que deles necessitem é nosso
compromisso com a sociedade e nunca iremos abandoné-lo™*

Nas organizacfes, a Missdo constitui 0 instrumento estratégico da doutrina ou
filosofia empresarial que a empresa deve desenvolver junto dos seus publicos internos e
externos. A definicdo de missao consiste numa declaracéo escrita que traduz os ideais e
orientagdes globais da empresa.’

Assim, a Missdo da Comunilog Consulting é “encorajar continuamente o
desenvolvimento pessoal e profissional de nossos funcionarios para atuar sempre de
forma incansavel e sinérgica, visando satisfazer as necessidades dos nossos clientes;
uma maior eficacia e conhecimento das mais-valias e potencialidades dos nossos
produtos, contribuird para prolongar e melhorar a qualidade dos mesmos,
oferecendo uma consequente satisfacdo dos nossos clientes; ser uma empresa
inovadora e estar sempre em constante crescimento, desenvolvimento e inovagéo
com a finalidade de acompanhar as necessidades dos atuais e potenciais clientes;
inovar e desenvolver sempre novos projetos e atividades de forma a responder as
necessidades dos nossos clientes com qualidade, rigor e competéncia; aos nossos
funcionarios, ofereceremos a oportunidade de satisfazer os seus objetivos pessoais e
profissionais, desenvolvendo futuros lideres, pretendendo ser reconhecidos como
modelo de exceléncia profissional, em que os principios de lideranca tém a mais alta
prioridade.”®

% Oliveira (2010), Material Pedagégico da U.C. Estratégia
* Informagcéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
> Oliveira (2010), Material Pedagogico da U.C. Estratégia
® Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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A promocéo dos valores e padrdes de uma empresa tem funcdo primordial no
seu sucesso futuro e orienta as suas agOes e decisdes. Os valores da Comunilog sdo
reconhecidos e motivo de orgulho de todos os funcionarios da empresa.

Desta forma a empresa pretende torna-los parte integrante do seu dia-a-dia e a
pauta do relacionamento entre todos.

Séo eles:

Comprometimento com clientes;
Inovacédo/Criatividade;

Reconhecimento;

Etica;

Confianca/Transparéncia;
Respeito/Empatia;
Diversidade/Profissionalismo;
Recetividade/Compreenséo;

Trabalho em equipa;

Equilibrio entre o trabalho e a vida pessoal.’

T N e A R X SR

" Informacao cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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1.2

Objetivos

Em todas as atividades é importante saber qual o caminho a tomar e quando e para
onde se caminha. Deste modo é importante para qualquer organizacdo determinar
objetivos, que podem ser genéricos (mais abrangentes no tempo e no espago) ou
especificos (situados no tempo e no espaco).

Em baixo podemos verificar os objetivos genéricos da Comunilog Consulting,
pilares essenciais para o bom desempenho da empresa e dos trabalhadores:

+

T

Satisfazer os clientes com elevada qualidade e valor de servico, através de um
crescimento sustentavel a fim de obter bons indices de satisfacdo por parte dos
mesmos;

Respeitar o meio ambiente social e fisico;

Aumentar sempre os indices de satisfacdo dos empregados para que estes se
sintam motivados e tenham orgulho de pertencer a esta equipa;

Alcancar um elevado grau de notoriedade da nossa marca;

Conquistar prémios de qualidade;

Participar em atividades sociais na comunidade e contribuir para apoiar as
mesmas;

Os principios, os valores, o desempenho de cada trabalhador e a visdo de
qualquer empresa fazem com que esta se torne numa empresa de sucesso. Por
iSS0 a nossa orientacao sera sempre para estas importantes premissas.®

8 Informagcéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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1.3

Estratégia

A estratégia seguida pela Comunilog Consulting foi a Especializacdo, onde
concentrou esforcos (financeiros e humanos) num segmento de mercado que é a
Formacao Profissional.

Assim, a Estratégia da empresa baseia-se nos seguintes pontos:

+

Valorizar 0 nosso principal ativo, o cliente, que implica estabelecer novas
prioridades; apostar na qualidade valorizavel; criar mecanismos de fidelizacéo;
Otimizar as estruturas de custos para garantir, um elevado nivel de eficiéncia;
um custo operacional que nos permita concorrer num mercado agressivo;
elevada performance no servico publico;

Concentracdo nas vantagens competitivas para garantir o futuro no mercado de
transportes concorrencial; construir uma alternativa credivel ao transporte
individual; assegurar a capacidade de sobrevivéncia no processo de liberalizagdo
e internacionalizacdo em curso;

Defender com rigor as nossas competéncias, destacando, a valorizagdo dos
nossos colaboradores na empresa e perante 0 mercado; reducdo dos desfoques
em atividades onde a empresa ndo possua vantagens;

Criacdo de uma nova cultura empresarial que valorize — a autoestima, a ambicéo
e a abertura;®

% Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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1.4 Fatores Criticos de Sucesso

Os Fatores Criticos de Sucesso sdo as atividades ou varidveis de gestdo que tém de
ser muito bem executadas para garantir o bom desempenho da empresa no seu
negdcio.™

Deste modo, podemos afirmar que o sucesso da empresa deve-se a relacdo entre
estes fatores criticos de sucesso e a capacidade da empresa os enfrentar, podendo dizer
que estes sdo os que levam os clientes a preferir os servigos/produtos de uma empresa
em relacéo a outra.

Assim, a Comunilog Consulting considera os seguintes fatores criticos de sucesso:

+ Enfase no contacto com o cliente;

+ Constante aposta na tecnologia;

+ Permanente acompanhamento de Inovacdo e Desenvolvimento;

4+ Aposta na qualidade de produtos e servicos;

4 Estabelecimento de protocolos e parcerias fiaveis e competentes.™*

19 Fonte: Freire, Adriano (1998) — “Estratégia: Sucesso em Portugal”, Verbo Editora
1 Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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1.5 Competéncias

Competéncia distintiva ou aptiddo central é a capacidade que a empresa tem de
“fazer algo” melhor do que os seus concorrentes. Sdo caracteristicas proprias da
empresa que a fazem distinguir de forma positiva dos concorrentes na satisfacéo das
necessidades dos clientes.'

Assim, estes sdo os pontos que a Comunilog Consulting considera como
Competéncias Distintivas:

Uso da criatividade no desenvolvimento das tarefas propostas;
Trabalho com seriedade, qualidade e profissionalismo;

Rapidez de execucéo de tarefas e trabalhos;

Amplo conhecimento do mercado;

Equipa multifacetada, experiente e muito dinamica;

Recursos Humanos com alto nivel de formacéo e competitivos.™

e e

12 Fonte: Freire, Adriano (1998) — “Estratégia: Sucesso em Portugal”, Verbo Editora
13 Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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1.6 Certificacoes e Homologacoes14

Grande parte dos esforgos financeiros e humanos, passa por conquistar e manter o
maior numero e as melhores certificagcdes e homologacGes no mercado, de forma a
prestar um servico que garanta a melhor qualidade de aprendizagem e que apos a sua
concluséo permita aos formandos um melhor desempenho profissional.

Em baixo sdo descritas e apresentadas as entidades certificadoras que trabalham
com a Comunilog Consulting e que permitem & empresa por sua vez certificar os

formandos nas mais diversas areas.

"\;\Cy GOETHE-INSTITUT

HSK Chinese Proficiency Test
inéJ.K?#ﬁ
ZQO Goethe-Institut

8 UNIVERSITY OF University of Cambridge
¥ CAMBRIDGE
1SO 9001
& A“"«‘ A norma ISO 9001 constitui uma referéncia
(, internacional para a Certificagdo de Sistemas de
s Gestéo da Qualidade.
A Certificagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade
¢ dirigida a qualquer organizacdo, publica ou
privada, independentemente da sua dimensdo e
sector de atividade.
www.tuv.pt/
LT .
|| Newerscrie NEMETSCHEK Consulting
Allplan
. RSO
2RSOer REDE RSO PT - Rede Nacional de

Responsabilidade Social das Organizacdes.

¥ Informacao cedida pela Comunilog Consulting, Lda

10
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POHP
O POPH é o programa que concretiza a agenda
DUDH temética para o potencial humano inscrita no

st s, POTENGIAL MUNAND

Quadro de Referéncia Estratégico Nacional
(QREN), documento programatico que enquadra a
aplicacdo da politica comunitaria de coeséo
econdmica e social em Portugal.

Diploma de Competéncias Basicas

? Qualquer cidaddo pode solicitar o reconhecimento
DIPLOMA das suas competéncias bésicas em tecnologias da
Diplarnas de Commpetdncks Bl - ~ - ~ -

em Techalogas & nfoimagzo informacgdo, mediante a obtencdo do Diploma de

Competéncias Béasicas em Tecnologias da
Informacdo (TI), criado pelo Decreto-Lei n.°
140/2001, de 24 de Abril. Este diploma é um
instrumento de combate & info-exclusdo, de
reforco da cidadania e de promocdo da coesdo
social no contexto da Sociedade da Informagéo.

www.diploma.umic.pt/

Direccao-Geral de Energia e Geologia

A Direcdo Geral de Energia e Geologia (DGEG) é
(5, oresesocent 0 6rgdo da Administracdo Publica Portuguesa que
tem por missdo contribuir para aconcegdo,
promogdo e avaliagdo das politicas relativas a
energia e aos recursos geologicos, numa otica do
desenvolvimento sustentdvel e de garantia da
seguranca do abastecimento.

www.dgge.pt

OTOC - Ordem dos Técnicos Oficiais de

& Contas
@é’m&m A Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas
(OTOC) é uma associacdo publica profissional,
tendo sido criada pelo Decreto-Lei n® 452/99 de 5
de Novembro, alterado pelo DL 310/2009, de 26
Outubro. Nos termos daquele normativo legal, a
OTOC tem como primordial missdo regular e
disciplinar o exercicio da profissdo de Técnico
Oficial de Contas, para além de desenvolver todas
as acdes conducentes, maior credibilizacdo e
dignificacdo da profissdo.

www.otoc.pt

11
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CT

AUTORIDADE PARA AS
CONDICOES DO TRABALHD

ACT - Autoridade para as Condi¢des do Trabalho

A Autoridade para as Condigdes do Trabalho é um
servico do Estado que visa a promogdo da
melhoria das condi¢des de trabalho em todo o
territdrio continental através do controlo do
cumprimento do normativo laboral no ambito das
relacBes laborais privadas e pela promocdo da
seguranga e saude no trabalho em todos os sectores
de atividade publicos ou privados.

®
) IEFP
Instituto do Emprago &
Formagka Profissional,

IEFP
O Instituto do Emprego e Formacao Profissional,
IP constitui-se como o0 servigo publico de emprego
nacional e tem como missdo promover a criacdo e
a qualidade do emprego e combater o desemprego
através da execugdo das politicas ativas de
emprego e formacao profissional.

http://www.iefp.pt

—

ADENE Agéncia

para a Energia

ADENE - Agéncia para a Energia
A ADENE - Agencia para a Energia é a Agéncia
Nacional do sector e tem por missdo promover e
realizar atividades de interesse publico na area da
energia e das respetivas interfaces com as demais
politicas sectoriais.

O

POLICIA

Policia de Seguranca Publica

A Policia de Seguranga Publica (PSP) MH Cé
umaforca de seguranga portuguesa com  as
missdes de defesa da legalidade democrética, de
garantia da seguranca interna e de defesa dos
direitos dos cidaddos. Apesar de ter muitas outras
fungdes a PSP é sobretudo conhecida por ser a
forca de seguranca responsavel pelo policiamento
fardado e ostensivo nas grandes areas urbanas
de Portugal, estando o policiamento das areas
rurais reservado normalmente & Guarda Nacional
Republicana. Pela sua grande visibilidade, aos
olhos do publico, a PSP tornou-se a "Policia" por
exceléncia em Portugal.

http://www.psp.pt

=
=

INSTITUTO

ISP

O Instituto de Seguros de Portugal (ISP) é a
autoridade de supervisao de seguros e de fundos de
pensoes.

Destacam-se, pela sua importancia, as seguintes
funcoes:

Fun¢do normativa, que consiste na elaboracdo de
normas técnicas, diplomas legais que regulam o
acesso e exercicio da atividade seguradora e dos
fundos de pensBes. Funcdo de supervisdo, que
consiste no acompanhamento dos operadores
(empresas de seguros, mediadores e sociedades
gestoras de fundos de pensoes).

12
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INCI

O Instituto da Construcéo e do Imobiliario, I.P. é a
entidade reguladora do sector da construcéo e do
imobiliério.

Compete-lhe atribuir os titulos para o exercicio das
atividades reguladas, nomeadamente, Alvara de
Construgdo, Titulo de Registo, Licenga de
Mediacdo Imobiliaria e Inscricdo de Angariador
Imobilirio.

Visa potenciar um mercado de constru¢do e do
imobiliario moderno e competitivo através de uma
efetiva acdo inspetiva e fiscalizadora.

http://www.inci.pt

DGERT

DGERT

A Direccdo-Geral do Emprego e das Relacfes de
Trabalho, € um servigco central da administracdo
direta do Estado que tem por missdo apoiar a
concecdo das politicas relativas ao emprego,
formacdo e certificagdo profissional e as relagdes
profissionais, incluindo as condi¢des de trabalho e
de seguranca, salde e bem-estar no trabalho.

http://www.dgert.mtss.gov.pt

IMTT
No quadro das suas atribuicBes, e visando
satisfazer as necessidades de mobilidade de
pessoas e bens, o IMTT tem por missdo regular,
fiscalizar e exercer fungdes de coordenacdo e
planeamento do sector dos transportes terrestres.

http://www.imtt.pt

DRAP Morte

Direcgao Regional

de Agricullura e Pescas
do Norte

Min. da Agricultura do Desenvolvimento

Rural e das Pescas
Direcdo Geral de Veterinaria
A Direccdo-Geral de Veterinaria, tem por missdo a
execucdo e avaliagdo das politicas sanitarias
veterinarias, de protecdo animal e de sadde publica
e animal, no &mbito das suas atribui¢des, sendo o
servico investido nas fungdes de autoridade
sanitéria veterinaria nacional.

http://www.dgv.min-agricultura.pt/

llustracéo 1- Certificacdes e Homologactes

Fonte: Elaboracéo prépria

13



http://www.inci.pt/
http://www.dgert.mtss.gov.pt/
http://www.imtt.pt/
http://www.dgv.min-agricultura.pt/

&

. BB
Gomunilogs

Formagao profissional

Relatdrio de Estagio

1.7 Academias Comunilog!>

Como ja foi referido anteriormente a Comunilog Consulting ministra formac6es nas
mais diversas areas como Linguas, Seguranca, Transportes, entre outros. Desta forma a
empresa sentiu a necessidade de agrupar os diversos cursos e formagdes em Academias
de Formacéo de forma a criar grupos especificos para cada area de atuacdo da empresa e
trabalha-los a partir dai. A titulo de exemplo, uma formacdo de Mandarim ou Inglés
seria uma formacédo iniciada e desenvolvida pela Academia FLIC (Formagdo em

Linguas Informacdo e Comunicacao).

Em baixo, estdo apresentadas e explicadas individualmente cada uma das

Academias Comunilog.

FREE YOURSELF
Freeyourselfé uma marca da Comunilog
Consulting e tem por propdsito criar um novo
conceito de formacgdo profissional através de
propostas criativas e produtos inovadores dar um
novo folego e visdo & tradicional formacéo
profissional. ~ As  atividades  desenvolvidas
pela freeyourself tentam exponenciar o melhor que
h& em cada um de no6s, em ambientes informais
tendo por base que quando as pessoas fazem
aquilo que gostam consegue-se atingir outros
objetivos. Os Produtos selecionados procuram
momentos Unicos experiéncias inovadoras que
deem resposta de uma forma diferente aos desafios
do dia-a-dia.

%ﬁ BUSINESS

BUSINESS TRAINING CENTER
Criamos valor, desenvolvemos potencial! O
Business Training Center é um projeto integrante
da Comunilog e pretende ser a primeira escolha
das empresas no que respeita acdes de lideranca,
motivacdo, trabalho em equipa e dindmicas de
competéncias e soft skills de todos os
colaboradores. O Business Training Center
representa uma dindmica de formagéo empresarial
e de desenvolvimento de capacidades e aptidGes de
forma a valorizar o potencial humano e aumentar a
produtividade de colaboradores e empresas.

1> Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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ACADEMIA DE SEGURANCA

PRIVADA

A Academia de Seguranca Privada By Comunilog,
é uma marca da empresa Comunilog, especializada
na formacéo na éarea de seguranca, acreditada pelo
departamento de Seguranca Privada da Policia de
Seguranca Publica, através da autorizacédo n° 85.

A Academia de  Seguranga  Privada By
Comunilog pretende ser uma referéncia no sector,
através da oferta formativa reconhecida
pela DSPPSP, bem como toda uma oferta
formativa dirigida a todos os agentes e clientes.

Accn!_:iemic:

ACADEMIA RODOVIARIA

A Marca “Academia Rodoviaria” caracteriza-Se
por ser uma gama de produtos/ servicos
desenvolvida pela Comunilog Consulting num
pacote de cursos rodoviarios que seja capaz de
satisfazer todas as necessidades que as empresas
de transportes de mercadorias e
de passageiros, taxistas e clientes interessados. Os
cursos de formagéo rodoviaria que a “Academia
Rodoviaria” engloba sdo pautados pela sua
qualidade, que se comprova pela certificagdo dada
pelo IMTT.

[_____J_ Imobiliéric

ACADEMIA IMOBILIARIA

A Academia Imobiliaria By Comunilog pretende
afirmar-se como uma referéncia dentro do
mercado do sector imobiliario, pretende ser uma
referéncia para todos os profissionais do sector,
apostando numa oferta formativa atrativa em
grande parte com conteddos relevantes
reconhecidos pelo INCI, bem como temos atuais e
relevante para a evolucdo dos profissionais do
sector.

A Academia Imobiliaria através da Comunilog
Consulting, oferece uma oferta formativa quer
presencial, e-learning e Blended-Learning,
inovadora que vai ao encontro dos profissionais do
sector.

ASE9STE Ngister

ACADEMIA MAGISTER
A Academia Magister By Comunilog, aposta
numa oferta formativa direcionada para
professores e formadores. A Academia Magister
pretende ser uma academia de referéncia para os
profissionais no setor apostando numa linha de
produtos inovadora, que permitem a constante
reciclagem e formagdo continua bem como ao
inicio das funcBes neste ramo. O Curso de
Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores em
regime blended learning, reconhecido pelo IEFP,
permite a obtencdo do CCP (certificado de
competéncias pedagogicas), que veio substituir o

15
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anterior CAP, e permite dotar todos os formandos
da Comunilog Consulting competéncias no
dominio pedagégico e didatico, essenciais para o
exercicio da fungéo de formador.

ACADEMIA DE FOTOGRAFIA
O projeto Academia de Fotografia By Comunilog
nasce da paixdo pela fotografia e da vontade que a
Comunilog Consulting tem em dar voz a projetos
diferenciadores. Esta academia pretende ir ao
encontro de todos aqueles que tém como finalidade
explorar a sua paixdo pela fotografia. S8o cursos
essencialmente praticos que exploram e libertam
nos formandos a visao, paixdo e sensibilidade.

FLIC
AFLIC (Formagdo em Linguas Informacdo e
Comunicagéo), é uma marca da

empresa Comunilog Consulting, que vai assumir-
se como uma referéncia nestas duas areas
estratégicas para o desenvolvimento de pessoas e
negocios. Baseado em metodologias pedagogicas
inovadoras, ird preparar os seus formandos
dotando-os de ferramentas fundamentais para dar
passos firmes em direcdo ao sucesso. Através
de Certificacdes e Softwares de  reconhecimento
internacional ird permitir obter competéncias e
qualificacdes permitindo assim ao formando FLIC
uma qualificagdo de nivel superior, oficial e
globalmente  reconhecia  por  universidades
entidades empregadoras e governos.

llustragdo 2 - Academias Comunilog

Fonte: Elaboracédo Propria
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1.8 Servicgos16

A Comunilog Consulting disponibiliza um vasto leque de servigos, agrupados
maioritariamente em atividades de consultoria e de formacao, de modo a responder
com eficacia as necessidades e solicitagdes dos nossos clientes e parceiros de
negécios.

Os servigos da Comunilog Consulting estdo distribuidos por 3 &reas principais
de intervencdo: Formacdo Profissional, Solucdes Empresariais e Solugdes
Tecnoldgicas.

1.8.1 Formacgao Profissional

Como ja foi referido anteriormente a Formacédo Profissional desempenha um papel
fundamental para a Comunilog Consulting sendo esta a sua principal base de trabalho e
rentabilidade. Em baixo estdo descritas algumas areas de atuacdo dentro da Formacao
Profissional.

Diagnostico de necessidades de formacao;
Concecao de intervengdes e programas de formacao;
Avaliacdo de atividades de formacéo;

Organizagdo de seminérios e conferéncias teméticas;
Gestdo de projetos de formacao;

Planeamento de formacao;

Concecdo de programas e ferramentas formativas;
Elaboracéo de candidaturas;

Elaboracéo de processos de acreditacao.

o O S S S R

1.8.2 Soluc¢des Empresariais

Para além da Formacdo Profissional, a empresa disponibiliza Soluges
Empresariais para outras organizacdes nas areas de Gestdo, Recursos Humanos,
Marketing e Vendas e Gestdo de Fundos Comunitéarios enunciados em baixo.

Consultoria em Gestdo

Apoio na constituicdo de empresas;
Planos de negdcios;
Estudos de Mercado;

Diagnostico da empresa;

Definigdo do plano estratégico;

Estudos sectoriais;

Implementagéo de sistemas de controlo de gestéo;
Auditorias financeiras;

o S S

18 Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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+ Detecdo de oportunidades de negécio;
+ Estudos de viabilidade;
+ Contabilidade.

Fundos Comunitdrios

+ Estudos de viabilidade;

4+ Candidaturas a sistemas de incentivos;

+ Acompanhamento dos processos de candidatura;
4+ Informagdes sobre o sistema de incentivos.

Recursos Humanos

+ Recrutamento e selecdo de pessoal;

+ Auvaliacdo de desempenho;

+ Organizacdo de procedimentos;

+ Desenvolvimento de plataformas e-learning.

Marketing e Vendas

Elaboracéo de planos de marketing;
Lancamento de novas marcas;

Pesquisa a analise de mercado;
Organizagao e gestdo de vendas;

Registo de marcas;

Elaboracéo de planos de comunicacdo;
Vitrinismo e animacéo do ponto de venda.

FREEEEEE

1.8.3 Solucoes Tecnoldgicas

Outros dos servicos de que a Comunilog Consulting dispdem aos seus clientes sdo
SolucBes Tecnolodgicas. Tendo os recursos tecnolégicos e humanos e o know-how
necessario, este servigo vem criar mais valor & empresa e aos servigcos que presta aos
seus clientes.

Internet

+ Design e construcdo de websites;
+ Registo de dominios e servico de alojamento de paginas.

Design Grdfico

+ Criacéo de log6tipos;

+ Concecdo de linha gréfica;

4+ Elaboragdo de manuais de identidade;

+ Design e concecdo de brochuras e catalogos;

18
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Formagao profissional

4+ Design e concecao de guias e roteiros.

Informatica

Anaélises de processos internos da organizacao;
Analises de processo de trabalho;

Analises e apoio de parametrizacdes;

Anélises de customizagdes;

Redes WAN, LAN e wireless;

Software;

Venda de hardware.

FEFEEFEFEF
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1.9 Comunilog TV

A Comunilog Consulting a certa altura sentiu a necessidade de se expandir e
mostrar ao publico cada vez mais global a empresa, 0s seus servicos e obviamente a
sua marca.

Foi neste ambito que surgiu a ComunilogTV, um sitio na internet (ver
comunilog.pt), onde a empresa disponibiliza, para todos, alguns videos e alguma
programacao de diversos temas, como a responsabilidade social, motivacéo, histéria
da empresa, teasers de Academias Comunilog, entre outros.

Um espaco descontraido, de facil acesso e utilizacdo a disposicao de todos.

Em baixo estdo algumas imagens retiradas dos videos para a Comunilog
Consulting, Lda, videos esses disponiveis em anexo no DVD.

lHustragdo 3 - Video " Empreender contra a crise"

Fonte: Comunilog.tv llustracdo 4 - Video "Empreender esta-nos na
massa do Sangue "'

Fonte: Comunilog.tv

\

Comunilog
] www.comunilog.tv
na beira

interior

Fonte: Comuniloa.tv Comunilog"

llustracdo 6 - Video "'teaser Empreender contra a Crise""

Fonte: Comunilog.tv

llustracéo
5 - Video ™  teaser
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2 - Atividades Desenvolvidas

Ao longo de todos estes anos de Licenciatura do curso de Marketing o estagiario
aprendeu e desenvolveu conhecimentos tedricos e praticos, que p6s em pratica,
sendo o estagio na Comunilog Consulting fundamental para que isso acontecesse.

Nesta segunda parte do Relatério o estagiario ira explicar detalhadamente o
trabalho e os projetos desenvolvidos durante o periodo de estagio.

2.1 Atualizacdo e elaborac¢ao de Bases de Dados

Foi proposto ao estagiario nas primeiras semanas de estagio que, através da rede
interna da empresa criasse e atualizasse as bases de dados que lhe foram propostas a
fim de tornar as consultas do dia-a-dia mais eficazes e simples como saber por
exemplo a morada ou o e-mail de uma entidade, em poucos cliques e em poucos
segundos.

(Todos os documentos a seguir apresentados estdo disponiveis no DVD em
anexo).

Base de Dados Empresarial do Distrito da Guarda

A 8 3 D E E g H ] | K L M N o P a R s T U v
1 - —
3 Localizar e substituir FE
3 ;
: Localzar | substituir |
5 Logalizar: Il =l
8
7
8 .
: s> |
10
1 Localizar tuda | Localizar seguinte | Fechar |
12
13
1 Entidade Morada Localizaca Telefone Fax Website e-Mail
v R_Fontainha admestrela@admestrela
= ] A.D.M.Estrela 6300-569 GUARDA 271200870 271215748 It/ [ admestrels ot ; =
16 e t
T =2 ) Av. 12 Dezembro 1 2rim2138 2243
18 - Acitam £420-011 TRANCOSO hitp:/fwww.acitam.com
B g 71311224 nanzas
20 E Acrifigueira, A D.S Av.25 Abril 120 r/c-E_|5440-111 FIG. CASTRODRIGD] /' 1™2%
n g
- . 271207703
2 g Acriguarda - Associacio Estrada Galegos £300-653 GUARDA
3 S
- ) . . 271820 2r1s398
% - Acrisabuzal - Associacio R_Cemitério §320-359 SABUGAL crisabugal@mail telepacp
2 8
2 . _ . 2rima0se 2rirsazre
26 = Ades - Associaglo Av. Bombeiros Voluntarios £320-495 SABUGAL e/ fwww adesabugal con
g
& 2 e N 238311355 238311355
% 2 Adrese - Associagdo Av 12 M3i0 14,52 - E- C 6270-279 SEIA
= N N . 232688060 232688060
30 ADS - Associagio Bairro St Antonio 3570-024 AGUIAR DA BEIRA
ol - - 271571981 271574487
32 DS Acrialmeida - Assaciacdd  Bairro Séo Francisco §350-236 ALMEIDA
33
34 Afacidase - Associagio R. Lobito 6260-143 MANTEIGAS 275081434 27588143 sfacidase@sapo.pt
35
. - o 271232570
36 heéncia Promogdo da Guard Le. Pago Biu 3 £300-592 GUARDA
37
38 Agripec - Associacio R. Carreira Tiro 5400-338 PINHEL anaziss arens
39 .
20 [ssociagio Comercial Gouveilct® José Mota Edif. Abel Briy|  6290-531 GOUVEIA s swsfog@sapo.ot
21
. - : . arvz1sa
22 Associagio CD Beirfes | Estrada Macional 338 78| 6300-126 MACAINHAS GRD beiroes@netc pt

llustragéo 7 - B. de Dados Empresarial do Distrito da Guarda
Fonte: Elaboracéo prépria

Na figura acima podem ver-se todas as empresas, associacOes, clubes e
cooperativas em atividade no Distrito da Guarda. Aqui podem consultar-se
informacBes acerca destas empresas tais como telefone, website, e-mail, morada e
localidade.
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Base de Dados Institucional Nacional

A B C D E F G H | 1 L M (9] P

1 L Localizar e substituir

2

3 Localizar I Substituir I

4 Localizar: || LI

3

6

7 Opclies x>

8

El Localizar tudo | Localizar seguinte I Fechar |

10

11

= CONCELHO e-MAIL SITE TELEFOME | FAX n2 FREGUESIAS

13 N

& Agueda geral@cm-agueda.pt www.cm-agueda.pt 234510070 20

15 . . :

T Albergaria-a-velha geral@cm-albergaria.pt www.cm-albergaria.pt 234529 300 | 234 522 225 8

17 .

= Anadia geral@cm-anadia.pt www.cm-anadia.pt 231510730 | 231510739 15

19

I Arouca geral@cm-arouca.pt WWW.CM-arouca.pt 256940 220 | 256 943 045 20

21 . . .

> Aveiro geral@cm-aveire.pt WWW.Cm-aveire. pt 234 406 300 | 234 406 301 14

23 " X .

5 Castelo de Paiva |icardojorge@ cm-castelo-paiva. www.cm-castelo-paiva.pt 255 685 500 | 255 650052 9

25 . . . .

T Espinho expediente@ cm-espinho. pt www.cm-espinho. pt 227 335800 | 227 335 852 5

27 . .

= (o] Estarreja geral@cm-estarreja.pt www.cm-estarreja.pt 234 840 600 | 234 840 607 7
o

29 w

= E Santa Maria da Feira|santamariadafeira@cm-feira.pt www.cm-feira.pt 256 370 800 | 256 370 801 30

31 w A ;

= 0 ilhave geral@cm-ilhavo.pt www.cm-ilhavo.pt 234329600 | 234330018 4
o

33 = )

o [ Mealhada c.m.mealhada@mail.telepac.pt www.cm-mealhada.pt 231200980 | 231 203618 g

35 E
=] Murtosa geral@cm-murtosa.pt www.cm-murtosa.pt 234 830 100 | 234 552982 4

llustracéo 8 - B.

de Dados Institucional Nacional

Fonte: Elaboracao prépria

Nesta figura pode observar-se um excerto da base de dados institucional
Nacional, dividida por Distritos e subdividida por concelhos para uma melhor e
mais eficaz consulta. Aqui pode consultar-se informacgdo relativa a propria
instituicdo como e-mail, website, telefone, e nimero de freguesias por concelho.
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Base de Dados de Comunicacao Social Local

A B o E F 1 J L M N
1
2
3
4 Jomal "0 Interior’ 1 Guarda arig igrpt Rédio Fronteira . Almeida 1063 iracom
5 - Jornal "A Guarga" 2. Guarda Reg: manario| 3.guarg: itas@mailtelepac pt | Radio Caria 2 Belmonte 1025 radio-caria@msn.com
6 i Jomal do Fund3o 3 Fund3o ari [edaccao@iornaldofundao pt i3dio Clube da Covilh 3. Covilhd 956 g i i ilha pt
7 = Jornal "Ecos da Marofa” 4 ig. Cast. Regiona] Mensal Radig Imagem A ornos Algodre: 876 il.telepac.pt| £
8 2 Jorna| “Portas da Estrela” 5. seia manari eral 3.com o |adioJornal doFungdd 5. Fundio 1000 dio.jorn: =
9 E ornal "Noticias de Gouveia| 6. Gouveia Regiona| Trimestral telepac pf ! Radio Cova da Beira 6. Funddo 925 robradio@mailtelepacpt
10 E Noticias da Covilhd YA Covilha manari ilha.pt = Radio Antena Livre A Gouveia 896 I Lielepacpt
1 Jornal “Terras da Beira 3 Guarda Region: andrio com Rédio Altitude 8. Guarda 90.9 altitude@altitude fm
12 Jornal "Cinco Quinas” 9 Sabugal 3 ging Lom Radio F 9 Guarda 1058 [adicf@radiof com
13 Radio Clube da Meda 10, Meda 96.6 t
14 Contactos Ridio Bandarra 11 Trancoso 921 82 1fm@clixpt
15 [eral: 271 212 153 - Pub: 271 227 349 - Fax:271 223 2.
16 ointerior@ointeriorpt & _publi i
17 Rua da Correds 80 - R/C Direito € - 6300
18 271 222 105 - 271 208 380 - Fax: 271 208 387
19 2.guarda veritas@maiitelepac ot
20 [lipografia Veritas, Rua Marqués de Pombal 55-6:
21 275 779 350- 275779 355 1
2 redaccao@io ot
3 Rus Jornal do Fundso, 4/6 - 6231 Fundio
24 Tel: 271 312 516
I3 Rua Osério de Fig. Cas. Rodrigo
26 238 315 240 - 238 314 501
27 il rel m 2
28 Avenida Luis Vaz Camées Edificio Jardim 3-1j L
29 238 491 626 - Fax: 238 491 616
30| notic Iielepacpt
E2 8 Rua Dr. Antdnio Mendes
32 775 330 703/4/5 - Fax 275 330 705 2]
33 t il i
34 Rua Jornal Noticias da Covilha, 65 Localizar l Substiur |
:Z 271 223110/1 - Fax: 271223112 Logalizar: I ﬂ
37 Rua Soeiro Viegas 28
38 271615054 - 271615056
39 cini Lcom Opcies >
40 Zona Industrial, Lote 36
a Locaizar tydo | [Locaigar sequnte | Fechar |

llustracdo 9 - B. de Dados da Comunicag¢do Social Local

Fonte: Elaboracao prépria

Na figura acima podem observar-se informacdes relativas & comunicacao social
local do Distrito da Guarda. Encontra-se subdividida em trés (3) grupos: imprensa
escrita, radio e web. Aqui podemos consultar varias informagdes como contatos,
moradas, e-mails e localidades.
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Base de Dados de Comunicac¢éo Social Nacional (correio eletrénico)

A B C D E F G H 1 J K L M N (o] P Q R 5
4
5
6 Nome da Entidade Contacto e_Mail
7
8 L redaccao@lusa.pt desporto@lusa.pt agencialusa@lusa.pt | srodrigues @lusa.pt
Agéncia Lusa
9 cultura@lusa.pt centro@lusa.pt nacional@Iusa.pt |
10 o N dnot@dn.pt
Diario de Noticias
11 |ass\naturas@g\mbalnmtmias.gt
12 j desporto@|n.pt marketing. jn@jn.pt leiria@ijn.pt | secretaria@jn.pt |
Jornal de Noticias
13 noticias@in.pt coimbra@jn.pt lisboa@jn.pt | sociedade@jn.pt I
14 B sandra.morgado@publico.pt
Publico
15 publico@publico.pt
16 c expr presso.pt ultimedi. esso.impresa.jdaoreporter@expresso.impres|
Xpresso
17 ° director@expresso.impresa.pt| cartas@expresso.impresa.pt | scliente@gesco.impresa.pt
18 sol online®@sol.pt cartasaodirector@sol.pt opiniao@sol.pt
of
19 geral@saol.pt agenda@sol.pt publicidade@sol.pt marketing@sol.pt
20 . desporto@cmjornal.pt comercial@cofina.pt direccao@cmijornal.pt geral@cmjornal.pt
Correio da Manhd S —
21 alfredorio@cofina.pt sede@cofina.pt reportagem@cmjornal.pt redaccao@cmjornal.pt
22 Didrio Econami deconomico@economico.pt | Sandra.paulo@econamico.pt
idrio Econdmico (] i Fun
23 aﬂuela.a\fa\a@ewﬂumlcu.gi ar‘ta.r\be\rus\\va@ewnumlco.g Locakzarelsuctiln [21x]
u ) inE@negotios.ot paulobarsta@cofina.ot Localzar | substitur |
Jornal de Negdcios
25 ruineves@negocios.pt marketing@cofina.pt Localizar: I‘ LI
26 publicidvd@abola.pt
ABola
27 a.bola@mail.telepac.pt
28 i loublicidade @sabado.cofina.pif Sz 2
Sabado e
S — e — e — Localzar tude | [ Localgar sequinte Fechar |
is3o
31 aalmeida@impresa.pt ralopes@impresa.pt
32 ToF tsf@tsf.ot aimesilva@tsf.pt
33 ines.picciochi @tsf.pt paulo.baldaia@tsf.pt

llustracéo 10 - B. de Dados da Comunicacéo Social Nacional

Fonte: Elaboracéo prépria

Nesta figura pode observar-se parte da base de dados referente & comunicagéo social
nacional, meio fundamental para o desenvolvimento da atividade da empresa.

24




CGomuniloge Relatério de Estagio

2.2 Atualizacdo de cursos e workshops em classificados on-line

Nesta figura pode observar-se a base de dados utilizada para a edigéo e
publicacdo de publicidade na internet. Aqui podemos consultar o url dos sites e 0s
respetivos user names e passwords. Para uma consulta mais eficaz est4 subdividido em
quatro grupos: diretorias, especificos de formacao, classificados e emprego.

Base de Dados de classificados on-line

httpy/ fwww.cantinhedoemprego.com comunilog
http:/ fwww.net-empregos.com academia3

https:/floginsapo. recursoshumanos@comunileg.com
www ClickEmprego.com rhcomunilog

http://www. netemprego.com recursgshumancs@comunileg.com
www.portalempresc.eu recursoshumanos@comunileg.com
http:/femprego.trovit. recurseshumanos@comunileg.com
https/ fwww bonsempresos.com/ marketing@comunilog.com

http/ fwww emprescs orgfindex.ph comunilog

http/ fwww trabalhar. marketing@comunileg.com

comuniles.com

marketin

http:/fclassificades destak.

http fwww.choptflogin.ph formacaoi@comunilog.com

http:/ fwww .coisas.com/anunciar/#carl0d formacaoc@comunilog.com
http/fanuncicsgratis.pt marketing@comunileg.com
http://classificados.com formacac@comunilog.com
http/ fwww classifikados.com/ ccl123456

http fwww.anuncios. formacao@comunilog.com
http:/fwww classificadosgratis.eu/ formacao@comunilog.com

WWW CUSTO[USTD. ot

www.anuncies-portugal.pt
http/ fwww.bialto.

htep:/ fwww . tree.

geral@comunilog.com

marketing@comunilag.com

http/ fwww.ccasiao. recurseshumanos@comunileg.com
bt M tutl. marketing@comunileg.com
http:/fwww . grandemercado. marketing@comunileg.com

www.adoos.pt marketing@comunileg.com
WWwW.anuncico.com
WWW. SNUnNciostugs.com marketing@comunileg.com
www.guebarato.com.pt

www XItuga.com

http:/ fwww.gquebarate.com.pt
htt

J//classificados.destak. marketing@comunilog.com

INFORMA-TE PT

httpo//informar pt/
hitt|

formacao@comunilog.com

DWW NCUTS0Ss . NE

www . portugalic.com marketing@comunileg.com
www lusonesocios.com marketing@comunilog.com

llustragdo 11 - B. de Dados de classificados on-line

Fonte: Elaboracéo prépria
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Sites de Emprego — Formadores

[@ Anuncios Emprego

ElRespostas () Criar / Editar Anuincios de Oferta de Emprego M
# Pesquisar C.V.

anci 5 Zona Geografica - e -
@ Ananclos Formagdo Seleccione uma zona geografica de preferéncia D'IHPJJD]_UUJ
(3] Os Meus Favoritos
£ Agentes [Guarda E

Wi Estatisticas

Categoria Profissional

@ Info Empresa Seleccione uma categoria profissional que se adapte melhor a0 seu anuncio
& Mudar Registo [Educaczo f Formagéo |
Q Ssair

Seleccione o Tipo de Emprego

Tempo Inteiro =

Titulo do seu Aniincio
Introduza aqui um titulo para o seu andncio
Hencdn! Nio escreva o titulo em las au mi I
Exemplo: em wez de "PRECISA SE COMERCIAL PARA LISBOA" ou "precisa-se comercial para lisboa"
deverd escrever "Frecisa-se Comercizl para Lisboa

ICUmrata-se Farmadores

Texto do seu Anincio
Introduza agui o texto do seu andncio.
Hencdn! Se pretende receber as repostas dos candidatos, directamente no seu e-mail,
deverd incluir o enderego de e-mail, no testo do anuncio.

A Comunilog Consulting & uma empresa com VArias delegagles pelo pais, & procura
neste womento, reforgar a sua equipa com forwadores nas dreas de:

Transportes

Fotografia

Seguranga Privada

Higiene & SJeguranga no Trabalho
Inglés, Francés e Handarim

Requisitos: Profundos conhecimentos nas &reas a que se candidatam.

Contactos: recursoshumanosfcoomunilog.com
T1f: (+351)271100017

llustragdo 12 - Site de Emprego — Formadores

Fonte: www.net-empregos.com

A imagem acima € o exemplo da edicdo de uma publicacdo num site de
emprego, realizada pelo estagiario, que neste caso em particular recrutaria formadores
em diversas areas para a Comunilog Consulting da Guarda.
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Especificos de Formagéo

Area Administrativa da Entidade Formadora

Dados de Registo ‘ Inclusédo de Cursos ‘ Edicdo de Cursos

Lista de Cursos Registados

FARD - Formacio de Formadores, 250 euros- out 2013 1=
FARO - Mddulos 3+4 cartdo MAI curso de vigilante ultimas vagas!

FARD TSHST B Leamning (pds graduacio) 1099 euros out 2013

FARO - Formac&o Pedaagdaica Inicial de Formadores

CAM 35 Horas

Formacdo Pedagdaica Inicial de Formadores

Motorista de Transporte Coletive de Criancas

Seguranca Privada, Méd. 3°e 4°

Fotografia Mivel |

Fotografia Mivel 1l

Matoristas de Transporte Colectivo de Criancas - Renovac3o

Formacio de Tacdgrafos

Curso de Base ADR - Transporte de Mercadorias Perigosas

CAM 140 Horas

CURSOS CAM - PESADOS E PASSAGEIROS

FORMAC;\O DE FORMADORES

CURSO VIGILANTE, OEITENC.io DO CARTAD WAl - 3° 4°6°

CURSO VIGILANTE, OEITENC.io DO CARTAD WAl - 3° 4°6° ]

Técn. Sup. Higiene Seguranca no Trabalho b-Learning (Pds
Graduacio)

Homaologacie Certificacio IMTT - Transporte de Matérias Perigosas
FarRMO-MAdnlne 3+4 rartin MAL ruresn de vinilante

lustragdo 13 - Site especifico de formacao

Fonte: www.informa-te.pt

* Nome da Agao:

FARO - Médulos 3+4 cartdo MAI curso de vigilante ultimas vagas!

* Area de Formacg&o:

Data de Inicio: * Data de Fim da

27/08/2013 DIVL;ILGA(;AO da
AcgaolCurso:
01/12/2013

* Local:
FARO

* Prego:
350

* Carga Hordria Total:

100

Horario:

* Descrigao Geral:

Esta figura é o exemplo da edicdo de uma pégina de divulgacdo de um curso a
ministrar na Comunilog Consulting num site especifico de formacdo, onde se
descrevem em pormenor todos os detalhes da formagéo, requisitos, local, preco e carga
horéaria. Neste exemplo em particular, realizado pelo estagiario, a formacao realizar-se-

ia em Faro.
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Classificados — Publicidade

Esta figura mostra a edicéo de publicidade em sites de classificados na internet.
Este meio permite-nos colocar toda a informacgdo acerca do curso em questdo e da

empresa que o ira ministrar.
esta resumida toda a inform
formandos frequentarem o cu

Para além do prego e dos contactos, na area ‘Descrigao’
acdo necessaria acerca do curso e 0s requisitos para 0s
rso. Neste caso, € um workshop de iniciagdo ao Mandarim,

a realizar na Guarda, nas instalagdes da Comunilog Consulting.

anuncios

g[‘étls.‘at

ANUNCIOS RECENTES

Titulo

Preco

Empresa

-~ NIPC
el + 5

GABINETE JURIDICO Telefone

NOVIDADES

St Movo anuncio: Remodelagbes
o Lisboa (Cidade))

J* Movo anuncio: Passa-se salio Localizagdo
F~/ de cabeleireiro em (...
(Matosinhos)
* Mawo anuncio: Assisténcia Descrigdo

“J Técnica Equipamey...) (Lisboa
(Cidade))

St Mowo anuncio: Roupa em 2° Méio
— (Lishoa (Cidade))

S* Movo anuncio: Assisténcia
— Técnica de Elect(...) (Lishoa
(Cidade))

2t Um utilizador adicionou aos
P favoritos: Menina 18 anos
procura 969173 H...)

EDITAR ANONCIO

(]

|Curso de Iniciagdo Mandarim

Tipo de anincio &
 oferta © Procura

E2D 0o £

Tipo de aniincio ©
 Particular ' Empresa

|Cumuni|0g, Caonsulting

ﬁDDDDDDD (]
|(+351 1271100017 @

[T Ocultar o nimero de telefone

Opgies de contacto ©
& Mostrar o meu email © Permitir utilizadores contactar-me mediante um farmulério

Calariframe google maps

B 7 U & (]

Dia 20 de Julho, em Guarda. (duracio de 40 Horas)

Mandarim - Iniciagdo

Este curso de Mandarim tem como principais objectives o desenvolvimento das capacidades
de comunicagio dos formandos, compreensio oral, leitura = escrita por meio da fonética
(pinyin), dos caracteres chineses (Hanzil, da estrutura gramatical da lingua e dos seus
aspectos culturais.

Destinatarios:

Fessoss iniciantes ou com pouco conhecdmento de chings (mandarim) = fonética chinasa;

Fessoss que ndo conseguern comunicar em chings (mandarim),

lustragdo 14 - Site de classificados - pub-licidade

Fonte: www.anunciosgratis.pt
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2.3 Testemunhos

Foi originalmente uma ideia do Departamento de Marketing criar no site da
empresa um novo espaco onde, formadores, formandos, parceiros e trabalhadores e
estagiarios, possam deixar o seu comentario e as suas ideias, enquanto trabalhadores
e\ou clientes da empresa.

Isto faz com que haja uma interacdo ainda maior entre a empresa e as pessoas, e
0 meio onde estdo inseridas, uma vez que as empresas € organizacfes sdo compostas
por pessoas e sem estas simplesmente € impossivel existirem.

Como exemplo de Testemunhos registados destaco os seguintes:

“Ser Consultor Janior na Comunilog é uma experiéncia bastante gratificante.
Durante o meu estagio curricular desenvolvi competéncias importantes nas areas
do Marketing e da Comunicacdo Uteis para o futuro enquanto profissional. Este
estagio abriu-me portas para prosseguir na empresa, sendo que atualmente me
encontro a trabalhar na empresa.”

Marina Caramelo, Consultora junior na Comunilog Consulting, Estagio Profissional.
“Apo6s algumas semanas a estagiar na Comunilog Consulting posso afirmar que esta a
ser uma experiéncia muito gratificante e que, com certeza, ira contribuir em muito para

o meu futuro profissional”

Vitor Costa, Consultor junior na Comunilog Consulting, Estagio Curricular do curso de
Marketing do Instituto Politécnico da Guarda.
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2.4 Workshops e Formagoes

Como ja foi referido anteriormente, em Formacao Profissional e em Workshops
é onde a empresa obtém a maior parte dos rendimentos, e onde também investe mais

0S Seus recursos, quer financeiros, quer humanos.

Deste modo, cabe ao Departamento de Marketing (ap6s definidas datas e o
ambito da formacdo) toda a preparacdo no que diz respeito a comunicagdo e
publicidade, e por vezes prospecao de novos clientes/formandos.

Abaixo serdo apresentados alguns layouts de formacéo e workshops ministrados

na Comunilog Consulting durante o estagio.

=[5 ]5]
a(ademia
~formacao

As mepipAs o IFEP

llustragdo 15 - Cartazes de Formacgéo

Fonte: Comunilog Consulting

¢ [=]3])]
aCademia
~formacao

B

quer INTERNATIONALIZAR A sua EMPRESA?

e Workshops
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2.5 Inauguracoes e Preparacao de Novas Academias

Sendo a Comunilog Consulting uma empresa relativamente nova, é notoria a
rapidez com que cresceu e se desenvolveu, contando atualmente com 10 Academias
distribuidas por Portugal Continental e o futuro é tendencialmente de crescimento.

Assim, a Comunilog Consulting sentiu necessidade de uniformizar a sua
imagem e 0s seus servicos e produtos para todas as Academias, isto €, a Comunilog
de Viseu ¢ idéntica a do Algarve e a da Guarda, etc.

Para isto, foi elaborado um Manual de Decoragdo Interior e Exterior com
algumas regras e medidas a tomar antes de abrirem as portas ao publico. E
preparado também um comunicado a imprensa aquando da inauguragdo, caso
pretendam imortalizar o acontecimento e obviamente dar-se a conhecer a localidade
onde estdo inseridas. Por altimo foi ainda elaborado um Manual de Procedimentos
para o dia-a-dia, que ajuda a uma melhor adaptacéo e para que nada fique esquecido.

De seguida sdo apresentadas algumas imagens e alguns excertos do Manual de
Procedimentos assim como do comunicado & imprensa.

. B8
Comunilog

DECORAGAO EXTERIOR

. 88
Comunilog

SINALETICAS

-Vinil recortado/ impresso

choem»chrmcnccno Braganga

Horério e contatos
-Vinil azul
-Informagdo impressa
em vinil fosco

As placas sinaléticas dever&o serimpressas em vinil transparente
com as seguintes medidas:
29,5cmx 10cm

DECORACAO ENTRADA

C/omuniloEI

llustracdo 16 - Imagem de
preparagdo de novas
Fonte: Comunilog Consulting Academias

em vinil recortado. QUADROS
AZUL: Tinta Cinza / Azul Mediterraneo E249
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(...)

“O espaco dever4 estar limpo e organizado®;

A decoracdo devera estar finalizada;

Todas as salas deverdo ter indicacbes da Academia de Formacgdo by
Comunilog;

Deverd ser organizado um cocktail volante, no ambito do qual os
funcionarios da empresa de catering circulardo por entre 0s convidados com
bandejas com comida e bebidas diversas;

As bebidas deverdo ser servidas em copos de vidro adequados ao seu
conteldo;

Os convites para 0 evento deverdo ser entregues pessoalmente e em mao
pelo responséavel da Academia: a empresas, a personalidades relevantes da cidade e
da regido (presidente de camara, presidente da junta, etc.), bem como aos editores
e/ou chefes de redacao dos meios de comunicacao social local e regional;

Todos estes procedimentos a observar tém o propdsito de tornar
extremamente positivo o primeiro contacto dos parceiros de negécio, dos clientes e
dos potenciais clientes, bem como de promover a Academia, desde a abertura, junto
dos meios de comunicacao social;

Devera estar sempre associada a Academia uma imagem de requinte,
sofisticacdo e credibilidade que, com certeza, beneficiara sobremaneira o negocio;”

(..)

*“ Comunicado de Imprensa:

(...) Guarda, 27 de Maio de 2013 — A Comunilog Consulting, empresa
especializada na area formacdo, inaugura XXX uma Academia de Formacdo em
Braganca, na Rua XXX.

A Comunilog tem vindo a assumir um crescimento estratégico no mercado
nacional e esta serd uma nova aposta da empresa e da sua dindmica de crescimento
no mercado da Formacao e Consultoria.

A proximidade com o0s nossos clientes é uma prioridade pois desta forma
conseguimos potencializar o nosso principal ativo. Esta Academia de Formacdo em
Bragancga permitira uma aposta na qualidade e na determinacdo de prioridades de
forma a dinamizar as vantagens competitivas que nos caracterizam.”, afirma José
Carlos Fausto, CEO da Comunilog Consulting.

(o responsavel da Academia devera efetuar uma pequena citacdo), acrescenta
Carlos Marta, Responsavel pela Academia de Formacao by Comunilog Braganca.

(...)

7 Informacéo cedida pela Comunilog Consulting, Lda
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2.6 Cartao Fidelizacao “ Eu Amo Portugal ” - by Comunilog

Esta foi uma ideia do Departamento de Marketing, com o principal objetivo
de trazer a Comunilog Consulting para mais pertos dos seus clientes e parceiros.

Assim, e para tornar uma ideia em algo concreto e executavel foram
seguidos alguns passos fundamentais para a elaboracdo do mesmo: prospecao e
angariacdo de parceiros (onde os clientes e parceiros que possuam o cartdo tenham
vantagens); elaboracdo e entrega de um protocolo que efetivamente legalize e
responsabilize ambas as partes (Comunilog Consulting e Parceiros); e promocao e
divulgacéo do cartéo.

Desta forma, e apds a resposta afirmativa da Direcdo da empresa, foi
responsabilidade do Departamento de Marketing e do estagidrio por em pratica e
executar da melhor maneira possivel todos estes passos, para que o langcamento do
cartdo de fidelizagdo fosse um sucesso.

Foi elaborado um orcamento para mil (1000) cartGes, que seriam numa
primeira fase apenas para a Comunilog Consulting Guarda. Estes cartdes seréo
entregues a clientes Comunilog Guarda e aos seus colaboradores, com langamento
previsto para o fim do ano de 2013.

2.6.1 Parceiros

Ap0s a aprovagdo pela Direcdo, foi responsabilidade do departamento de
Marketing e do estagiario a prospecdo e angariacdo de parceiros, sendo este o
primeiro passo para a realizacdo deste projeto.

Assim, a primeira pergunta que surgiu foi: “que tipo de parceiros e de
parcerias vamos fazer?”’; e de seguida mais algumas questdes: *“ que tipo de clientes
temos?”; “quais as suas necessidades?”; “quais os seus hoobies e habitos de
consumo?”.

As respostas encontradas estdo diretamente relacionadas com a primeira
questdo, pois o cartdo de fidelizagdo é para os clientes, logo temos de os conhecer, e
quanto melhor os conhecermos maior partido tirardo do cartdo, isto €, mais vezes o
Iréo usar.

Partindo daqui, selecionamos alguns parceiros estratégicos em diversas areas
de negocio como restauracao, ginasios, saldes de beleza, hotelaria, clinicas de saude,
entre outros.

Desta forma, seguiu-se a prospecdo de algumas empresas destas areas que
eventualmente estariam interessadas em aceitar fazer parte deste projeto.

Assim, o Departamento de Marketing da empresa comecou a trabalhar nesse
sentido. Aquelas que estavam interessadas, a Comunilog Consulting deslocava-se as
suas instalacOes e fazia uma pequena apresentacdo, primeiro da empresa e dos seus
objetivos e servicos e posteriormente do cartdo propriamente dito, das suas
vantagens quer para os parceiros quer para a Comunilog Consulting (proposta de
parceria disponivel em DVD).
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2.6.2 Protocolo

Neste segundo passo, e ap0s ambas as partes conhecerem 0s seus muatuos
objetivos e acordarem verbalmente a parceria, sucede-se a oficializacdo da mesma,
em que as partes envolvidas, apds a leitura e concordancia assinam o protocolo.
Pode ler-se em anexo o protocolo elaborado pelo Departamento de Marketing e pelo
estagiario.

2.6.3 Promocgao do Cartao

Foi neste Gltimo passo que o Departamento de Marketing mais esforcos
despendeu, pois este é um passo importante para o sucesso ou hdo do langamento do
cartdo e da sua aceitacdo junto dos clientes, para além de, sendo cliente ou ndo, é
para a empresa importante que todos fiqguem a conhecer o cartdo e as suas
vantagens, e obviamente a Comunilog Consulting.

Assim, o Departamento sugeriu a elaboracdo de um video promocional do
cartdo que seria divulgado nas redes sociais e internas da empresa, bem como
autocolantes alusivos aos parceiros que aderiam ao mesmo. Em baixo serdo
apresentadas imagens do cartdo (em plastico com medidas standard), dos
autocolantes “Loja Aderente” e do video promocional. Toda esta informacéo podera
ser encontrada no DVVD em anexo.

s ©
- O

o

. E
?él

Porl el

o

llustracdo 17 - Video ""Cartdo Comunilog™

Fonte: Comunilog.tv
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Fonte: Comunilog Consulting, Lda

llustragéo 18 - "*Cartdao Comunilog*

tg EU
o
<<
(&)

Qino

Porty=ol

llustragdo 19 - ""Autocolante Loja Aderente™

Fonte: Comunilog Consulting, Lda
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2.7 Atualiza¢do de Redes Sociais e Formacao a Parceiros

Uma das muitas atividades diarias do departamento de Marketing é a
constante atualizacdo e interacdo nas/das redes socias em concreto, o Facebook.
Esta plataforma social na internet tem vindo a desempenhar um papel fundamental
dentro das organizagdes, onde divulgam os seus produtos e servigos, mas também
instantaneamente recolhe feedback dos seus seguidores, o que lhe permite, quase
sem custos interagir com o seu publico.

Deste modo, desde o inicio foi responsabilidade do departamento e do
estagiario recolher feedback e interagir com o seu publico num trabalho incessante e
diario.

Na imagem abaixo pode ver-se o painel administrativo da empresa no
Facebook de onde se retiram as mais diversas informacbes e de onde partem
também as publica¢des para os seguidores podem ver, comentar, gostar e partilhar.

facebook Pesquisa pessoas, locais e coisas

Painel de Administragao | Editar Pagina ~  Criar um publico ~ Ajuda + | | Ocultar |
Publicaces * Notificactes Mensagens Ver todas
Publicar Alcance alcance Promocao | E—
total> | pago’ : Boa tarde, De mamento 3o temos n.
@ Faro | Seguranca Privada | Outubro 118 - Impulsionar publicacdo + —/—/—
Boa tarde =3, Sim, vai iniciar no fina.
@ ALCOBACA | Iniciaco a Fotografia | N... 222 - Impulsionar publicacdo
Boa noite, Em relacio ao workshop de
]  Para 05 amantes de Futebal ... Curta ... 140 - Impulsionar publicacdo v |:| i LE i
% | — |
[@ PomeaL | SDR Transportes de Merca.. 116 - Impulsionar publicacdo Boa tarde ], Pediamos que envias
3| GUARDA | ADR Especidlzagio em Cist.. 133 - Impulsionar publicac3o I
® ! e i g |:| Bioa tarde | Perdia que enviass
Obter mais Gostos Ver Gostos  Estatisticas ‘er todas  Adicionar aos Favoritos Seguinte

Cria um antincio para fazeres com que mais - FAVORITES

5 4 cance: Pessoas que viram as tuas publicacées
pessoas gostem da tua Pagina. 1 24 D News Feed
ee Comunilog o () Messages
() odema w20,1% da semana passada
Olermagao 5619 gostam disto. ﬁ 3 events 2
Formagio

Adiciona a tua Pagina aos teus
favaritos para acederes facimente
> a qualquer momento.

— V& as novas Estatisticas de Paginas
[ cconar oo avortos|
A O(J Odem.‘
FORMACAO o a0
COMUNICACAQ ‘

Patrocinado

PAIXAQ

llustragdo 20 - **Painel Admin. Facebook"*

Fonte: facebook.com/pages/comunilog
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2.8 Plataformas de Suporte ao Trabalho

Com a introducdo e desenvolvimento exponencial das novas tecnologias
todas as organizagOes inevitavelmente utilizam os suporte tecnolégicos a sua
disposicdo para agilizar processos (fazer melhor, mais rapido com menos custos).

A Comunilog Consulting ndo é excecédo e desde cedo foram apresentados ao
estagiario algumas plataformas de trabalho que a empresa utiliza.

Deste modo, plataformas como o Egoi e Moodle foram as utilizadas pelo
estagiario no desempenho das suas fungdes diarias, que a seguir serdo apresentadas
em pormenor.

2.8.1 Egoi

Como ja referido anteriormente, as novas tecnologias vieram revolucionar as
organizacBes e 0s negdcios, e 0s suportes tecnoldgicos a disposicdo na internet
fazem com que os processos empresariais fluam mais rapidamente.

Assim, a plataforma de trabalho Egoi (e-mail marketing, sms marketing e
mailling) permite ao utilizador descarregar uma base de dados de contatos (e-mail
ou telefone) para a plataforma e fazer chegar aos seus destinatarios a informacéo
que desejar. Permite também promover campanhas, marketing relacional entre
outros.

No caso da Comunilog Consulting e do estagiario em particular, este era
utilizado principalmente para e-mail marketing (envio de e-mails automatico), no
qual todos 0s meses era enviada uma newsletter com o programa mensal planeado e
algumas promogoes.

Listas = Campanhas

Relatérios Formularios Ajuda

CAMPANHAS

Aqui estéin as suas campanhas. Precisa de copiar ou eliminar alguma? E sé selecciond-la e usar 0s hatées na fundo da listagem

MODELOS CRIAR CAMPANHA -

ul REF. LISTA ASSUNTD NOME INTERHO micio CONCLUSAD SEGMENTO CANAL ESTADO UTILIZADOR  OPERAGGES
- pesguiseagy | TODOS ¥ | - pesquise agui-- - pesquUise agui-- - pesguise agui-- -- pESqUise agui-- TODOS v TODOS v TODOS ™

r 148 16 Mewsletter OUTUBRO2013 Formages Més 2013-10-01 17:35:00 2013-10-01 17:37:00 e-mail arguivado Jessica =

r 147 16 Mewsletter SETEMBRO 2013 Formagdes Més 2013-08-04 11:04:00 2013-09-04 11.08:00 e-mail arguivado RH o

[m] 146 16 Academia 35 Acadernia 35 e-mail por publicar - RH

r 145 16 Mewsletter AGOSTO 2013 Formagiies Més 2013-07-31 11:17:00 2013-07-31 11:20:00 e-mail arguivado RH

[m] 143 16 ILearning- Campanha de Langamel ILeamning- Campanha de Langame| 2013-07-30 14:00:00 2013-07-30 14.06:00 e-mail arquivado Jessica

- 142 16 URGEMNTE - Recruta-se Estdgio F URGENTE - Recruta-se Estégio F 2013-07-25 19:42:00 2013-07-25 19:49:00 e-mail arguivadn RH

[m] 141 16 Academia 35 Acadernia 35 2013-07-23 18:13:00 2013-07-23 18:14:00 rhais do gue urm £ e-rmail arguivadn RH

[ml 140 4 Academia 35 Academia 35 2013-07-18 16:33.00 2013-07-18 18:34:00 e-mail arquivado RH

r 138 16 Mewsletter JULHO 2013 Formagdes Més 2013-07-08 15:11:.00 2013-07-08 18:37:.00 e-mail arquivado Jessica

- 138 4 Mewsletter JULHO 2013 Formaghies Més 2013-07-01 19:15:00 2013-07-01 18:16:00 a-mail arguivadn Rui

(m} 137 4 Mewsletter JULHO 2013 Formagdes Més e-mail por publicar  RH

r 138 4 Mewsletter JULHO 2013 Formagdes Més 2013-07-01 18:16:00 2013-07-0118:23:00 e-mail arguivado Jessica

- 136 16 Formagdo JUNHO 2013 Comuniloc Formagies Més 2013-06-04 16:12:00 2013-06-04 18:22:00 a-mail arguivadn Jessica

r 134 4 Formag&o JUNHO 2013 Comunilog Formagies Més 2013-06-02 18:06:00 2013-06-02 18:07:00 e-mail arguivado Jessica

[m] 133 16 Formagdo MAIO 2013 Comunilog ¢ Formagdes Més 2013-05-20 19:20:00 2013-05-20 18:24:00 e-mail arquivado RH

- 132 16 Formag&o MAID 2013 Comunilog © Formaghes Més 2013-05-09 12:30:00 2013-05-09 12:33:00 e-mail arguivadn Jessica

r 130 4 Formagdo MAIO 2013 Comunilog ( Formagies Més 2013-05-08 16:24:00 2013-05-08 17:34:00 e-mail arguivado Jessica

[ml 128 21 27 Festival da Cangdo Cidade da C Festivalcangao 2013-05-08 19:25:.00 2013-05-06 18:26:00 e-mail arquivado RH

- 127 16 Empreender & a nossa estranha fo empreendedores 2013-05-03 10:56:00 2013-05-03 10:57:00 e-mail arguivadn RH

- 126 16 Walorize o gue & nossol AMO-TE F Valorize o gue é nossol AMO-TE F a-mail por publicar - RH

[m] 124 16 Contrata-se Formador Contrat Formadar 2013-04-25 22:59.00 2013-04-25 23:01:00 e-mail arquivado RH =

llustragdo 21 - **

Painel Admin. Egoi - Campanhas**

Registos 1 - 46 de 120

Fonte: bo29.e-goi.com

Na imagem acima podemos observar no painel administrativo da Comunilog no Egoi em
‘Campanhas’ onde, a partir daqui, é elaborado e escolhido o processo a seguir.
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2.8.2 Moodle

Outra das plataformas utilizadas pela Comunilog Consulting e pelo
estagiario é o Moodle, uma plataforma de e-learning e de formacé&o profissional a
distancia. Esta plataforma informatica € utilizada, por um lado, pelos formadores
para lecionarem as mais variadas formacdes a distancia, por outro lado, pelo
departamento de marketing para dar formacédo e informacao a outras Comunilog e
aos seus colaboradores. Esta plataforma em particular (como a internet em geral)
permite encurtar as distancias fisicas e em tempo real dar e receber informacoes e
esclarecer as mais diversas davidas e problemas que possam ocorrer.

Na imagem que se segue, podemos observar a pagina principal do Moodle
Comunilog e as mais diversas disciplinas e academias. Podem ser observados
também os utilizadores, notificacdes, pautas, entre outros.

. 8D
l Comunilogs

Formacgao profissional

colour : # % ‘

b,
—_— -
" 3
- - A
Pagina principal » Minha pagina principal Personalizar esta Eéginal
. Resumo da disciplina -0 o
MNavegacdo =10 P Meus ficheiros =10
L _ 5 ; rivados
Pagina principal Implementagio do sistema S5s 40 ha ficheiros disponiveis
= Minha pagina principal
b paginas do sfte Academia Santarém GErir 05 meus ficheiros privados

> .
e Ee Academia Vila Nova Gaia I

2 8 i Ele e Utilizadores ativos =10

b Disciplinas Academia Porto {nos Gltimos & rminutos)
A0S Utimos o minuios

— Academia Pombal Paula Morals
Configuragées -0
» Meu perfil Academia Alcobaga
¥ Administragio do Site
[E Motificagdes Academia Algarve
[E] Redisto
[F Funcdes avancadas Academia Viana do Castelo
b Utilizadores
} Disciplinas Academia Cavado

llustracgdo 22 - ""Pagina Principal - Moodle"

Fonte: organizacao.comunilog.com
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Conclusao

Durante este periodo na empresa o estagiario teve a oportunidade de avaliar
quais as suas capacidades de, em ambiente profissional, aplicar e desenvolver os
conceitos aprendidos e superar os desafios que Ihe foram propostos durante o
estagio.

Desde o inicio que procurou envolver-se com o trabalho proposto e
desenvolver aptiddes praticas que complementam as aptid@es tedricas das Unidades
Curriculares que frequentou.

O facto de ter trabalhado com uma equipa extremamente profissional e
dedicada fez com que o estagiario enriquecesse ndo apenas a nivel profissional mas
também a nivel pessoal.

Apds definido o plano, “ o estagiario apresentou-se sempre motivado no
desempenho das suas funcgdes, assim como se mostrou sempre disponivel no
desenvolvimento de novas estratégias para a empresa ... desempenhou sempre um
papel pro-ativo durante a vigéncia do estagio e com frequéncia foi propondo novas

O términus deste estagio acaba com a elaboracdo e apresentacdo deste

relatorio onde o estagiario pode demonstrar todas as atividades que desenvolveu,
bem como a importancia das mesmas na sua formagao profissional.

Porque a vida sem paixdo nao faz sentido!

18 Citaco da Supervisora de Estagio Paula Morais
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Protocolo Social

Entre:

Comunilog Consulting, contribuinte n® 507424395, com sede na Avenida Cidade
de Bejar, Lote 7, R/C Esquerdo- Guarda, aqui representada pelo seu Administrador, Dr.°
Nuno Silva como primeiro contraente. E,

a )

Contribuinte n.° , Sitaem

E livremente celebrado e reciprocamente aceite entre o presente protocolo, o qual se
regera pelas seguintes clausulas:

Clausula 1.2

Nos termos do presente Protocolo, a Primeira Contraente, compromete-se a estabelecer
uma relacdo de parceria com a Segunda Contraente, destacando-se a garantia de
condigdes de exceléncia na prestacdo dos servicos prestados.

A Primeira Contraente possui filiais em

O presente protocolo tem validade em (local)

Clausula 2.2

O presente protocolo terd a duracdo de seis meses, renovando-se automaticamente,
estando prevista a possibilidade de se realizarem alteragdes caso se justifique ou as
circunstancias se venham a alterar. Existe um periodo experimental de trés meses
durante o qual ambas as partes podem desistir do protocolo celebrado.

A denuncia deste protocolo podera ter lugar, caso ambas as partes assim o entenderem.
A denlncia devera ser feita por escrito e com prazo de sessenta (60) dias antes do termo
de vigéncia do anteriormente celebrado.
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Clausula 3.2

Nos termos do presente Protocolo, a Segunda Contraente compromete-se a divulgar o
contetdo deste protocolo junto dos seus clientes, ndo inviabilizando a divulgacéo
noutros meios igualmente crediveis com autorizagdo prévia da Primeira Contraente.

Do mesmo modo, a Primeira Contraente compromete-se a divulgar os termos deste
protocolo através dos meios que disponibilize para o efeito, nomeadamente no site.

Clausula 4.2

A Primeira e Segunda Contraente efectuardo a marcacdo das visitas mediante contacto
prévio.

Clausula 5.2

O presente protocolo concede aos beneficirios, associados, colaboradores e seus
familiares directos, as seguintes regalias:

Todos os descontos acima referidos estdo sujeitos aos produtos e servigos disponiveis
pelo Segundo Contraente.

Os beneficios explanados no presente protocolo ndo sdo acumuldveis com outras
promog0es existentes nas lojas.

Primeiro e Segundo Contraente assumem expressamente a obrigacdo de guardar total
sigilo e confidencialidade relativamente as percentagens de desconto praticadas e outras
regalias que os beneficiarios do protocolo podem usufruir.
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Clausula 6.2

Todos os aditamentos e alteracfes ao presente Protocolo, so serdo véalidos se realizados
por escrito, com expressa indicacdo da ou das clausulas aditadas ou modificadas.

O presente protocolo encontra-se impresso em trés folhas de papel com o logotipo da
Comunilog Consulting, Lda. apenas escritas pela frente, sendo todas rubricadas pelos
contraentes.

Guarda,

Pela Comunilog Consulting Lda.

Pela
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Anexo II - Orcamento

Comuniloge
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SOLUCOES PARA CARTOES E SISTEMAS DE SEGURANCA, LDA.

CONDICOES GERAIS DE VENDA
1. CARTOES:

Serdo sempre facturados pela totalidade, podendo ficar no armazém da Cartosis, para posterior personalizagéo.

2. PERSONALIZACAO DE CARTOES:

Para uma encomenda de 500 cartSes, a personalizagdo é facturada e liquidada pela totalidade, quando a impressdo é para ser
efectuada por tranches; para outras quantidades, se os cartdes forem personalizados por tranches, devera ser escolhida a
quantidade ideal, de modo a que se emita uma factura/avenca no valor minimo de € 50,00, que corresponde a uma quantidade
de cartdbes a serem personalizados. V. Exas ficam com um crédito de ‘personalizagdes’, onde irdo ser deduzidos os cartdes que
vao sendo personalizados. Se o transporte dos cartdes personalizados for da responsabilidade da Cartosis, o(s) valor(es) serdo
incluidos na factura/avenga inicial, de acordo com a previsdio do nimero de entregas. A avenga/factura sera liquidada na data
da sua emissdo.

3. IMPRESSORAS PARA CARTOES:
a) INSTALAGCAO
A instalacdo de impressoras na Area da Grande Lisboa é gratuita. Fora desta &rea sera debitada a deslocacdo.

b) GARANTIAS

O periodo de garantia, inicia-se a partir da data da factura, pelo periodo de dois anos. A garantia cobre Unicamente, defeitos de
fabrico, sendo a substituicdo de pegas gratuita, bem como a respectiva mdo de obra. A garantia ndo cobre deficiéncias por ma
utilizagdo do equipamento.

c) ASSISTENCIA TECNICA
Quando for efectuada nas instalagGes do Cliente, serdo debitados os custos de deslocacdo, mao de obra e pegas.

4. OUTRAS CONDICOES:

a) S6 apos a recepgdo e verificagdo das imagens, os valores apresentados no orgamento, serdo confirmados.

b) Os prazos de entrega sdo considerados a partir da data de adjudicagdo, excepto se houver necessidade de elaboragdo de
uma prova; neste caso, o prazo de entrega sera considerado a partir da data da respectiva aprovacdo. Em ambas as situagdes o
prazo de entrega serad confirmado na data da adjudicagao.

c) A Cartosis reserva-se o direito de condicionar o fornecimento de mercadorias (Producdo de cartdes, Sacos de Seguranga,
Impressos), por motivos de ordem técnica, a uma oscilagdo para mais ou para menos em relagdo a quantidade encomendada.
Esta oscilagdo serd sempre mencionada na coluna “Tolerancia Produgdo”.

d) Os pregos apresentados, dependem da unidade de venda. A unidade de venda dos nossos produtos e servicos poderd ser
unitario (un) ou por milheiro (mil).

e) No caso de adjudicacdo, enviaremos as Normas de Produgdo de Cartdes e/ou as Normas de Personalizagdo.

f) No caso de adjudicacdo, as partes convencionam desde ja, que o domicilio de V. Exas, é o constante deste orgamento.

g) Ap6s o vencimento da data da factura, serdo debitados juros de mora, calculados de acordo com o disposto no n° 2da
Portaria n° 597/2005, publicada no Diédrio da Republica, 13 Série-B, n° 137, de 19de Julho de 2005, a taxa supletiva de juros
moratorios relativamente a créditos de que sejam Titulares Empresas Comerciais, Singulares ou Colectivas, nos termos do § 3°
do artigo 102° do Cédigo Comercial, em vigor no 2° semestre de 2012 que é de 8,00%.

h) Sera debitado o valor de portes, nas facturas com valor inferior a 100,00 €.

5 - PROTECCAO DE DADOS PESSOAIS - CONFIDENCIALIDADE

A Cartosis declara que ndo tem qualquer responsabilidade na recolha de dados pessoais para a personalizagdo. Os dados
recepcionados pela Cartosis, serdo objecto de tratamento informatizado e tém por finalidade a estrita prossecugdo dos
objectivos da presente proposta, de acordo com a lei 67/98 de 26 de Outubro. 1/4

IMP.039.DC.10



Bicartoss

SOLUCOES PARA CARTOES E SISTEMAS DE SEGURANCA, LDA.

V/ Consulta: Reunido COMUNILOG CONSULTING, LDA.
Validade da Proposta: 60 dias Exma. Sra. D. Paula Morais
Gestor de Cliente: Isabel Lacerda AV. CIDADE DE BEJAR, LOTE 7 R/C ESQ.

6300-534 GUARDA

Data orcamento inicial: 24-04-2013 Lisboa, 15-05-2013

Condicdes de Pagamento: Contra Entrega Mercadoria orgamento N_o 300839/201 3 [ORC] - 1

Submetemos a V/ apreciagdo a nossa proposta, relativa a consulta efectuada por V. Exas., que muito agradecemos. Se tiver ddvidas por favor ndo
hesite em contactar-nos.

Prazo

uantidade Unid. Tolerancia Prego por Valor
Q 50 P! de Entrega

Produgédo unidade Total
(4d) | (40 (4.d) (4.b)

Descrigdo

PRODUTO: CARTOES PLASTICOS

MODELO: CARTAO DE IDENTIFICAGAO
MATERIAL: PVC BRANCO

DIMENSOES: 85.60 x 53.98 mm (ISO/IEC 7810)
ESPESSURA: 0.76 mm

ACABAMENTO: LAMINADO BRILHANTE

* OPGAO A
IMPRESSAO: OFFSET
FRENTE: 4 CORES (CMYK)

VERSO: 1 COR 1,000 |MIL  |+/-10 % 351,35 351,35 3/4 SEMANAS

** OPGAO B (PEDIDA MAIL - 14/05)
IMPRESSAO: OFFSET
FRENTE: 4 CORES (CMYK)

VERSO: SEM IMPRESSAO 1,000 MIL |+/-10% 290,41 290,41 3/4 SEMANAS

CARTOES BRANCOS SEM IMPRESSAO 1,000 | MIL 50,00 50,00 IMEDIATO
EMBALADOS EM MACOS DE 100

PRODUTO: PERSONALIZAGCAO DE DADOS
VARIAVEIS
IMPRESSAO: TERMICA

Ao(s) valor(es) acima apresentado(s), devera ser acrescido a taxa de IVA, em vigor na data da facturagao 906.181

Com 0s nossos cumprimentos, colocamo-nos ao V/ dispor para qualquer esclarecimento, julgado necessario.

De V. Exas.
Atentamente

Este documento foi enviado para o mail marketing@comunilog.com

Maria Jo3o 271100017

Apoio Comercial 204 IMP.039.DC.10

Cartosis - SolucOes para Cartdes e Sistemas de Seguranca, Lda.

LISBOA PORTO www.cartosis.com
Rua Pé de Mouro - Centro Empresarial Parque Italia - Rua Julio Dinis, i | .
Sintra Estoril Il - Edificio E 748 - 6° Dto - Sala 601 E-Mail:geral@cartosis.com
Linh6 - 2710-335 Sintra 4050-321 Porto Contribuinte: 503 626 040
Telefone: (00351) 219245170 Telefone/Fax: (00351) 226067905 Capital Social: 200.000,00€

Fax: (00351) 219243236 Telemovel: (00351) 969064675 matriculada na C.R.C. de Sintra PME lider'12
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SOLUCOES PARA CARTOES E SISTEMAS DE SEGURANCA, LDA.

V/ Consulta: Reunido COMUNILOG CONSULTING, LDA.
Validade da Proposta: 60 dias Exma. Sra. D. Paula Morais
Gestor de Cliente: Isabel Lacerda AV. CIDADE DE BEJAR, LOTE 7 R/C ESQ.

6300-534 GUARDA

Data orcamento inicial: 24-04-2013 Lisboa, 15-05-2013

Condicdes de Pagamento: Contra Entrega Mercadoria orgamento N_o 300839/201 3 [ORC] - 1

Submetemos a V/ apreciagdo a nossa proposta, relativa a consulta efectuada por V. Exas., que muito agradecemos. Se tiver ddvidas por favor ndo
hesite em contactar-nos.

Prazo

uantidade Unid. Tolerancia Prego por Valor
Q 50 P! de Entrega

Produgédo unidade Total

(4d) | (40 (4.d) (4.b)

Descrigdo

TIPO: TRADICIONAL
COR: PRETO

N° DE FACES: UMA
IMPRESSAO POR TRANCHES 1,000 | MIL 90,00 90,00 1/2 SEMANAS

PACK PROMOCIONAL COMPOSTO POR: 1,000 [ UN 948,00 948,00 IMEDIATO
IMPRESSORA DTC 1000 POLICROMATICA UMA
FACE SEM CODIFICADOR

1 SOFTWARE IDESIGN XPRESS

1 FITA POLICROMATICA COM 250 FACES

1 FITA PRETA COM 1.000 FACES

1.000 CARTOES BRANCOS

PRODUTO: CONSUMIVEIS FARGO

MODELO: FITA POLICROMATICA COM ROLO DE
LIMPEZA - YMCKO
REF?# 45000

N° FACES: 250 1,000 | UN 36,33 36,33 IMEDIATO

MODELO: FITA MONOCROMATICA COM ROLO
DE LIMPEZA - PRETO
REF?# 45102

N° FACES: 1.000 1,000 | UN 10,28 10,28 IMEDIATO

Ao(s) valor(es) acima apresentado(s), devera ser acrescido a taxa de IVA, em vigor na data da facturagao 906.181

Com 0s nossos cumprimentos, colocamo-nos ao V/ dispor para qualquer esclarecimento, julgado necessario.

De V. Exas.
Atentamente

Este documento foi enviado para o mail marketing@comunilog.com

Maria Jo3o 271100017
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Cartosis - SolucOes para Cartdes e Sistemas de Seguranca, Lda.

LISBOA PORTO www.cartosis.com
Rua Pé de Mouro - Centro Empresarial Parque Italia - Rua Julio Dinis, i | .
Sintra Estoril Il - Edificio E 748 - 6° Dto - Sala 601 E-Mail-geral@cartosis.com
Linho - 2710-335 Sintra 4050-321 Porto

Contribuinte: 503 626 040
Telefone: (00351) 219245170 Telefone/Fax: (00351) 226067905 Capital Social: 200.000,00€
Fax: (00351) 219243236 Telemovel: (00351) 969064675 Matriculada na C.R.C. de Sintra PME lider'12
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SOLUCOES PARA CARTOES E SISTEMAS DE SEGURANCA, LDA.

V/ Consulta: Reunido COMUNILOG CONSULTING, LDA.
Validade da Proposta: 60 dias Exma. Sra. D. Paula Morais
Gestor de Cliente: Isabel Lacerda AV. CIDADE DE BEJAR, LOTE 7 R/C ESQ.

6300-534 GUARDA

Data orcamento inicial: 24-04-2013 Lisboa, 15-05-2013

Condicdes de Pagamento: Contra Entrega Mercadoria orgamento N_o 300839/201 3 [ORC] - 1

Submetemos a V/ apreciagdo a nossa proposta, relativa a consulta efectuada por V. Exas., que muito agradecemos. Se tiver ddvidas por favor ndo
hesite em contactar-nos.

Prazo

uantidade Unid. Tolerancia Prego por Valor
Q 50 P! de Entrega

Descrigdo Produgédo unidade Total

(4d) | (40 (4.d) (4.b)

PRODUTO: IMPRESSORAS DE CARTOES
PLASTICOS
MARCA: GLADIO 2

MODELO: GLADARA

IMPRESSAO: MONOCROMATICA E
POLICROMATICA
INTERFACE: USB

N° DE FACES: UMA
1 FITA A CORES COM 200 FACES
1 FITA PRETA 1.000

SOFTWARE A1CARDSBASICO COM LIGAGAO A 1,000 | UN 735,00 735,00 IMEDIATO
CSV, TEXTO , EXCEL

PRODUTO: CONSUMIVEIS GLADIO
MODELO: FITA POLICROMATICA
REF? GLADYMCKO

N° FACES: 400 1,000 | UN 49,26 49,26 IMEDIATO

MODELO: FITA PRETA
REF? GLADK

N° FACES: 1.000 (2.000 SE FOR IMPRESSO A 1,000 | UN 15,06 15,06 IMEDIATO
PARTE INFERIOR DO CARTAO)

Ao(s) valor(es) acima apresentado(s), devera ser acrescido a taxa de IVA, em vigor na data da facturagao 906.181

Com 0s nossos cumprimentos, colocamo-nos ao V/ dispor para qualquer esclarecimento, julgado necessario.

De V. Exas.
Atentamente

Este documento foi enviado para o mail marketing@comunilog.com

Maria Jo3o 271100017

Apoio Comercial m IMP.039.DC.10

Cartosis - SolucOes para Cartdes e Sistemas de Seguranca, Lda.

LISBOA PORTO www.cartosis.com
Rua Pé de Mouro - Centro Empresarial Parque Italia - Rua Julio Dinis, i | .
Sintra Estoril Il - Edificio E 748 - 6° Dto - Sala 601 E-Mail:geral@cartosis.com
Linh6 - 2710-335 Sintra 4050-321 Porto Contribuinte: 503 626 040
Telefone: (00351) 219245170 Telefone/Fax: (00351) 226067905 Capital Social: 200.000,00€

Fax: (00351) 219243236 Telemovel: (00351) 969064675 matriculada na C.R.C. de Sintra PME lider'12
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Comunilog Consulting Inaugura Academia de Formacdo

Empresa conta ja com cerca de 16 academias a nivel nacional, reforcando a presenca
na regidao

Guarda, 27 de Maio de 2013 - A Comunilog Consulting, empresa especializada na area
formacdo, inaugura XXX uma Academia de Formacao em Braganca, na Rua XXX.

A Comunilog tem vindo a assumir um crescimento estratégico no mercado nacional e
esta serd uma nova aposta da empresa e da sua dinamica de crescimento no mercado
da Formacao e Consultoria.

“A proximidade com os nossos clientes é uma prioridade pois desta forma
conseguimos potencializar o nosso principal ativo. Esta Academia de Formacao
em Braganca permitira uma aposta na qualidade e na determinacao de prioridades
de forma a dinamizar as vantagens competitivas que nos caracterizam.”, afirma
José Carlos Fausto, CEO da Comunilog Consulting.

“(o responsavel da Academia devera efetuar uma pequena citacao)”, acrescenta
Carlos Marta, Responsavel pela Academia de Formacao by Comunilog Braganca.

A Comunilog tem vindo a assumir um crescimento sustentavel, contando atualmente
com 16 Academias de Formacdo. Durante os ultimos 5 anos a empresa tem sido
certificada pela norma ISO 9001, dando enfase as boas praticas pedagédgicas que a tém
acompanhado.

Sobre a Comunilog Consulting

A Comunilog Consulting Lda. é uma sociedade por quotas, cuja atividade esta centrada
na consultoria para Solucdes Tecnoldgicas e Empresariais. Iniciou a sua atividade a 29
de Setembro de 2005 e esta sediada na Avenida Cidade de Bejar lote 7 R/C Esquerdo
6300-534 Guarda.

Os nossos servicos destinam-se essencialmente a Microempresas e PME’s de todos os
sectores de atividade, as associacoes de cariz empresarial e as Camaras Municipais.

Somos representados no mercado, por uma equipa multidisciplinar e parceiros
capazes de desenvolver servicos nas areas da Consultadoria, Recursos Humanos e

l1de2|Pagina
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Formacdo Profissional, Marketing e Vendas, Gestdo de Empresas, Solucoes
Tecnoldgicas, Design e Internet.

Para mais informacao sobre a Comunilog Consulting, Lda consulte
www.comunilog.com ou contacte-nos através do numero

Para mais informacdes sobre o contetido do Comunicado de Imprensa contactar:
(devera colocar os dados da Academia e a pessoa responsavel)

Ou

Departamento de Marketing
Paula Morais

Comunilog Consulting, Ida

Avenida Cidade de Bejar, Lote 7, R/C Esq, 6300-534 Guarda

Telm.: 96 154 43 00 . Telf.: 271 100 017 . Fax.: 271 100 001

www.comunilog.com

Url. http://www.linkedin.com/in/comunilog / http://comunilog.wordpress.com/ / www.facebook.

com/comunilog

2de2|Pagina
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INAUGURACAO DE ACADEMIAS DE FORMACAO BY COMUNILOG

PROCEDIMENTOS A OBSERVAR

- O espaco deverd de estar limpo e organizado;
- A decoracéo devera estar finalizada;
- Todas as salas deveréo ter indicacdes da Academia de Formacao by Comunilog;

- Deverdo estar o menos visiveis possivel cabos de computadores, de impressoras, de

material elétrico e eletrénico, etc;

- Caso opte por ter musica, devera ser musica calma e relaxante;
- Sugerimos 0 uso de ambientadores ou outras fontes emissoras de uma fragrancia

agradavel;
- Devera existir uma decoracéo floral discreta e de bom gosto;

- Devera ser contratado um(a) fotégrafo(a) para realizar a reportagem do evento,

sendo as fotografias enviadas posteriormente para a empresa;

- Caso haja inauguragdo devera ser organizado um cocktail volante, no ambito do
gual os funcionéarios da empresa de catering circulardo por entre os convidados com

bandejas com comida e bebidas diversas;
- As bebidas deverdo ser servidas em copos de vidro adequados ao seu conteldo;
- Se for servido café ou cha, deverd ser servido em chavenas adequadas;

- Os convites para o evento deverdo ser entregues pessoalmente e em mé&o pelo

responsavel da Academia: a empresas, a personalidades relevantes da cidade e da
regido (presidente de camara, presidente da junta, etc), bem como aos editores

e/ou chefes de redagéo dos meios de comunicacéo social local e regional;

- Trés dias antes do evento, devera ser enviada para o Departamento de Marketing

(marketing@comunilog.com) e para o respetivo Coordenador a lista de convidados;

Todos estes procedimentos a observar tém o proposito de tornar extremamente

positivo o primeiro contacto dos parceiros de negécio, dos clientes e dos
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potenciais clientes, bem como de promover a Academia, desde a abertura, junto
dos meios de comunicacéao social.

Deverd estar sempre associada a Academia uma imagem de requinte, sofisticacdo
e credibilidade que, com certeza, beneficiara sobremaneira o negocio.

Paula Morais

Departamento de Marketing

Comunilog Consulting, Ida

Avenida Cidade de Bejar, Lote 7, R/C Esq, 6300-534 Guarda
Telm.: 96 154 43 00

Telf.: 271 100 017 Fax.: 271 100 001

www.comunilog.com
marketing@comunilog.com
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CAWM

QR ENISNE

JULHO | GUARDA | ALCOBAGA | COVILHA

& TENLY

JULHO IGUARDA | BRAGANGA | POMBAL

OHTNT

P

TACOGRAFO

JULHO | FARO

FORMACAO PEDAGOGICA INICIAL
DE FORMADORES

B-LEARNING

JULHO | GUARDA | BRAGANGA | VISEU | VILA NOVA DE PAIVA
VIANA DO CASTELO | POMBAL

INICIACAO A FOTOGRAFIA
NIVEL |
JULHO | GUARDA | POMBAL | BARCELOS | VILA REAL
POS-GRADUACAO EM TECNICO SUPERIOR DE

SEGURANCA, SAUDE E HIGIENE NO TRABALHO
B-LEARNING

JULHO | VILA REAL | BRAGANGA

WORKSHOP DE SUSHI

JULHO | COVILHA

WWW.COMUNILOG.COM

Telm.: 96 154 43 00 /Moche: 92 71933 28 / Telf: 271 100 017
consultores@comunilog.com

Avenida Cidade de BejarLote 7, R/C Esq 6300-534 Guarda




