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Neste documento encontra toda a informacdo relativa aos cursos de
formacao que a Meta4 Portugal disponibiliza aos seus clientes e

parceiros: :

¢ a nossa abordagem da Formacgao

e o detalhe de cada curso
e as modalidades praticas

e Precos
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A seguir encontra os seguintes temas:

e Boas-vindas a formacdao Meta4

e A oferta de formagao standard da Meta4 Portugal

e As 5 fases da implementacgao

e Os perfis necessarios

e O seu plano de formacao

¢ Qual o curso standard, para qué e em que momento?

¢ Qual o conteudo do catalogo?

Houvrmans s erv‘{m/ll
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‘Boas-vindas_a.formacao

Sao utilizadores da aplicagdo Meta4 ® ?

Faz parte de uma equipa de implementacao ?

O servigo de Formagdo Meta4 ® permite-lhe ter os
conhecimentos

necessarios no momento oportuno.

A formacao: Um factor de qualidade importante

O servico de Formagao ajuda-o a elaborar um plano de
formacdo adaptado as particularidades e etapas do seu
projecto.

Uma formacdo adaptada é essencial para o sucesso da sua
implementacgdo e contribui fortemente para a qualidade dos

desenvolvimentos especificos e o respeitar dos prazos.

Formulas orientadas

A Meta4 responde as suas necessidades conjugando
dois principios complementares :

e percursos por dominio e por perfil,

e uma programacdo atenta as fases do seu projecto

e oferta personalizada

s ir Ghz,,n‘f;wll )
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Ao longo de todo o projecto de adaptacgao e de
implementacao, o nosso servigo de Formacao permite-lhe
retirar o melhor partido da solugao Meta4 ®.

A formacdao Meta4 ajuda todos os colaboradores a tomar parte

na Gestdo dos Recursos Humanos.
No inicio do projecto,

Os seus colaboradores apreciam descobrir as suas
potencialidades e o seu futuro como utilizadores de
gestdo de RH: o servico de Formacdo sera o seu aliado no

acompanhamento a mudanca.

No decorrer do projecto,

A equipa encarregada de adaptar as funcionalidades tem
necessidade de conhecer precisamente todas as
capacidades dos nossos produtos: uma formacao de
qualidade, programada no momento adequado, é o

garante do sucesso das equipas e da implementacao,

Aquando da producgao real,

Os utilizadores que dominam o seu novo instrumento de
gestdo sdo mais eficazes. A longo prazo, estaremos a

disposicao para formar os vossos novos colaboradores.

ity i C ] A
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A nossa oferta responde a um vasto leque de necessidades em
matéria de formacdo das equipas de implementacdo e das

equipas de utilizadores finais.

Para cada produto da gama Meta4

Para cada um dos produtos da nossa gama, propomaos percursos

de formacdo funcional e técnica :

PeopleNet

o 14system ® gast3o estratégica dos recursos humanos e
gestdo do conhecimento

o Employee Self-Service/Manager Self-Service
(ESS/MSS), os portais do colaborador e do responsavel
hierarquico,

Metad,

eé-mind gestdo dos salarios
Cursos de Solucoes Meta4 em Portugal
Os nossos cursos standard apresentam as solugbes standard
antes da parametrizagdo.

Dado a oferta de formacdo em Portugal ser muito vasta, o centro
de formacdo da Meta4 Portugal ndo estd em condigdes de

programar a totalidade dos cursos.

No caso de existir a necessidade de programacao de um curso
em Portugal a pedido do cliente, a Meta4 analisara a eventual

disponibilidade para a realizacdo do mesmo.

Houvmar is C;v]ﬁ tall
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Uma oferta repartida em dominios
e Gestdo estratégica RH

e Gestdo dos conhecimentos.

Cursos por perfil
Os nossos cursos adaptam-se de acordo com uma
progressdo definida: para cada produto, pomos a vossa

disposicdo varios percursos, funcionais e técnicos.

Cursos localizados no "terreno"
Os nossos cursos permitem-lhe obter conhecimentos
praticos directamente exploraveis em projecto: em
formacao, permite-lhe a resolugdo de numerosos casos

praticos similares aos que encontra no dia a dia.

Uma pedagogia activa
Damos maior importancia a uma pedagogia activa e
atractiva para cada curso. Os n0SsS0S percursos por
perfil sdo baseados igualmente num encadeamento

pedagdgico rigoroso entre os diferentes cursos.

Uma programacao atenta
Para optimizar a eficacia dos percursos, estabelecemos
o plano de formagao de modo a que cada tipo de perfil
seja formado no momento certo para as necessidades

do seu projecto.

ity i C ] A
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A formacdo Meta4 é um processo continuo: inicia-se aquando
das primeiras demonstracdes dos nossos produtos e prossegue

até que os utilizadores finais interajam facilmente na aplicagdo.

Para garantir esta facilidade de manipulacdo, a formacao
acompanha-o ao longo de todo o projecto de personalizacao,
assim como no enquadramento. A tdnica € colocada na
autonomia dos seus recursos por forma a rentabilizarem o

investimento efectuado.

Por esta razdo, a formacdo € um dos elementos que associamos
a venda da solucdo Meta4, assim como a ajuda a personalizagdo,

implementagdo e o apoio técnico.

Nas paginas seguintes, apresentamos os perfis necessarios e a
formacdo adequada as varias fases e etapas do projecto de

integracdo dos recursos com as aplicagoes da META4.

v is C itall
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Qb 1. Lancamento do projecto

A equipa de projecto é constituida; o plano e o ambito séo
apresentados de acordo com uma estrutura em fases e
actividades. O ambiente técnico de desenvolvimento e os

produtos Meta4 sdo instalados.

Qb 2. Levantamento de necessidades e analise
funcional

As necessidades do cliente sdao analisadas em detalhe durante a
concepgdo funcional. A equipa de implementacao recebe uma
formacao standard antes de definir as necessidades.

% 3. Personalizacdo

A aplicacdo é personalizada de acordo com os documentos
produzidos em fase precedente: modelo de dados, processos,
apresentacoes, estados, workflow, perfis de segurancga,
conversodes sao desenvolvidas na aplicagdo Meta4, testadas e
recebidas. As formacgdes técnicas requeridas sdo emitidas. A
documentacao destinada aos utilizadores finais e aos gestores, é

redigida.

Qb 4. Transicdo

Os dados reais sdo transferidos para um ambiente de pré-
produgdo. Ha producdo em paralelo sobre o antigo e novo
sistema que é testado e optimizado. Na sequéncia desta etapa, a
aplicacdo esta pronta a ser utilizada e explorada num ambiente

de producao e os utilizadores sao formados.

% 5. Producgao

A aplicacdo é estendida e estabilizada. Qualquer pedido de

modificacdo é inserido num projecto de manutencgao.

3¢ i Capitall
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Para gerir eficazmente as fases de um projecto de adaptagao
informatica de gestdo, é necessario dispor de perfis adaptados.

As pessoas que correspondem a estes perfis devem

implementar, utilizar e manter o sistema Meta4.

Os responsaveis de equipa: director, gestor de

projecto

O gestor de projecto garante a conformidade do
conjunto da personalizacdo e customizacdo com o
contrato de servico. Gere 0s recursos, o
planeamento e o orgamento do projecto. Garante o
respeito do plano de qualidade do projecto. E
responsavel pela realizacdo em conformidade com
as especificagdes. Conhece o dominio funcional e os
conceitos dos produtos Meta4. Tem em conta as
caracteristicas destes produtos em relagdo as

personalizagdes necessarias.

Cursos recomendados: cursos de dominio funcional

e 3 dias de introducdo técnica.

v is C itall
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Os perfis funcionais

Consultor funcional

Especialista de um dominio funcional, recolhe e
analisa as necessidades do cliente, o que permite
definir a personalizacdo necessaria.

Este consultor conhece os conceitos dos produtos
Meta4 e tem em conta as suas caracteristicas em

relacdo as personalizacdes necessarias.

Cursos recomendados: cursos do dominio funcional,

trés dias de introdugdo técnica.

Utilizador final

O utilizador final utiliza a aplicacdo uma vez que é

personalizada.

Cursos recomendados: cursos de dominio funcional,

cursos sobre a ferramenta de consulta; cursos

adaptados no projecto especifico.

Os perfis técnicos

Programador, Consultor

O consultor técnico - funcional realiza os
desenvolvimentos a partir das especificagdes
elaboradas pelo consultor funcional. Engenheiro de
desenvolvimento ou perito técnico, é especialista de

um dominio: estados, conversao, etc...

Cursos recomendados: introducao funcional,

introducdo técnica, cursos avancados sobre os

instrumentos, de acordo com especializagdo.

Administrador

O DBA é responsavel pela administracao das bases

de dados onde sdo armazenados os dados Meta4.

Cursos recomendados: 3 dias de introdugdo técnica,

os cursos cliente/servidor e Planificador de tarefas
(Job/ Scheduler).

ity i C ] A
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Na Meta4, sabemos que a formagdao tem um verdadeiro impacto
quando responde as necessidades definidas e programadas.
Quer opte pela nossa oferta standard ou personalizada,
garantimos :
e dar resposta as necessidades efectivas de cada
colaborador,
e fornecer contelidos de cursos orientados ao seu dia a dia,
¢ elaborar uma planificacdo adequada e flexivel.
Propomos mais que simples percursos: Elaboramos
consigo um plano de formagdo a imagem da sua empresa

e do seu projecto de implementacgao da solugdao Metad ®.

Um vasto leque de cursos standard
Os cursos standard efectuam-se em sessdes inter-
empresas. A pedido, organizamos igualmente sessdes

reservadas a sua empresa, para pelo menos seis pessoas.

Cursos personalizados
Podemos igualmente elaborar contelidos de cursos
adaptados as especificidades realizadas no seu projecto,
em modo de negdcio. Os nossos consultores e formadores
efectuam um levantamento em conjunto com os seus
gestores com o objectivo de elaborar um catalogo de
formagdo especifica, que tem em conta: os seus
objectivos, o produto personalizado, os prazos, o grau de
envolvimento, os recursos e competéncias necessarias.
Deste modo a oferta construida contém, por perfil, a lista
e a planificacdo dos cursos.

As condicoes de facturacao para este tipo de solugdo sao

detalhadas no final deste catalogo.
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Em seguida detalhamos os cursos Meta4 ® :
e aintrodugdo aos produtos,

e 0s cursos funcionais,

e 0s cursos técnicos,

e 0s cursos de administracao.

A disposicao do catalogo
Introducdo aos cursos de nivel avancado

Os cursos sao apresentados de acordo com 0s seguintes
critérios: primeiro os cursos indispensaveis a todos os tipos de

perfil, e de seguida os cursos tematicos e/ou de nivel avangado.

Classificagdo por sub - temas
e Cursos funcionais: introducdo funcional, GRH
e Cursos técnicos: introducdo técnica, ferramentas de

personalizacdao, administracdo do produto

Um formulario detalhado para cada curso

Cada curso é objecto de um formulario detalhado, que indica :
e O produto ao qual pertence
e O subtema ao qual esta relacionado
e A duragao
e Os pré-requisitos
e Os objectivos
e O conteudo

e O perfil dos participantes
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O catalogo dos cursos

De acordo com o produto, detalhamos os seguintes cursos: :
e Os nossos cursos funcionais por produto

e Os nossos cursos técnicos por produto

v is C itall
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Independentemente do perfil, a introducdo a gestdo de

PeopleNet ® permite descobrir:
a) Por um lado, as principais nocdes do produto (e
nomeadamente 0s conceitos que o estruturam:

individuo, recurso, role, fase de actividade).

b) Por outro lado, como navegar na aplicacao.

Hevnnn is C itall
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Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-OF-POR - Workshop de descoberta

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :
o  Windows e manipulagdes sobre PCS

o Gestao dos recursos humanos

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

® Informaticos:
Técnicos responsaveis de manutencado e suporte da aplicacdo Meta4.

v Duracao do curso

. 0,5 dia (4 horas)

v" Objectivos do curso

Com o primeiro curso de introdugdo funcional, descobrird as caracteristicas das fungdes disponiveis
informaticamente na gestdao de Meta4 ® e igualmente a navegar na aplicacdo.

v Metodologia

Introducdo tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos

v Conteudos

O Identificar o contelido dos médulos funcionais
[0 Navegar no PeopleNet ®

O Criar, alterar, suprimir dados

[ Utilizar a ajuda on-line, os graficos e os estados

Este curso é indispensavel para todos os perfis.
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Os cursos funcionais

A oferta dos cursos funcionais sobre a oferta PeopleNet ® compde-se em duas vertentes
1) Introdugdo funcional;
2) Cursos tematicos;

A nossa introducgao funcional...

...da formacdo as caracteristicas comuns dos mddulos de GRH da Meta4,
em 2 cursos :

a) Organizacao, Administracdo de pessoal;

b) Modelo de dados Portugal;
Estes dois cursos constituem pré - requisitos indispensaveis para os cursos
funcionais teméticos.

Destinam-se a todas as categorias de perfil.

Cursos funcionais tematicos

Trata-se de um conjunto de cursos sobre um dominio preciso de gestao
RH.

Estes cursos sdo destinados as pessoas que

participam nos grupos de estudo detalhado, aos engenheiros de
desenvolvimento que realizam as personalizagdes necessarias €,

seguidamente, aos utilizadores finais.

v is C itall
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Lista dos cursos funcionais

Introducao funcional

Duracao Duracao
(Dia) (GLIED)

Codigo Curso Curso

HR-FU-CF-POR  Organizacdo, Gestdo de pessoal 1 6,5
HR-FU-MD-POR Modelo de dados Portugal 0,5 4

Gestao de recursos humanos

Duragcao Duracao

Codigo Curso Curso (Dia) (Horas)
HR-FU-RE-POR  Selecgao 2 13
HR-FU-TR-POR  Formacao 2 13
HR-FU-EV-POR  Avaliacdo do desempenho 2 13
HR-FU-ESS-POR  Mddulos Principais RH e ESS-MSS 3 19,5
HR-FU-CC-POR  Compensacao salarial 1 6,5
HR-FU-CW-POR Collaborative workspace 1 6,5

; st ]
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Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-CF-POR - Organizacao, Gestao de pessoal

v’ Pré requisitos
o Conhecimentos externos :

O Ambiente Windows© e manuseamento do PC

o Conhecimentos funcionais da area objecto da andlise (Formacdo, Avaliagdo, Seleccdo,
etc.)

o Curso Meta4 :

o0 HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duracgéio do curso

° 1 dia (6,5 horas)

v Objectivos do curso

Ministrar a formacdo necessaria para implementar uma estrutura organizacional da empresa; aprender igualmente

a registar uma contratagdo e a gerir os processos pessoais dos colaboradores.

v’ Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos

Consultar a organizacdo juridica: convengdes colectivas, grupos (holdings), sectores de actividade, entidades
juridicas, estabelecimentos

Consultar a organizacao interna: lugar, unidade de trabalho, emprego, postos, equipas

Definir os organismos externos: sociedade ou organismo externo, agéncia bancaria, estabelecimento de
ensino, caixa de contribuicdes,

Consultar dados pessoais: individuos, recursos, contratos, periodos de trabalho, etc...

Utilizar o instrumento de pesquisa

Na sequéncia deste curso, aconselhamos a assistir a meio dia de formacao “Modelo de dados

Portugal”.

v is C itall
A 1J ﬁ?ﬂivz

p)




metapr

Hovtsans i &ﬁ//ﬁtﬂvﬂ

Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-MD-POR - Modelo de dados Portugal

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimentos funcionais da area objecto da analise (Formacao, Avaliagédo, Selecgéo,
etc.)

®  Cursos Meta4 :
o0  HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta

o HR-FU-CF-POR : Organizagao, Gestao de pessoal

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duragdo do curso

0,5 dia (4 horas)

v Objectivos do curso

Compreender os modelos de dados da Organizagao e Administracdo de pessoal da Meta4. Na sequéncia deste

curso, conhecer as caracteristicas principais destes moédulos e as suas consequéncias em termos de gestao.

Este curso permite identificar as tabelas principais do standard Meta4® antes de desenvolver funcionalidades

personalizadas e efectivamente conhecer o modelo de dados para efectuar consultas.

v Metodologia

Exposicdo tedrica.

v Conteudos

O Estudar as tabelas principais do mddulo Organizacao

O Estudar as tabelas principais do mddulo Administragdo de pessoal
[0 Descobrir as regras de nomenclatura das tabelas

O Analisar as particularidades de certas tabelas e campos
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Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-RE-POR - Seleccao

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimentos funcionais da area objecto da andlise (Formacdo, Avaliacdo, Selecgdo,
etc.)

° Cursos Meta4 :

o HR-FU-CF-POR : Organizagao, Gestao de pessoal

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duracgao do curso

1 dia (6,5 horas)

v Objectivos do curso

Compreender os fundamentos do moédulo Recrutamento do Meta4, desde a publicagdo das ofertas de emprego até

a aceitacao de um posto por um candidato.

v Metodologia

Exposicao tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos.

v Conteudos

O Abrir uma campanha de recrutamento e definir as ofertas de emprego

O Apreender as informacdes relativas aos candidatos

O Afectar os candidatos as campanhas de recrutamento

[0 Fazer o acompanhamento da candidatura (definir os testes e as entrevistas, afectar os resultados, gerir as
ofertas feitas aos candidatos)

O Fazer o acompanhamento dos candidatos (gerir os documentos de recrutamento, de sintese da candidatura, de
aceitacdo ou recusas)

O Gerir e afectar os custos

O Fechar as campanhas de recrutamento

v is C itall
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Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-TR-POR - Formacao

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimentos funcionais da area objecto da andlise (Formacdo, Avaliacdo, Selecgdo,
etc.)

° Cursos Meta4 :

o HR-FU-CF-POR : Organizagao, Gestao de pessoal

v Perfil de destino

o Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duracgao do curso

2 dias (13 horas)

v Objectivos do curso

Aprender a utilizar o mddulo de Formagdo da Meta4, desde a determinacdo das necessidades de formacgdo até ao

desenrolar da sesséo.

v" Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos
Definir o referencial de formacgdo (catdlogo, organismo, convencdo, formadores, custos)
Gerir as necessidades individuais e colectivas (pedidos de formacgdo)
Definir as acges de formacédo (sessbes, calendario, formadores, lugar e material)
Definir o plano (os cenarios e o plano final)

Gerir o desenrolar das sessoes (inscrigoes, auséncias, avaliagdo, gestao dos custos)
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s ir Ghz,,.ﬂ‘m/l.ZS




metapr

Mevinsnn ir éfv/yitﬂuf-!

Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-EV-POR - Avaliacao de desempenho

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimentos funcionais da area objecto da andlise (Formacdo, Avaliagdo, Selecgdo,
etc.)

° Cursos Meta4 :

o HR-FU-CF-POR : Organizagao, Gestao de pessoal

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duracgao do curso

1 dia (6,5 horas)

v Objectivos do curso

Compreender os fundamentos do moédulo Avaliacédo da Meta4, desde a definicdo dos dados a recolher até ao plano

de acgbes a contemplar no seguimento das entrevistas de avaliagdo.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos
Definir os processos de avaliagao
P6r em relagdo os processos com os planos
Afectar os avaliadores, os avaliados e os critérios de acordo com os processos
Gerar os formularios de avaliagdo
Fechar os processos de avaliacao
Analisar os resultados através de graficos e estados
Afectar planos de acg0es e registar necessidades de formagao

Analisar as interacgGes com os outros modulos Meta4
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Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-ESS-POR - Médulos Principais RH e ESS-MSS

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos:

o Conhecimentos funcionais da area objecto da analise (Formacao, Avaliagédo, Selecgéo,
etc.)

° Cursos Meta4:

o0  HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duragdo do curso

3 dias (19,5 horas)

v Objectivos do curso
Aquisicdo de conhecimentos a seguir na gestdo e manutencdo de definicdo da estrutura tanto orgénica
como funcional da empresa, Definicdo de Postos de Trabalho, inicio de contrato e manutencdo do

empregado, definicdo de conhecimentos e competéncias. Apreender os fundamentos do mddulo
ESS/MSS da Meta4.

v" Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos
Explicagdo de conceitos basicos: Visdo geral e operacional do funcionamento.
Explicagdo de conceitos da aplicagdo considerados indispensaveis para o entendimento do contetdo precedente
Introdugdo: Base dados relacional, multisociedade, Relagdes temporalidade, Modelo de Dados.
Médulo que retine uma informagdo que determina a estrutura organizativa
Médulo que reline toda a informacdo em formato relatério de uma pessoa, processos do empregado e a
manutengdo a sua historia

Médulo que definird os conhecimentos e as competéncias para a gestdo posterior em Avaliagdo, Formacdo, etc...
Médulo de ESS/MSS para gestdo em Avaliacdo, Formagdo, etc...
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Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais
HR-FU-CC-POR - Compensacao Salarial

v Pré requisitos

° Conhecimentos externos :

o Conhecimentos funcionais da area objecto da analise (Formagdo, Avaliagdo, Selecgdo,
etc.)

®  Cursos Meta4 :
o HR-FU-CF-POR : Organizagao, Gestdo de pessoal ou

o HR-FU-ESS-POR : Mddulos Principais RH e ESS-MSS

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duracao do curso

1 dia (6,5 horas)

v" Objectivos do curso

Compreender os fundamentos do moédulo Compensacdo Salarial da Meta4.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos
Introducdo ao Modulo de Compensacdo Salarial
Estruturas Salariais

Planos de Compensagao e aumentos salariais

Avaliagdo do mercado
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Meta4 PeopleNet - Cursos Funcionais

HR-FU-CW-POR - Ambientes Colaborativos

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimentos funcionais da area objecto da andlise (Formacdo, Avaliagdo, Selecgdo,
etc.)

®  Cursos Meta4 :
o HR-FU-CF-POR : Organizagao, Gestao de pessoal ou

o  HR-FU-ESS-POR : Mddulos Principais RH e ESS-MSS

v Perfil de destino

o Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

v Duracgao do curso

1 dia (6,5 horas)

v Objectivos do curso

Compreender os fundamentos do mdédulo de Ambientes Colaborativos de Meta4.

v" Metodologia

Exposicao tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos.

v Conteudos

Explicagdo de conceitos mais representativos do modulo Organizagao

Explicagdo de conceitos mais representativos do médulo de Conhecimento

Explicagdo de conceitos mais representativos do moddulo Utilizador (autores, co-autores, colaboradores, editores
ou administradores)

Explicagdo de conceitos mais representativos do mddulo Unidades de Conhecimento

Configurar a distribuigdo, forum, etc...

Gestdo através do ESS/MSS
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Os Cursos Téchicos

A nossa oferta de formagdo técnica sobre a plataforma tecnoldgica e os
instrumentos de desenvolvimento permitem adaptar o nosso
conhecimento do PeopleNet as necessidades da sua empresa. Os nossos
cursos técnicos dirigem-se a dois tipos de perfil:

e Os utilizadores finais

e Os consultores técnico- funcionais,

- Para os utilizadores finais, preconizamos o0s cursos sobre a

ferramenta de Consulta.
- Para os perfis técnico- funcionais, propomos:
3 cursos de introducgao técnica:

Duas ferramentas a utilizar sistematicamente para personalizar a
utilizagdo do Meta4: o desenhador do modelo de dados e o desenhador de
Meta4Objects.

Cursos sobre ferramentas de personalizagdao (de acordo com as
necessidades):

Em funcdo do tipo de adaptacdo que escolher, pode, por exemplo, ter
necessidade de configurar perfis, de criar relatérios personalizados ou
ainda parametrizar a seguranga. O objectivo define a necessidade de

dominio dos varios desenhadores.

Nota: Os manuais de cursos técnicos sdo redigidos na sua maioria

em inglés.

v is C itall
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Lista dos cursos técnicos

Cursos Programadores - Meta4 Tools

Duracao Duragao

Coédigo Curso  Curso (Dia) (GLIED)

TT-DE-CT-DMD Desenhador de modelo de dados 2 13

TT-DE-CT-M40I  Desenhador de Meta4Objects (iniciagao) 1 6,5

TT-DE-CT-M40A  Desenhador de Meta4Objects (avancado) 3 19,5
TT-DE-FED Desenhador de Apresentacdes 2 13
TT-DE-RD Desenhador de Relatérios 2 13
TT-DE-SD Desenhador de Segurancga 2 13
TT-DE-ID Desenhador de Importagdes 1 6,5

Cursos Programadores — Ambiente web

Duracao Duragao
(Dia) (GLIED)

DE-ESS-MSS Desenvolvimento e Configuracdo ESS MSS 3 19,5

Coédigo Curso  Curso

Cursos Utilizadores

Duracao Duragao
(Dia) (Horas)

TT-FU-QT-POR  Consulta 1 6,5
TT-FU-QA-POR  Consulta avancada 2 13

Coédigo Curso  Curso
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-DE-CT-DMD - Desenhador de modelo de dados

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos:

O Ambiente Windows© e manuseamento do PC

o Fundamentos de Bases de Dados Relacionais

O Linguagem SQL

o Fundamentos de Linguagens Orientados a Objectos
®  Cursos Meta4 :

o0  HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta

o0 HR-FU-MD-POR : Modelo de dados Portugal

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

2 dia (13 horas)

v Objectivos do curso

Descobrir as caracteristicas do desenhador do modelo da Meta4. Na sequéncia deste primeiro curso de introdugéo
técnica, sabera criar e alterar modulos de dados.

v" Metodologia

Exposigdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteuidos
Saber distinguir dados ldgicos e dados fisicos
Organizar a estrutura da base de dados (definigdo das tabelas e as relagGes entre as mesmas, definicdo dos campos)
Definir as regras de integridade referenciais
Utilizar as tabelas de auditoria

0 Compreender o impacto das modificagdes de estrutura nos dados existentes

| B P i C stall
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-DE-CT-M40I - Desenhador de Meta40Objects (iniciacao)

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

O Ambiente Windows© e manuseamento do PC

o

Fundamentos de Bases de Dados Relacionais

(@)

Linguagem SQL
o0 Fundamentos de Linguagens Orientados a Objectos

° Cursos Meta4 :

o TT-DE-CT-DMD : Desenhador de modelo de dados

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

1 dia (6,5 horas)

v Objectivos do curso

Inicia-se a criagdo de Meta4Objects. Na sequéncia deste segundo curso da introducdo técnica, sabera criar um modelo
de dados e gerar ecras standard sobre este modelo de dados.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos.

v Conteuidos

[0 Definir os componentes de um Meta4Object

O Definir e utilizar os nds, estruturas nodais, conceitos, métodos e campos

O Criar um Meta4Object com sé um nd, e um Meta4Object multinodal, definir os conectores

[ Definir uma apresentagdo por defeito, definir uma tarefa e ligar uma tarefa a uma opcgao pequena da aplicacdo
[0 Compreender o impacto das mudancgas nos dados existentes
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-DE-CT-M40A - Desenhador de Meta4Objects (avancado)

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o  Ambiente Windows®© e manuseamento do PC

Fundamentos de Bases de Dados Relacionais

(@)

(@)

Linguagem SQL
o Fundamentos de Linguagens Orientados a Objectos
®  Cursos Meta4 :

o TT-DE-CT-M40I : Desenhador de Meta4Objects (iniciagao)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

3 dias (19,5 dias)

v Objectivos do curso

Utiliza o instrumento desenhador de Meta40Objects e familiariza com o conjunto das suas possibilidades.

v" Metodologia

Exposigdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos

O Criar os objectos Meta4 via o desenhador de Meta4Objects

O Dominar a escrita de regras em linguagem LN4 (com funcdes, condicionais e varidveis) Fazer a distingdo entre
indices ldgicos e indices de Meta4Objects

O Fazer a distincdo entre cada tipo de conector

O Utilizar os métodos de sistema e compreender as ordens de SQL ldgico

O Escolher o filtro adequado para cada situacao

[0 Personalizar o comportamento cliente/servidor de cada elemento

[ Utilizar a heranca de Meta4Objects e subreposicdo de regras

O Utilizar as chamadas de nivel 2 e navegar em Excel e Word
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-DE-FED - Desenhador de Apresentacoes

v Pré requisitos
®  Conhecimentos externos :
o Experiéncia de programagdo em ambiente grafico
®  Cursos Meta4 :

O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta4Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

2 dias (13 horas)

v Objectivos do curso

Aprende a utilizar o desenhador de apresentagdes, que permite criar e alterar conversodes ecrds em Meta4
PeopleNet.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos.

v Conteudos
Compreender a fungdo do desenhador de apresentagdes da Meta4 ®
Identificar, compreender e utilizar os componentes do desenhador de apresentagdes
Compreender as relagdes com os outros desenhadores da Meta4 ®
Compreender os conceitos avancados

Compreender as apresentacbes propostas por defeito
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-DE-RD - Desenhador de Relatorios

v Pré requisitos
®  Conhecimentos externos :
o  Experiéncia de desenvolvimento de estados

° Cursos Meta4 :

O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta4Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duracgao do curso

2 dias (13 horas)

v" Objectivos do curso

Aprende a construir um relatério com o desenhador de relatérios da Meta4; descobre as relagdes entre os componentes
de cada relatério e os Meta4Objects.

v" Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos

O Compreender os componentes fundamentais: dados ldgicos e fisicos

O Conceber relatérios simples

O Conceber relatérios avangados: expressoes, imagens, métodos, filtros e parametros
O Incluir totais

[0 Conceber relatdrios matriciais

O Criar comandos (opgdo de menu, apresentagao)
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-DE-SD - Desenhador de Seguranca

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

O Bom conhecimento linguagem SQL

o Conhecimento dos processos funcionais (gestao das carreiras, recrutamento, formagao etc..) com
Meta4 ® personalizado as necessidades da vossa sociedade

o Desejado: nogdes sobre o SGBD utilizado pela vossa empresa

®  Cursos Meta4 :
o0  HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta
O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta4Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

2 dias (13 horas)

v" Objectivos do curso

Aprende a instaurar a confidencialidade que gere o acesso aos tratamentos e aos dados. O desenhador de segurancga de
Meta4 permite criar os perfis de seguranca adaptados.

v" Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos

O Definir os utilizadores aplicativos

O Definir os perfis de segurancga fundados sobre os roles

O Definir os roles

O Seguranga sobre as menus, sobre o Meta4Objects e sobre as tabelas légicas

[0 Afectar os direitos e segurangas sobre os menus, sobre o Meta4Objects, sobre as tabelas e sobre as colunas das
tabelas

O Definir perimetros de populacdo
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-DE-ID - Desenhador de Importacoes

v Pré requisitos
®  Conhecimentos externos :
O Bom conhecimento linguagem SQL

®  Cursos Meta4 :
o0  HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta
O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta4Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duracgao do curso

1 dia (6,5 horas)

v" Objectivos do curso

Aprende a utilizar o instrumento Import Editor da Meta4 que permite transferir dados externos nas tabelas Meta4, com

transformacdo eventual.

v" Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos
Efectuar transferéncias de dados
Definir imports simples e grupos de importacao
Aplicar o método adequado para alterar os dados a carregar durante a importacao
Afectar valores aos dados ausentes do ficheiro de entrada
Filtrar os registos

Conceber os controlos Meta4 que serdo tidos em conta aquando do carregamento

Compreender o processo de carregamento e os Meta4Objects relacionados
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

DE-ESS-MSS - Desenvolvimento & Configuracao ESS/MSS

v Pré requisitos
®  Conhecimentos externos :
o Tecnologia Internet. controlo da programagdo HTML/JavaScript
o Nogdes de programacgdo Java
o Exemplar de dados de PeopleNet
o PeopleNet ®
®  Cursos Meta4 :

O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta4Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

3 dias (19,5 horas)

v Objectivos do curso

Este curso permite adquirir os conhecimentos necessérios para o desenvolvimento de funcionalidades no ESS/MSS e a
implementacao deste produto.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos

[0 Conhecer a arquitectura e a seguranga

O Aprender a desenvolver: parametros globais, criagdo de utilizadores, configuragéo, tabelas,
Meta40bject de cliente ligeiro, Meta4Object genérico do ESS, Meta4Object genérico do MSS

O Criar paginas ESS/MSS: tipos, folhas de estilo, de desenvolvimento, descricdao de fungdes e de objectos
JavaScript, realizagdo de pequeno ESS/MSS

O Suprimir os erros no ESS/MSS

O Criar relatérios e graficos no ESS/MSS

3¢ it Capitall
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-FU-QT-POR - Consulta

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimentos funcionais da area objecto da analise (Formacao, Avaliagdo, Selecgédo, etc.)

° Cursos Meta4 :

o HR-FU-MD-POR : Modelo de dados Portugal

v Perfil de destino

° Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

1 dia (6,5 horas)

v Objectivos do curso

Descobrir o instrumento de consulta PeopleNet . aprende a realizar consultas simplificadas a partir de cenarios
predefinidos. Aborda as fungbes avangadas da ferramenta (que ndo pode utilizar via modo de consultas simples).

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos

O Elaborar uma consulta com cenario

O Utilizar as funcGes disponiveis para as consultas simples (filtros, triagem, etc..)
[ Realizar saidas automaticas (impressdo, Excel, grafico Meta4, etc..)

O Elaborar uma consulta simples sem cenario

[0 Ver uma apresentacao das fungdes avancadas do instrumento de consultas
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Meta4 PeopleNet - Cursos Técnicos

TT-FU-QA-POR - Consulta avancada

v Pré requisitos
®  Conhecimentos externos :
o Conhecimentos funcionais da area objecto da andlise (Formacdo, Avaliagdo, Selecgdo, etc.)

®  Cursos Meta4 :
o0  HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta
o  TT-FU-QA-POR : Consulta

v Perfil de destino

o Utilizadores Funcionais:
Técnicos, Coordenadores e Gestores.

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos.

v Duragao do curso

2 dias (13 horas)

v" Objectivos do curso

Descobrir as fungdes avangadas e complexas do instrumento de consultas do PeopleNet e pér em pratica, elaborando
consultas com e sem cenarios e exercendo casos de resolugdo com filtros complexos. Testar as possibilidades de
extraccdo da ferramenta.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo de casos praticos.

v Conteudos

O Criar um cenario

O Iniciar a elaboragao de uma consulta

O Descobrir as fungdes da ferramenta de consultas: grupos, parametros, ...

O Apresentar os resultados sob diferentes formas gerando saidas automaticas e algumas saidas parametrizaveis
O Elaborar uma sub- consulta

[0 Descobrir os grupos avangados
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Para os administradores de sistema, propomos cinco cursos. Pré-requisito

indispensavel é o curso “Workshop de descoberta”.

Introducdo Técnica
TT-AD-ADM Administragdo 4 26
TT-AD-RL RAM DL 2 13
TT-AD-JS Planificador de Tarefas 1 6,5
TT-AD-CS Cliente Servidor 1 6,5
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Meta4 PeopleNet - Cursos Administracao

TT-AD-IT - Introducao Técnica

v Pré requisitos

° Conhecimentos externos :
O Bases de Dados Relacionais
O  Arquitecturas Cliente/Servidor

o Ambientes Web

o Cursos Meta4 :

O  HR-FU-OF-POR : Workshop de descoberta

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Administradores da Aplicagdo Meta4.

v Duragao do curso

1 dia (6,5 horas)

v Objectivos do curso

Dotar os assistentes dos conhecimentos prévios necessarios para assimilar a formagdo técnica posterior, dando énfase as

caracteristicas funcionais da aplicacdo e sobretudo a arquitectura técnica que suporta.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizagdo da funcionalidade e tecnologia, assim como das ferramentas de

desenvolvimento e administragao.

v Conteudos
[ Caracteristicas principais de Meta4 PeopleNet

O Arquitectura Conceptual e Arquitectura Técnica

O Nivel de Dados: Modelizagao de Dados, trabalho com tabelas e relagGes, Desenhador de Modelo de Dados
[ Nivel Logico: Estrutura e caracteristicas dos Meta4Objects, Desenhador de Meta4Objects

O Descrigao das principais ferramentas utilizadas no desenvolvimento de funcionalidade
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Meta4 PeopleNet - Cursos Administracao

TT-AD-ADM - Administracao

v Pré requisitos
®  Conhecimentos externos :
o Sistemas Gestores de Bases de Dados Relacionais
O Ambientes Cliente/Servidor

O  Arquitectura de Sistemas

° Curso Meta4 :

o  TT-AD-UT : Introdugdo Técnica

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Administradores da Aplicacdo Meta4.

v Duragao do curso

4 dias (26 horas)

v" Objectivos do curso

Transmitir aos responsaveis da manutencdo da Aplicagdo Meta4 qual é a sua arquitectura, ferramentas, procedimentos de
instalacdo e configuracdo, assim como a gestdo efectiva da sua tecnologia.

v Metodologia

Exposicao tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos, incluindo a instalagdo de uma arquitectura Meta4
completa e administracao desta.

v Conteudos

[0 Reexaminar a arquitectura Cliente/Servidor da Meta4

O Identificar os componentes requeridos para a instalagdo

O Instalar cada um dos componentes (servidor aplicativo mono ou multiplas insténcias, monitor do servidor aplicativo, de
clientes Windows; para a versao PeopleNet : motor de Servlets Jrun, servicos Web). A instalacdo faz-se sob Windows.
O Analisar as relagdes entre o servidor aplicativo, os clientes e BDD fisico

O Conhecer os tipos de parametros cliente/servidor do Meta4Objects

O Diferenciar os aspectos funcionais e técnicos

O Verificar e melhorar os desempenhos do sistema, Configurar e controlar o servidor aplicativo e os postos clientes
O Conhecer os aspectos mais correntes da administracao da arquitectura cliente/servidor da Meta4

O Iniciagdo a RAM-DL

O Descobrir os outros instrumentos de administracao (desenhador de seguranca, planificador de tarefas, etc..)
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Meta4d PeopleNet - Cursos Administracao

TT-AD-RL — RAM-Data Linker

v Pré requisitos
® Conhecimentos externos :
o Sistemas Gestores de Bases de Dados Relacionais
o  Linguagem SQL
o  Ferramentas visuais de consulta

° Cursos Meta4 :

O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta40Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos , Administradores da Meta4.

v Duragao do curso

2 dias (13 horas)

v Objectivos do curso

Transmitir aos responsaveis da manutengdo da Aplicagdo Meta4 como € o Repositério da nossa Aplicacdo. Caracteristicas
e possibilidades da ferramenta RAM-DL para a gestdo do mesmo.

Manutencdo de objectos Meta4 através de RAM-DL num ou varios ambientes Meta4. Criagdo, edigdo e langamento de
pacotes RAM-DL com actualizagbes Tecnoldgicas e Funcionais.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos, incluindo a manutengdo de objectos em dois ambientes
Meta4, assim como a criagdo de pacotes RAM-DL.

v Conteuidos

[0 Recordagao sobre a diferenciacdao entre os dados aplicativos e dados de definicdo das estruturas
[0 Identificar as possibilidades de RAM-DL

[ Utilizar a conversdo grafica

[0 Utilizar as opgdes de RAM-DL

[0 Utilizar o Service Pack Manager para actualizacao de base de dados

O Lancar a transferéncia de dados de uma base a outra

[0 Gerir as actualizagdes/migracdes entre diferentes ambientes de base de dados
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Meta4 PeopleNet - Cursos Administracao

TT-AD-]S - Planificador de Tarefas (Job Scheduler)

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimento/avaliagao da linguagem SQL o Avaliacdo em base de dados

o Tarefas de um DBA

° Cursos Meta4 :

O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta4Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Analistas Técnicos , Administradores da Meta4.

v Duragao do curso

1 dia (6,5 horas)

v" Objectivos do curso

Dotar os assistentes dos conhecimentos necessarios para definir e planificar tarefas e grupos de tarefas, assim como
compreender a arquitectura interna e configuracdo do motor do Planificador de Tarefas.

v" Metodologia

Exposicao tedrica combinada com a realizacdo de casos praticos para criar, planificar, e gerir tarefas no Planificador de

Tarefas.

v Conteudos
O Compreender a conversao de apresentacao do planificador de tarefas
O Criar tarefas: chamada de métodos, envio de mensagens, execucdo de relatdrios, etc.

O Compreender os componentes: executores, timer, seguranca e modelos para planificador de tarefas
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Meta4 PeopleNet - Cursos Administracao

TT-AD-CS - Cliente Servidor

v Pré requisitos
° Conhecimentos externos :

o Conhecimento/avaliagdo da linguagem SQL o Avaliagdo em base de dados

o Tarefas de um DBA

° Cursos Meta4 :

O TT-DE-CT-M40A : Desenhador de Meta4Objects (avangado)

v Perfil de destino

®  Técnicos:
Programadores, Administradores da Meta4.

v Duragao do curso

1 dia (6,5 horas)

v" Objectivos do curso

Compreender a arquitectura Cliente/Servidor de Meta4. Conhecer a configuracao Cliente/Servidor dos objectos Meta4 e

seus componentes para optimizar o seu rendimento.

v Metodologia

Exposicdo tedrica combinada com a realizacdo de exercicios praticos utilizando as ferramentas adequadas dentro da

Tecnologia Meta4.

v Conteudos

[ Identificar e descrever os papéis dos componentes: clientes, servidor aplicativo, servidor de dados e servidor Web
[0 Analisar os tipos de configuracdo cliente/servidor

[0 Escolher um tipo de configuracdo em conhecimento destas particularidades

[0 Efectuar as personalizacdes, adaptacdes e controlos
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Modalidades praticas,
condicoes de

facturacao

Encontra de seguida as seguintes rubricas:

e Como contactar-nos ?

e Como inscrever-se ?

e De que forma se organizam 0s cursos ?
e A facturacao das sessdes ?

e Os casos de adiamento de inscricdao ou de anulagao

v is C itall
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Modalidades praticas

Como contactar-nos ?
Para contactar-nos, pode :
e enviar uma mensagem electrénica ou telefénica ao
nosso responsavel de servigos David Mihala
o email : formacao _m4portugal@meta4.com
o Tel.:+351 213845470

Como inscrever-se ?

1. Envie-nos um formulario de inscricdao
Para poder assistir a uma sessao de formacdo, deve
enviar-nos o formulario de inscricdo (em anexo).
Esta inscricao deve ser devidamente preenchida e
assinada pelo responsavel de Formacao da sua
empresa; deve igualmente levar o carimbo da empresa.
Pode enviar-nos este formulario, por correio, para o

seguinte endereco:

Meta4 Portugal
Av. Miguel Bombarda 36, 50 Ae 5°B
1050-165 Lisboa
Portugal

ou por fax: +351 21 387 01 13

2. Sera enviada uma convocacao

Seguidamente sera enviada uma convocacao antes do
inicio do curso. A inscricdo so6 sera valida se
devidamente preenchida e apds a recepgao da mesma

pelo nosso servico de Formagao Meta4 Portugal.
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De que forma se organizam os cursos ?

O horario standard tem a duracdao de um dia de formacgao
Os cursos tem a duracdo seis horas e meia por dia (9h30-
13h e 14h30-17h30)

Em fungdo de eventuais imperativos dos estagiarios, este
horario pode ser alterado, mediante acordo entre os

participantes e o formador.

Avaliacao dos conhecimentos
As formacdes Meta4 sdo validadas por uma avaliacao no

final de cada curso.

O material pedagodgico
Cada participante recebe um manual de curso.
E necessario pelo menos um PC para cada dois estagiarios.
A Meta4 conserva a integridade dos direitos de autores
relativos ao contelido dos cursos e aos manuais
distribuidos aos estagiarios.
Qualquer reprodugao, modificacao ou divulgagao a
terceiros quer na totalidade ou em parte destes
documentos - sob alguma forma que seja — é proibida,
excepto apds acordo escrito dado pelo responsavel de
Servicos da Meta4.

Namero maximo de participantes
Sao aceites no maximo 8 participantes por sessdo, os
cursos serao ministrados nas instalagdes da Meta4 ou nas

instalacdes do cliente.
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As formacoes standard

¢ As formag0Oes standard serdo ministradas nas nossas
instalacdes em salas preparadas para tal com ambientes
Meta4 standard assim como com todos 0s recursos
necessarios

e Diferentes clientes podem inscrever-se no mesmo curso

e Tema standard desenhado pela Meta4

e Sera fornecida documentacdo de Formacdo standard

e NUmero minimo de 2 assistentes e maximo de 8 assistentes. A
Meta4 reserva o direito a propor ou cancelar um evento
formativo se ndo se cumpre esta condicdo oferecendo as

alternativas necessarias ao cliente.

As formacoes personalizadas

e As formag0es personalizadas serdao ministradas nas
instalagGes do cliente ou preparadas para tal, com ambientes
Meta4 assim como todos os recursos necessarios

e As datas serdao acordadas por ambas as partes

e Os assistentes pertencerdo unicamente a empresa que
contrata a Formacao

e Tema standard (adaptado a um caso especifico de
necessidade), possibilita a realizacdo de cursos intensivos, de
menor duragdo, caso a empresa assim o deseje

e Em funcdo do tema definido sera entregue a documentacdo
de Formacgao standard ou documentacao de produto

e Se forem necessarios dias prévios de preparacgdo do
Formador, estes serdo facturados como tal.

O Preco sera determinada caso a caso.
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A formacao nas instalacoes do cliente

Para as formag0es nas instalacdes do cliente, a empresa que
aloja é responsavel pelo ambiente técnico e pelo acolhimento
dos estagiarios e dos formadores.

Esta empresa compromete-se por escrito a respeitar as
condicdes para o bom funcionamento do curso.

Caso estas condicdes nao forem respeitadas, o formador pode
decidir anular a formacado. Neste caso, a facturacdo serd igual ao

montante total da formacgao.

O Precos de 2009 para a formacdo standard nas instalacdes do
cliente é de X.000,00 € por dia (até 8 assistentes)*

*Por cada assistente adicional facturar-se-a 90€ por dia

Os casos de adiamento de inscricao
Qualquer inscricdo pode ser adiada sem despesas até 10
dias antes do inicio do curso. Passado este prazo, sera
facturado 50% do precgo da sessao.

Os casos de anulagcao

Qualquer inscricdo pode ser anulada sem despesas até a
10 dias antes do inicio do curso. Findo este prazo, sera
facturado a sua totalidade.

A Meta4 reserva o direito de anular um curso se o niimero
de inscritos for inferior a trés. Neste caso, os inscritos
serdo prevenidos pelo menos trés dias antes do inicio do

Curso.
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ANEXOS

Encontra a seguir :
e Anexo 1: Endereco

Anexo 2: Formulario de inscricdo

| B P i C stall
At 1S Iv,ﬂ A g




metapr

A morada da Meta4 Portugal é :

Meta4 Portugal
Av. Miguel Bombarda 36, 5° Ae 5°B
1050-165 Lisboa
Portugal
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Anexo 2 : Formulario de
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t . Data do pedido:
metap:!

Nome do Requerente :

PEDIDO de INSCRICAO nas FORMACOES META4 Portugal (1)

Por favor envie-nos este formulario devidamente assinado :
e Porfax : +351 2138701 13
e Ou por email : formacao_m4portugal@meta4.com

e QOu por correio :
Meta4 Portugal — Para Servico da Formagao
Av. Miguel Bombarda 36, 5° A e 5° B-1050-165 Lisboa

Dados da empresa :

Nome Nome do Responsavel da formacdo

Endereco de facturagao :

Codigo postal : Cidade :
Tel :

Sessao : De : a 2006

Informacgéo dos Participantes :

NOME, Apelido Email Fungéo Tel

Local : Data :

(Assinatura do Responsavel da formagéo e carimbo da empresa)

(1) Este documento é valido como nota de encomenda
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