CARACTERIZACAO DA ACCAO

Curso:

Aplicacdes Praticas de Microsoft Project

Duragao:

15 horas.

Populagao Alvo:

Este curso é destinado a executivos que supervisionam projectos, programas e portfélios, gestores de
projecto e funcionarios, gestores de recursos que trabalham com funcionarios e activos, membros de equipas
que trabalham em projectos, administradores e equipas de Tecnologias da Informacao e profissionais

envolvidos em projectos de qualquer natureza.

Ndmero de Participantes:
Cada grupo de formacdo serd constituido por um maximo de 12 formandos(as). Excepcionalmente e em
casos pontuais poder-se-ao aceitar grupos de formagdo maiores, contudo essas situacdes terdo de ser

previamente analisadas pelo(a) Coordenador(a) Pedagdgica(a).

Requisitos:
Os (As) participantes deverdao possuir conhecimentos gerais de utilizagdo do sistema operativo Microsoft

Windows e conhecimentos gerais de gestao de projectos.

Objectivos Gerais:

O Microsoft Project € um programa que permite gerir projectos ao nivel do planeamento detalhado de
actividades, gestdao de recursos e custos, monitorizacdao do progresso e elaboracdo de relatérios. Como este
programa funciona integrado com outros produtos da familia Office, a interligagdo dos diversos tipos de
trabalhos numa empresa é facilitada. Neste curso, os formandos aprenderdo a tirar partido destas e de outras
funcionalidades existentes no Microsoft Project 2007, com a sua aplicacdo na gestdo desde de projectos
empresariais até projectos simples. Sendo assim, pretende-se capacitar os formandos para a utilizacdo eficaz
desta ferramenta e adquirir um conhecimento abrangente de forma a conseguirem solucionar questdes em

projectos reais.
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Objectivos Especificos:

No final do curso, os(as) formandos(as) ficardo aptos a:

Definir a aplicacao do MS Office Project 2007;
Identificar as op¢des do ecra de abertura do Project;
Definir as propriedades do projecto;

Definir o calendério do projecto;

Definir as actividades e a sua sequéncia;

Alterar as caracteristicas de uma actividade;

Definir a duracao das actividades;

Escolher os recursos do projecto;

Configurar a informagao dos recursos;

Afectar recursos a actividades;

Visualizar os custos do projecto;

Inserir custos fixos;

Visualizar os custos dos recursos;

Personalizar a visualizacdo do gréfico de Gantt;
Organizar a informagdo no projecto;

Gravar a calendarizagao do projecto para uma imagem;
Exportar informacao do Project para outra aplicacao do Office;
Gravar os dados do planeamento numa Baseline;
Registar o progresso do projecto;

Actualizar o trabalho realizado;

Actualizar todo o projecto.

Conteddo Programaético:
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Introducdo ao MS Office Project
a. Definicao do MS Office Project
b. O Ambiente de trabalho
c. Visualizagdes

Planeamento das actividades do projecto

a. Processo de iniciacao de um projecto

b. Processo de planeamento de um projecto

c. Definicao das propriedades e inicio do projecto
d. Definicao do calendéario

e. Definicao das actividades

f.  Definicao da sequéncia das actividades

g. Estimativa da duracdo das actividades
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Il Planeamento dos recursos do projecto

a. Insercdo de recursos
b. Afectacao de recursos
c. Insercao de constrangimentos de actividades
d. Visualizagao dos custos do projecto
V. Personalizacao do documento do Project
a. Personalizacao da visualizacao do grafico de Gantt
b. Organizar a informacao
c. Gravar o documento do projecto como uma imagem
d. Exportar informagao do Project para outra aplicacao do Office
V. Execucdo do projecto
a. Baseline

b.  Campos que registam o progresso

o

Métodos para registar o progresso

d. Actualizar todo o projecto

Modalidade de Formacgao:

Formacao continua de actualizagao/aperfeicoamento.

Forma de Organizagao:

Formacao presencial de 15 horas compreendendo a exposicdo tedrica/pratica dos conteddos.

Data Prevista de Realizagdo:
A definir.

Frequéncia e Local de Realiza¢do:
A definir.

Horario:

Das 19:00 as 22:00 Horas

Metodologias de Formacao:

A transmissdao de conceitos e conhecimentos serd realizada com recurso a exposicdes teéricas, a
apresentacdao de exemplos praticos e exercicios que proporcionem a integracdo dos temas expostos e a
participacdo activa de todos(as) os(as) Formandos(as). Sera utilizado o método afirmativo, através da

exposicdo e da realizacdo de exercicios no decorrer do curso.

Avaliagdo:
A adequacdo do curso aos objectivos inicialmente propostos, sera feita com base nos seguintes elementos

de avaliagao:
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Avaliacdo da accao:

- Inquérito de satisfacao da ac¢ao pelo(a) Formando(a);
- Relatorio de avaliacao da satisfacdo do Curso;

Avaliacdo do(a) Formando(a):

- Avaliacao de atitudes, valores e capacidades 40%

- Teste ou Trabalho tedrico-pratico Individual 60%

Recursos Pedagdgicos e Materiais:
Video projector, computador, quadro branco, marcadores, manuais, blocos A4, canetas e capas.

Certificacdo:
A Cybermap LDA., emitird um certificado de frequéncia de formacdo a quem tenha completado o curso com

aproveitamento, o que implica o cumprimento de 90% de assiduidade nas aulas previstas.

Formador(a):
A definir.
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