Conteudo de Formagao a Distancia

Gestao de Projetos com Microsoft Project

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos base acerca das
técnicas de planeamento e de gestédo de projetos (norma PMBoK) de forma a gerir pequenos
projetos com recurso a ferramenta Microsoft Project.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Conhecer as principais técnicas e ferramentas para uma boa gestédo de projetos;

e |dentificar ferramentas especificas de gestdo de projetos, assim como atividades,
equipamentos, matérias-primas, recursos humanos e prazos necessarios a correta
execucao de qualquer projeto;

e Conhecer o ambiente de trabalho do MS Project, as suas principais caracteristicas e
funcionalidades;

e Estruturar e planear um pequeno projeto com o Microsoft Project;

e Utilizar as ferramentas do Microsoft Project no acompanhamento da execu¢ao de um
projeto, tirando partido das potencialidades especificas do Microsoft Project.

Destinatarios

Este curso destina-se aos profissionais que necessitem de ter conhecimentos basicos sobre
técnicas e métodos aplicados na gestéo de projetos, recorrendo a ferramenta MS Project para
a sua gestao, planificacdo e acompanhamento, nomeadamente: Gestores de Projeto; Team
Leaders; Diretores e Gestores; Responsaveis de Unidades de Negdcio; e Técnicos.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

BN

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéaria

35 Horas

Conteudo Programaético

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao
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Moédulo | - Introducédo ao Planeamento e Gestéo de Projetos

» Conceitos gerais e principais caracteristicas de um projeto;
» Fases de um projeto (Ciclo de Vida);

» Técnicas de planeamento, execucédo e controlo de projetos;
» O gestor de projetos — funcgdes e perfil.

Médulo Il - Grupos de Processos
» Iniciacao:
o Project Charter;
o Identificar Stakeholders.
» Planeamento:
o Plano de Gestéao do Projeto (Project Management Plan);
o Identificar Requisitos e definir o Ambito (Scope);
o Estrutura Analitica de Projeto (WBS);
o Criar o Planeamento e Cronograma do projeto (Baseline):
e Definir Atividades, Sequéncias e Recursos;
e Estimar duragéo das atividades e os custos;
e Desenvolver o Plano de Recursos Humanos (Human Resource Plan);
e Desenvolver o Plano de Comunicagdo (Communication Plan);
e |dentificar, analisar e desenvolver o Plano de Riscos (Risk Plan).
» Execucao:
o Criar, desenvolver e gerir a equipa de projeto;
o Gerir informacéo;
o Interacdo com os Stakeholders: gestéo da interagcéo e expectativas.
» Monitorizacéo e Controlo:
o Monitorizar e controlar a execucao (performance e cronograma) - Relatérios de
execucao;
o Controlar o ambito e verificagdo do escopo;
o Controlar os custos;
o Controlar os riscos.

Modulo B: Microsoft Project (Ferramenta de Gestdo de Projetos)

Médulo | - Introducéo

» Ambiente de Trabalho;

» Iniciar um projeto;

» Definir opgoes;

» Criar e alterar calendarios.
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Médulo Il - Estrutura de Projetos

» Criar a estrutura do projeto através de um referencial de cronograma e relacéo de
atividades;
» Relacdes de dependéncia entre atividades.

Modulo 1l - Atividades

Criar atividades e hierarquias entre atividades (WBS);
Tipos de atividades e sua duragéo;

Criar milestones;

Definig&o de prioridades;

Criacao de restricdes de datas;

Introducao de notas e anexos;

Criacdo de atividades recorrentes.
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IV - Recursos

Tipos de recursos;

Formas de alocar um recurso ao projeto;

Criar e parametrizar recursos;

Calendario de recursos;

Afetar recursos por tipo de atividade;

Duracgéao vs Trabalho (tempo parcial e sobrecarga);
Definir disponibilidade;

Criar tabelas de custos;

Introducao de notas e anexos.
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Médulo V - Visualizar o projeto e gréaficos de Gantt

» Vistas do projeto;
» Formatacgéo do grafico de Gantt;
» Opcdes de impresséo.

Mddulo VI - Relatérios

» Tipos de relatorios;
» Visualizacao, paginacéo e impressao;
» Criacéo de relatérios personalizados.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irdA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.
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As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

No final do curso receberd um Certificado de Formacéo Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagdo final positiva.

Esta formacao é certificada e reconhecida.
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