Conteudo de Formagao a Distancia

Gestdo Administrativa — Definir Objetivos e Controlar Resultados e
Indicadores com Suporte as TIC

Objetivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos, técnicas e instrumentos
que permitam acompanhar o processo de Gestdo Administrativa utilizando como suporte as
TIC de utilizador.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e |dentificar objectivos e desempenhos previstos;

e Distinguir Missao e Viséao;

e Estipular Objectivos Estratégicos e Operacionais;

e Formular Indicadores de Gestéo;

e Definir Momentos e Tipos de Controlo;

e Avaliar e Acompanhar a Progresséo dos Servicos e das Pessoas;

e Conceber, Planear e Dirigir as Reunides de Acompanhamento;
e Utilizar as TIC na Gestdo Documental( Word+Excel)

Destinatarios

Este Curso tem como destinatarios os Coordenadores de Servicos Administrativos, Assistentes
de Direcao, de Administracdo e Técnicos RelacBes Publicas, Secretarios, Rececionistas e
Técnicos Administrativos.

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

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

50 Horas
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HIGH SKILLS

- Conteudo de Formacao a Distancia

Conteudo Programaético

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao

Modulo | — Gestdao Administrativa - Definir Objetivos e Controlar Resultados e
Indicadores
> A gestdo por objetivos e a gestdo do desempenho na area administrativa

e O que é a gestao?
e Somos todos gestores?

» A missao e a visao

e Da estrutura,

e Do Departamento;

e Do Grupo de Trabalho;

e Do Funcionario/Colaborador.

» Os objetivos a atingir

e Porqué trabalhar por objetivos?.

» Objetivos e metas

e Obijetivos Estratégicos e Objetivos Operacionais;
e Definicdo e Controlo;
e As Metas a atingir.

» Os indicadores de gestéo de servicos

e Como definir;
e A andlise dos desvios e sua corre¢ao;
e O acompanhamento dos indicadores.

» Momentos e formas de controlo

e Como controlar a evolucéo e o processo;
e Os momentos de controlo;
e O processo de controlo.

» Avaliacdo e acompanhamento do desempenho dos servicos e das pessoas;
» O sistema de correcéo a desenvolver

e As reunides de acompanhamento do processo;
e Procedimentos a adotar;
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e Comportamentos a apresentar.
Modulo Il - Gestdo Administrativa — Aplicagéo de TIC — 32h

Word

» Regras e Passos para a Criacdo de um Documento
» Operagdes Avancadas Com Documentos

e Gravar e abrir noutro formato;
e Gravar com Password;

e Pesquisa de documentos;

e Enviar por e-mail;

e Protecao do documento.

» Formatacao do documento

e Formatacao automética;
e Configuracdo da numeracao destacada;
e Estilos.

» Insercdo de comentarios
» Criag&o de modelos e templates

e SeccOes protegidas e desprotegidas;
e Insercao de campos de formularios:
o Campos de texto;
o Check Boxes;
o Cambo boxes.
e Protecdo de documento;
e Gravacao de templates.

Criacdo de referéncias cruzadas
Legendagem de imagens e graficos
Criacdo de indice remissivo e de ilustracdes

Insercdo de campos

YV V V VYV V

Organizagao de documentos longos

e Destaque de paragrafos;

e Documento Principal e Subdocumentos;

¢ Organizar o documento principal e os subdocumentos;
e Mapa do Documento.
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» Tabelas

e Tabelas alinhadas;

e Definir titulos;

e Propriedades das tabelas;
e Efetuar calculos.

» Impressdo Em Série

e Impressao de etiquetas e de envelopes.

» Formuléarios

e Criacao de formulério;
e Macros e campos de formulario.

» Automatizacao de tarefas

e Criacdo de Macros;

e Execucao de Macros;
e Edicdo de Macros;

e Eliminar Macros.

> Outras Ferramentas

e Contar palavras;

e Sumaéario automatico;

e Registar alteracdes;

e Intercalar Documentos;
e Modelos e Suplementos.

Excel

» Gestdo De Ficheiros

e Conversao de ficheiros;
e Workspace,;
e Templates.

» Funcgbes Avancadas

e Implementacao de funcgdes;

e Utilizacdo de nomes nas fungdes;

e Func0es utilizando enderecgos externos;

e Funcbes Mateméticas, logicas, estatisticas, financeiras, Consulta e
Referéncia, Texto;
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e Funcdes De Auditoria:

o Protecao de células, folhas e objetos no livro
o Validagcao de dados

> Bases de dados

e Tabelas de uma entrada simples;
e Tabelas de uma entrada multipla;
e Tabelas de duas entradas;

e Pivot Tables.

> Macros

e Macros de comandos;

e Criacdo de Macros de Comando;

e Execucao de Macros;

e Edicdo de Macros;

e Criagcado de Macros de Funcéo;

e Utilizacdo de funcdes do utilizador.

> Exercicios Praticos

e Definir a &rea a imprimir;

e Pré-visualizar a impressao;

e Inserir e eliminar quebras de pagina manuais;
e Inserir cabecalhos e rodapés;

e Imprimir;

e Opcbes de impressao.

> Gréficos

e Selecionar os dados a representar;

e Utilizar o assistente de graficos;

e Definir o tipo, as opc¢des e a localizacéo do gréfico;
e Adicionar, eliminar e formatar itens de gréfico.

> Trabalhar com bases ou listas de dados

e Cuidados a observar na realizacdo de uma lista;

e Selecionar e navegar numa lista de dados;

e Adicionar, editar e eliminar registos com o formulario;
e Ordenar dados numa lista;

e Criar listas personalizadas;
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e Pesquisar registos utilizando o filtro automatico;
e Aplicar subtotais automaticos a lista.

» Ferramentas de Simulagéo

e Cenarios;
e Atingir Objetivo (Goal Seek);
e Solver.

> Ferramentas de base de dados

e Filtro avancgado;

e Criar grupos de destaque;

e Sub totais;

e Tabelas dindmicas (Pivot Tables);
e Consolidacdo de dados.

» Criacdo de vistas e relatorios
» Controlos personalizados

e A barra de ferramentas Formulario
e Criacao de controlos ligados a células
e Formatacédo de controlos

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irhA 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.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéo.

No final do curso recebera um Certificado de Formagéao 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 formacdao é certificada e reconhecida.
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