Conteudo de Formagao a Distancia

Gestédo Documental — Avancado

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os formandos de competéncias tedricas e praticas para
implementar o sistema de Gestdao Documental e Workflow na organizacéo a que pertence.

Objetivos Especificos
No final deste curso os formandos ficaram aptos a:

e Efetuar o planeamento e implementacéao de Sistemas de Gestdao Documentais e Workflow
nas suas Organizacoes.

Destinatarios

Dirigentes e Técnicos Superiores.

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 Horéria

35 Horas

Contetdo Programatico
Médulo 0 — Apresentacado de Plataforma e Método de Utilizacéo
Mdédulo | — Conceber um Sistema de Gestdo Documental e Workflow (SGD)

v' A gestado eficaz de documentos eletrénicos, imagens e processos, para controlar o
rasto

v' A atualizacao

v' A seguranca

v' O arquivo dos documentos de uma organizacao: fisico e eletrénico

Médulo Il - Plataformas e Tecnologias de Suporte

v/ Sistemas de Gestao Eletronica de Documentos, Imagens e Processos
v" Redes Informéaticas / Intranets / Extranets.
v' GroupWare
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v" WorkFlow
v' Seguranca Informatica
v Digitalizac&o, Arquivo Eletronico e Discos Oticos

Médulo Il = Implementacao da Gestao Documental e Workflow

v" Analise dos Documentos e processos existentes

v' Reformulacdo dos documentos e processos

v Elaboracao de normas e procedimentos a adotar

v' Consideracdes sobre a implementacdo dos Sistemas

Modulo IV - Integrar a Gestdo Documental com outros Sistemas e Processos de
Mudanca

Modulo V - Integracéo Tecnoldgica de um SGD Com o Processo de Qualidade
Modulo VI — Exercicios Praticos

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéo presencial atraves
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 formacao.

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

Esta formacao é certificada e reconhecida.
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