Conteudo de Formagao a Distancia

Gestéo e Organizacao de Arquivos - Base

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos base a cerca da gestéao
documental.

Objetivos Especificos
No final deste curso os formandos ficaram aptos a:
e Executar e melhorar a gestdo documental.

Destinatarios

Coordenadores Técnicos e Assistentes Técnicos.

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

30 Horas

Contetdo Programatico
Médulo 0 — Apresentacado de Plataforma e Método de Utilizacao
Médulo | —= Enquadramento e Conceitos da Gestdo Documental

v' Conceitos Basicos
v' Enquadramento com a situacao anual e de Mercado

Médulo Il = Manutencéo e Disponibilizacdo dos Documentos

v' Organizacao Dos Documentos/ Contelidos
Disponibilizacdo Em Diferentes Canais

Automatismos de Indexacao

Ciclos de Vida e Versoes

Manutencdo Dos Conteudos - Prazos, Transi¢ces, Expurgo

ANRNERN

v

Modulo Il — Gestdo de Circuitos e Fluxos de Trabalho

DISAPGCO029 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351217 931365 | +24494 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P063_00


http://www.highskills.pt/

- Conteudo de Formagao a Distancia

v Aspetos Organizacionais e Técnicos relacionados com a gestao de fluxos de trabalho
v" O Workflow como Principal Auxiliar para a Gestao de Tarefas

Médulo IV — Gestéo de Correio Eletronico

v' Tratamento Automatico Das Mensagens Recebidas e Enviadas
v Integracdo Com A Gestdo Documental

Médulo V — Acesso e Armazenamento de Documentos e Conteldos

v' Gestao dos diferentes Suportes de Armazenamento.

v' Acesso e Manutencgédo: Principios e Dificuldades Inerentes a Manutengdo de vastos
Volumes Documentais

v" A Relagéo entre o Arquivo Fisico e o Arquivo Logico

v Integracdo com Outras AplicacGes

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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