Conteudo de Formacao a Distancia

Gestao e Mapeamento de Processos

Objetivos Gerais

Este Curso visa dotar os participantes dos conhecimentos, competéncias e ferramentas
necessarias a uma eficaz gestdo de processos, incluindo técnicas de mapeamento de
processos, documentacdo de procedimentos e uma analise da cadeia de valor para
identificacdo das atividades que acrescentam valor e das que podem ser eliminadas, tudo
isto com o objetivo claro de se conseguir uma melhoria dos processos e consequentemente
aumento da performance da Organizagao no ambito das operacdes suas operacoes.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e |dentificar os processos de melhoria de gestdo de oportunidades;

e Gerir constrangimentos para melhorar o fluxo de trabalho e produtividade;

e Fazer uma programacgao mais realista dos tempos a ocupar nos processos;

e Perceber a interligacdo e a importancia de cada um dos processos no conjunto da
operacao;

e I|dentificar os processos de: avaliacdo de empresas; recrutamento e acolhimento,

pagamentos a fornecedores, compras.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais envolvidos e com responsabilidades ao nivel
da gestédo e mapeamento de processos de melhoria da qualidade, nomeadamente, Gestores
de Processos, Engenheiros, etc.

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

40 horas
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HIGH SKILLS

- Conteudo de Formacao a Distancia

Formagdo e Consultoria

Conteudo Programaético

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacéo

Moédulo | — Fatores Criticos de Sucesso para Projetos de Melhoria de Processos
» Terminologia associada;
» Descricdo dos Processos de Melhoria;
> Lista dos potenciais beneficios;
» Principais raz6es do sucesso ou insucesso destes projetos.

Moédulo Il — Definicdo do Conceito de Processo
» Elementos criticos de um processo;
» Distincao entre alto nivel e nivel de detalhe.

Mdédulo Il = Melhoria de Processos com Técnicas de Gestao de Projetos
> ldentificacdo das Principais Fases de um Projeto de Melhoria de processos;
» Técnicas e ferramentas de gestao de projetos a utilizarem;
» Definicao e Lista de atividades chave.

Médulo IV — Mapeamento de processos - arecolha de dados
» Passos requeridos;
» Criar um processo de mapeamento eficaz.

Mdédulo V — Analise de dados e identificacdo de melhorias de processos
» Técnicas de mapeamento e andlise de dados;
» Desenvolvimento do processo desejado (TO-BE) que reflita as melhorias
pretendidas;
» A importancia de conseguir o acordo e compromisso dos principais intervenientes.

Médulo VI - Processo de Implementacao - procedimentos standards
» Definicdo dos Procedimentos Standards de Operacéo;
» Etapas envolvidas.

Médulo VII — Processo de Implementacdo - os Aspetos Culturais e Humanos
> Perceber quem é a favor e quem é contra estes projetos. Porqué?;
» O impacto da Mudanca neste tipo de projetos;
» Gerir a Mudanca - Principios e praticas;
» Entender o papel dos varios intervenientes e buscar o apoio e compromisso da
Gestéao de Topo.

Moédulo VIII = A Importancia das Métricas - o Papel da Informagdo na Gestdo dos
Processos

» Porqué Medir?;

» A importancia de um sistema de métricas;
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» Definicdo das métricas adequadas e etapas principais na criacdo de um sistema
fiavel de métricas.

Médulo IX — O Processo das Compras

» Recolha interna das necessidades;

» Elaboracéo do orcamento anual,

» Metodologias de elaboracdo documento de consulta ao mercado;
» Avaliagdo de fornecedores;

» Avaliacéo de propostas;

» A negociacao;

» O fecho da compra,;

» A avaliacdo da prestacéo de servicos do fornecedor.

Médulo X — O Processo de Pagamentos a Fornecedores

» O mapa de encargos previstos para o periodo;

> A gestdo do tempo de pagamento;

» A verificacdo do servigco/produto a que o pagamento corresponde;
» Liquidacdo dos pagamentos.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéao 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
sessdo de formacéao.

No final do curso recebera 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 avaliagao final positiva.

Esta formacéao é certificada e reconhecida.
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