Conteudo de Formagao a Distancia

Microsoft Project 2016

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes os conceitos fundamentais, utilizando a
ferramenta Microsoft Project 2016, de forma a otimizar a gestdo de projetos com base nas

orientacdes disseminadas através do guia PMBoK.

Objetivos Especificos
No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Estruturar e planear um projeto com o Microsoft Project;
e Utilizar o Microsoft Project no acompanhamento da execucao de um projeto;

e Executar tarefas de adaptacdo do Microsoft Project as necessidades especificas do
projeto.

Destinatarios

Este curso destina-se aos profissionais que necessitem recorrer a ferramenta MS Project para
a gestao, planificacdo e acompanhamento de projetos, designadamente: 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:

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

21 Horas

Conteudo Programaético
Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao

Moédulo | — Introduc&o ao Microsoft Project 2016

> Ecra inicial de criagdo de projetos Criagdo de projetos em branco, a partir de
ficheiros existentes ou baseados em modelos;
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» Apresentacio do interface do Microsoft Project 2016;
» Personalizacdo do tema da aplicacao;
» Utilizagdo da funcionalidade.

Moédulo Il = Planeamento de Projetos

> Listas de tarefas e a sua organizacdo: Tarefas sumarias, Subtarefas, Marcos e
Tarefas periddicas;

Os tipos de relacdes entre tarefas;

Os desfasamentos: Atraso e Avanco;

Propriedades das tarefas: Restricbes e Datas Limite;

Calendario de tarefa;

Analise do Caminho da tarefa;

Andlise do caminho critico;

Criacdo de Linhas Cronologicas.

VVVVVVYVY

Médulo Il — Criar a estrutura de um projeto através de um referencial de cronograma e
relagcdo de atividades

> Relagdes de dependéncia entre atividades; Formas de criar as relagdes de
dependéncia; Tipos de relacdes de dependéncia;
» Outras caracteristicas de uma relagdo de dependéncia.

Médulo IV - Gestao dos Custos

> Visualizacdo dos custos do projeto;

> Insercéo de custos;

> Aplicacdo de taxas variaveis;

> Atribuicdo de tabelas de taxas de custo.

Médulo V — Recursos

> Tipos de recursos e as suas propriedades;

Definicdo manual de recursos;

Importacao de recursos;

Carteira de recursos;

O calendario do recurso;

Informacdes do recurso;

Afetacdo de recursos as tarefas;

Tipos de tarefa e Condicionamento do Esforco;

As sobrecargas: identificagcdo e técnicas de resolucao;
Niveis de recursos.

VVVVVVVVYVY

DISGP054 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P0O63_00


http://www.highskills.pt/

Conteudo de Formagao a Distancia

Mdédulo VI -— Acompanhamento do Projeto

» Conceito de campos de acompanhamento: Real, Plano Base e Desvio;

» Criacao/personalizacdo de tabelas para acompanhamento e analise de variagdes;
» Utilizacao e criacéo de filtros e grupos;

» Técnicas gerais de atualizacdo de progresso.

Mdédulo VII — Reviséo do Projeto

» Anadlise geral do projeto;

Conceito de Dashboard Criacdo, adaptacao e analise de Relatérios Graficos;
Relatérios Visuais;

Analise de custos: diferentes vistas e tabelas;

Formatacdo de vistas, tabelas e graficos;

A impressao de vistas e graficos;

Importacao e exportacao de informacao;

Ferramenta Organizador.

VVVVVVYVY

Médulo VIII - Consolidacdo de projetos

» Conceito de consolidag&o de projetos;
> Subprojetos;
> Projetos consolidados e partilha de recursos;

» Criacao de ligacdes entre diferentes projetos.

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 serao sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéo.

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 avaliagdo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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