Conteudo de Formacao a Distancia

Gestdo Administrativa — Definir Objetivos e Controlar Resultados e Indicadores

Objetivos Gerais

Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos, técnicas e instrumentos
que permitam acompanhar o processo de Gestao Administrativa.

Objetivos Especificos
No final deste curso os participantes saberao:

¢ |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.

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 Horéria

18 Horas

Conteudo Programaético
Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao
Moédulo | - A Gestéo por Objetivos e a Gestdo do Desempenho na Area Administrativa

» O que é a gestao?
» Somos todos gestores?
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Moédulo Il - A Missao e a Visdo

» Da estrutura;

» Do Departamento;

» Do Grupo de Trabalho;

» Do Funcionario/Colaborador.

Moédulo Il - Os Objetivos a Atingir
» Porqué trabalhar por objetivos?
Moédulo IV - Objetivos e Metas

» Objetivos Estratégicos e Objetivos Operacionais;
» Definicédo e Controlo;
» As Metas a atingir.

Médulo V - Os Indicadores de Gestdo de Servigos

» Como definir;
» A andlise dos desvios e sua correcao;
» O acompanhamento dos indicadores.

Moédulo VI - Momentos e Formas de Controlo

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

Médulo VII - Avaliacdo e Acompanhamento do Desempenho dos Servigcos e das
Pessoas

Médulo VIII - O Sistema de Correcao a Desenvolver

» As reunides de acompanhamento do processo;
» Procedimentos a adotar;
» Comportamentos a apresentar.

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.
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- Conteudo de Formacao a Distancia

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

No final do curso receberd 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 formacao é certificada e reconhecida.
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