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Gestao de Projetos (norma PMBoK) & Microsoft Project

Objetivos Gerais

Este curso tem como objectivo dotar os participantes de conhecimentos base acerca das
técnicas de planeamento e de gestdo de projectos (norma PMB0oK) de forma a gerir pequenos
projectos com recurso a ferramenta Microsoft Project.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Conhecer as técnicas e ferramentas para uma boa gestédo de projectos

¢ Identificar ferramentas especificas de gestdo de projectos, assim como
actividades, equipamentos, matérias-primas, recursos humanos e prazos
necessarios a correcta execucdo de qualquer projecto

e Estruturar e planear projectos de grandes dimensdes com o Microsoft Project

e Conhecer o ambiente de trabalho do MS Project, as suas principais
caracteristicas e funcionalidades

e Estruturar e planear um pequeno projecto com o Microsoft Project

e Utilizar as ferramentas do Microsoft Project no acompanhamento da execuc¢ao
de um projecto, tirando partido das potencialidades especificas do Microsoft
Project

Destinatarios

Este curso destina-se aos profissionais que necessitem de ter conhecimentos basicos
sobre técnicas e meétodos aplicados na gestdo de projetos, recorrendo a ferramenta
MS Project para a sua gestao, planificagdo e acompanhamento.

Tais como: Gestores de Projecto; Team Leaders; Directores e Gestores;
Responsaveis de Unidades de Negdcio; e Técnicos.

Carga Horaria

60 Horas

GPO40 www.highskills.pt | geral@highskills.pt



LA - Conteudo de Formacéao

LS+ 2,

HIGH SKILLS

Fomacio w Comution

CONTEUDO:

PARTE 1: GESTAO DE PROJECTOS

1. Introducdo ao Planeamento e Gestao de Projectos

e Conceitos gerais e principais caracteristicas de um projecto
o Fases de um projecto (Ciclo de Vida)

e Técnicas de planeamento, execuc¢do e controlo de projectos
e O gestor de projectos — fungdes e perfil

2. Grupos de Processos
¢ Iniciagcdo
o Project Charter
o ldentificar Stakeholders

¢ Planeamento

Plano de Gestao do Projecto (Project Management Plan)
Identificar Requisitos e definir o Ambito (Scope)
Estrutura Analitica de Projecto (WBS)
Criar o Planeamento e Cronograma do projecto (Baseline)
= Definir Actividades, Sequéncias e Recursos
» Estimar duracdo das actividades e os custos
= Desenvolver o Plano de Recursos Humanos (Human Resource
Plan)
= Desenvolver o Plano de Comunica¢do (Communication Plan)
= Identificar, analisar e desenvolver o Plano de Riscos (Risk Plan)

O O O O

o Execucéo

o Criar, desenvolver e gerir a equipa de projecto
o Geririnformagéo
o Interacgéo com os Stakeholders: gestéo da interacgéo e expectativas

e Monitorizacdo e Controlo

o Monitorizar e controlar a execugéo (performance e cronograma) -
Relatérios de execugéo

o Controlar o ambito e verificacdo do escopo

o Controlar os custos

o Controlar os riscos
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PARTE 2: MICROSOFT PROJECT (FERRAMENTA DE GESTAO DE PROJECTOS)

3. Introducéao

Ambiente de Trabalho
Iniciar um projecto

Definir opcoes

Criar e alterar calendarios

4. Estrutura de Projectos

Criar a estrutura do projecto através de um referencial de cronograma e relacéo de

actividades
Relagbes de dependéncia entre actividades

5. Actividades

Criar actividades e hierarquias entre actividades (WBS)
Tipos de actividades e sua duracao

Criar milestones

Definicdo de prioridades

Criacéo de restricdes de datas

Introducéo de notas e anexos

Criacao de actividades recorrentes

Relagbes de dependéncia

6. Recursos

Tipos de recursos

Formas de alocar um recurso ao projecto

Criar e parametrizar recursos

Calendério de recursos

Afectar recursos por tipo de actividade

Duracéo vs Trabalho (tempo parcial e sobrecarga)
Definir disponibilidade

Criar tabelas de custos

Introducéo de notas e anexos

Opcodes para a gestéo eficaz de recursos

7. Visualizar o projeto e graficos de Gantt

Vistas do projecto
Formatacédo do grafico de Gantt
Opcoes de impressdo
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8. Relatorios

e Tipos de relatérios

e Visualizacdo, paginacdo e impressao

e Criacao de relatorios personalizados

e Caminho critico

o Recalendarizacao de tarefas e do projecto

¢ Relatorios de estado e personalizacdo de relatérios de acompanhamento

o Progress lines

9. métodoS de acompanhamento de projeCtos

e Resolugéo de overllocations
o Resources usage e resource allocation
e Resource Availability e workload

10. Aprofundar os diferentes tipos de custos no Microsoft Project

e Conhecer os diferentes tipos de custos
e Custos fixos e custos variaveis

e Custos de recursos

o Estudo de caso aplicando custos

11. Earned Value (EV)

e Tabelas de EV
e Foérmulas dos campos de EV
e Relatorios baseados no EV

12. orgamentacéao

e Criacado e alocacgéo de recursos com budget
o Budget resources VS Cost resources
e Campos calculados

13. Tracking

¢ Analise de reducao de custos
e Ajustamento de calendarios e recursos
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