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Organizagéo, Sistemas e Métodos - Curso Completo

Objetivos Gerais:

A transicdo da Era Industrial para a Era do Conhecimento obriga a que cada vez mais
a organizacdo do trabalho assente em grupos com caracter pluridisciplinar ou
complementar como meio de potenciar a troca de conhecimentos e as sinergias.

O trabalho em equipa para ser eficiente, eficaz e rapido na realizagdo das suas
potencialidades implica a delegacdo de poderes e autonomia de decisdo ou
empowerment, que permita as esquipas gerir e resolver a maioria dos problemas com
gue sao confrontadas.

A gestdo eficaz das equipas torna assim essencial o desenvolvimento de novas
competéncias e responsabilidades ao nivel das fun¢des da chefia.

Neste contexto, importa analisar a Organizacdo, Sistemas & Métodos: Uma
abordagem Préatica; O Plano de Gestdo da Comunidade de Negdécio (GCN) ou
Business Continuity — ISSO 22301:2012

Objetivos Especificos:

No final deste curso os participantes saberao:

¢ Ser sensiveis a necessidades de adaptagéo da atividade de organizacgdo, sistemas e
métodos como um instrumento facilitador do processo de tomada de decisdo, bem como
das decisdes tomadas e o controlo e avaliacdo dos resultados obtidos.

¢ Efetuar uma andlise detalhada na Norma Business Continuity — ISSO 22301:2012
referente ao Plano de Continuidade do Negdcio ou Plano de Contingéncia e
recuperacao dos desastres provocados por condi¢des tecnologicas, causas naturais e
terrorismo que afetou 0s negocios nas Ultimas décadas dos séculos passados e inicio
destes.

Destinatarios:

Este Curso destina-se a Dirigentes, técnicos superiores e técnicos com
responsabilidades hierarquicas ou funcionais no Departamento e Planeamento da
organizagéo.

Carga Horéria:

30 horas
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Conteudo Programatico:

Médulo | = Administracdo e Administrador

» Administracdo e Desempenho
» Funcdes, Atividades e Habilidades Administrativas

Moédulo Il = Introducéo ao Estudo da Organizacédo, Sistemas e Métodos

» Teoria dos Sistemas

Origem e Evolucao de Organizacdes e Métodos
Técnicas de Organizacado e Métodos

Atuacédo de OrganizacOes e Métodos

Y YV V

Moédulo Il = Sistemas Organizacionais

Y

Sistemas Administrativos

Processo Decisorio

Perfil Profissional de Organizacgao

Atividades Basicas da Area de Organizacdo e Métodos

Y YV V

Mdédulo IV — A Funcéo Organizacéo

» Estrutura Formal
» Estrutura Informal
» Niveis Estratégico, Tatico e Operacional

Médulo V — Objetivos

» Perigos Mais Comuns

» Um Exemplo de Definicdo de Objetivos
» O nivel de Defini¢cdo de Objetivos

» A metodologia da Definicdo de Objetivos

Moddulo VI — Métodos

» Técnicas de Levantamento e Andlise da Situag&o Atual
Diagramas de Organizacao e Métodos (O&M)

Andlise e distribuicdo de Trabalho

Formularios, Relatorios / Listagens

Construcéo e Representacao Graficas

Estudos de Layout

Indicadores de problemas de Layout
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Modulo VIl — Ferramentas de Gestao Organizacional

>

YV VYV VY

Arquitetura Organizacional

Metodologias de Levantamento, Analise e Desenvolvimento

Métodos Administrativos

Anélise Administrativa

Desenvolvimento organizacional

Racionalizagdo / Otimizagao de processos 7 Workflow — Tornar os processos

mais ageis, melhorar o fluxo

>
>

Definicdo do quadro pessoal da organizacéo (quadro — tipo)
Normalizacdo e implementacéo de locais de trabalho: Layout ou arranjo fisico.

Tipos de layout, a ambiéncia (iluminacao, cores, ruidos, temperatura e ventilacao)

>

Estudo de tempos e movimentos, racionalizacéo, / otimizacdo de processos /

Workflow — tornar os processos mais ageis e melhorar o fluxo.

Modulo VIII = Manuais de Utilizadores

>
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Tipos de Manuais Administrativos
Manual de Organizacdo

Manual de Normas e Procedimentos
Manual Politicas e Diretrizes

Manual de Instrucfes Especializadas
Manual da Qualidade

Manual do Empregado

Modulo IX — Manuais de Normas

Y
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Estrutura de um Manual

Fases da Elaboracdo de um Manual
Processo de Atualizacdo dos Manuais
Avaliacdo dos Manuais Administrativos

Mdédulo X — Enquadramento Geral da Norma ISSO 22301

>
>

Contexto Empresarial
Definicdo do Plano de Contingéncia, Gestdo de Continuidade De Negocios

(BCP- Business Continuity Plan) e Plano de Recuperacao de Desastres

>

Fases para a Elaboracdo da Gestdo da Continuidade de Negoécios (GCN),

1SO22301

>
>

Conceito do BCM: Business Continuity Management
Métodos para Realizacdo de Testes GCN
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» Implantacao da cultura do GCN
» Analise de Casos Reais — Estudo de Casos Visando a aplicacdo e elaboracéo
da estrutura basica
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