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| Conteudo de Formacéo

HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Microsoft Project 2017

Objetivos Gerais:

Este curso tem como objetivo dotar os participantes de conhecimentos base acerca das
técnicas de planeamento e de gestdo de projetos (guia PMBoK) de forma a gerir
pequenos projetos com recurso a ferramenta Microsoft Project.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

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

e Estruturar e planear um pequeno projeto com o Microsoft Project

e Utilizar as ferramentas do Microsoft Project no acompanhamento da execucao
de um projeto, tirando partido das potencialidades especificas do Microsoft

Project.

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; Directores e Gestores; Responsaveis de Unidades

de Negadcio; e Técnicos.

Carga Horéria:

18 horas

Conteudo Programatico:

Médulo | — Introducéo

» Ambiente de Trabalho;

» Iniciar um projeto;

» Definir opgoes;

» Criar e alterar calendarios.

Moédulo Il = Estrutura de Projetos

» Criar atividades e hierarquias entre atividades (WBS);
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» Tipos de atividades e sua duragéo;
» Criar milestones;
» Definicao de prioridades;
» Criacao de restricdes de datas;
» Introducao de notas e anexos;
» Criacao de atividades recorrentes.
Modulo Il = Recursos
» Tipos de recursos;

Formas de alocar um recurso ao projeto;

Criar e parametrizar recursos;

Calendario de recursos;

Afetar recursos por tipo de atividade;

Duracéao vs Trabalho (tempo parcial e sobrecarga);
Definir disponibilidade;

Criar tabelas de custos;

Introducéo de notas e anexos.
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Médulo IV = Visualizar o projeto e graficos de Gantt

» Vistas do projeto;
» Formatacdo do gréafico de Gantt;
» Opcdes de impresséao.

Mddulo V — Relatérios

» Tipos de relatorios;
» Visualizacao, paginacdo e impressao;
» Criagdo de relatorios personalizados.
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