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Curso



Objectivos do curso

Habilitar os participantes a utilizar a ferramenta

Microsoft Project, como auxiliar de gestão de

projectos.

Destinatários

Gestores de projectos pessoais e profissionais.

Metodologia

Formação teórica e resolução de projectos pessoais

e profissionais.

Pré-requisitos

Conhecimentos básicos de informática

Duração

 21 horas

Formador

Eng. Hugo Carvalho

Inscrições

Devem ser efectuadas através da ficha de inscrição

disponível em www.adiv.pt.

Preço: 110,00¼ - Para alunos e ex-alunos do IPV

Preço: 120,00 ¼ - Para outros participantes

Local, Data e Horário

O curso realizar-se-á na ADIV, nas instalações da

Escola Superior de Tecnologia e Gestão do Instituto

Politécnico de Viseu.

Data de início: A Definir

Horário: Pós- Laboral

Programa

I – Introdução à gestão de projectos

• Definição de projecto

• Gestão de projecto

• Intervenção do gestor de projecto

II – Introdução ao Microsoft Project

• Apresentação do programa

• Visualizações e barras de ferramentas

III – Planeamento das actividades do projecto

• Processos de planeamento

• Definição das propriedades e informação

do Projecto

• Definição do calendário do projecto

• Definição da lista de tarefas e sua

organização (tarefas sumário, subtarefas,

marcos, tarefas periódicas)

• Relacionamento das tarefas

• Calendário de tarefa

• Alteração das propriedades das tarefas

(restrições, datas limite, tipo de tarefa,

condicionamento do esforço)

• Importação e exportação de informação

• Constrangimentos nas actividades

IV – Afectação de recursos

• Criação da lista de recursos e suas

propriedades

• Calendarização e informação do recurso

• Afectação de recursos às tarefas

• Sobre afectação de recursos (identificação

e formas de resolução – nivelamento de

recursos)

• Custos associados às tarefas (custo por

tipo de recurso, por data e por tarefas)

V – Personalização do projecto

• Personalização da visualização das barras

• Personalização da visualização do texto

VI – Acompanhamento do projecto

• Plano base, planos intermédios e desvios

• Registo do processo do projecto

• Criação e utilização de filtros e grupos

• Criação de relatórios

• Criação de ligações entre diferentes

projectos

• Partilha de listas de recursos entre

diferentes projectos.

VII – Revisão de projecto

• Análise geral do projecto (relatórios

visuais)

• Análise de custos (comparação de custos

actuais e custos de planeamento)

• Análise de prazos (comparação de prazos

actuais e custos de planeamento)

• Análise do caminho crítico

• Relatórios, vistas, tabelas e gráficos

• Encerramento do projecto

Organização

O curso só funcionará com o número mínimo de 15

formandos.


