w Conteudo de Formagao a Distancia

Gestao Organizacional - Normas e Procedimentos

Objetivos Gerais

Este curso é dirigido a todos os profissionais que pretendam potenciar o conhecimento do
Manual de Normas e Procedimentos e a implementacao de praticas de monitorizagéo.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Conhecer os principais conceitos da gestao organizacional;

¢ |dentificar as etapas do ciclo PDCA;

e Conceber e realizar um diagnéstico organizacional,

e Conhecer e implementar as praticas e metodologias de elaboracdo de Normas e
Procedimentos Internos;

Destinatarios

A todos os profissionais que necessitem conhecer e aplicar praticas e procedimentos internos
para uma Gestao organizacional.

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
Moédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizagdo
Moédulo | — Gestao Organizacional

» Importancia da gestio organizacional

» Conceitos

> Ciclo PDCA
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Moédulo Il — Metodologias e Préaticas de Elaboracdo de um Manual de Normas e
Procedimentos

» Préaticas de diagndstico (identificacdo de processos, responsabilidades, suportes
documentais, etc.);

» Métodos de recolha de informac&o, onde se inclui a realizagdo de entrevistas de
diagndstico;

» Métodos para percecdo das praticas e responsabilidades no ambito da estrutura
organica da entidade;

> Identificacdo da estrutura documental (formularios, regulamentos, legislag&o,
instrucdes de trabalho);

> Préticas para tratamento da informag&o recolhida;

» Modelos para elaboracdo de normas e procedimentos, fluxogramas, formularios;
> Préticas de validaco e aprovacéo das Normas, Procedimentos;

» Modelos de divulgacio e sensibilizag&o interna;

> Praticas de monitorizagdo associadas ao cumprimento de normas,
procedimentos;

» Reports com informag&o organizacional.

Médulo 1l — Elaboracdo da Estrutura Documental Associada as Normas e
Procedimentos

» Descritivo das atividades e responsabilidades (procedimento);
» Fluxogramas Processuais;
» Formularios;
Moédulo IV — Regras na Elaboracdo de Normas, Procedimentos
» Codificacéo
» Designacao
» Controlo de versées

> Intervenientes
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» Estrutura geral do documento
Moédulo IV — Caso Pratico

» Elaborag&o de caso pratico

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irdA mesmo dar a formacédo presencial
através da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal
como faz na sala de aula.

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

No final do curso recebera um Certificado de Formacéo Profissional caso frequente pelo
menos 90% das aulas, realize os trabalhos e o0s testes propostos, participe nas discussfes
online e tenha avaliacéao final positiva.

Esta formacéao é certificada e reconhecida.
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