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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Gestédo 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 implementacdo de praticas de
monitorizagao

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos:

e Conhecer os principais conceitos da gestao organizacional;

e |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 Gestéo organizacional.

Carga Horéria:

18 horas

Conteudo Programatico:

Modulo | — Gestao Organizacional

» Importancia da gestéo organizacional
» Conceitos
» Ciclo PDCA

Mdédulo Il — Metodologias e Préaticas de Elaboracdo de um Manual de Normas e
Procedimentos

> Praticas de diagnostico (identificacdo de processos, responsabilidades,
suportes documentais, etc.);

» Meétodos de recolha de informagédo, onde se inclui a realizagédo de
entrevistas de diagndstico;
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» Meétodos para percecédo das praticas e responsabilidades no ambito da
estrutura organica da entidade;

> ldentificagdo da estrutura documental (formularios, regulamentos,
legislagéo, instru¢des de trabalho);

» Préticas para tratamento da informacéo recolhida;

» Modelos para elaboracédo de normas e procedimentos, fluxogramas,
formularios;

> Praticas de validacéo e aprovacdo das Normas, Procedimentos;

» Modelos de divulgacao e sensibilizacdo interna;

» Préticas de monitorizacdo associadas ao cumprimento de normas,
procedimentos;

» Reports com informagédo organizacional.

Modulo Il — Elaboracgéo da Estrutura Documental Associada as Normas e
Procedimentos

» Descritivo das atividades e responsabilidades (procedimento);
» Fluxogramas Processuais;
» Formulérios;

Modulo IV — Regras na Elaboragcdo de Normas, Procedimentos

Codificagao
Designacéo

>
>
» Controlo de versdes
» Intervenientes

>

Estrutura geral do documento

Modulo IV — Caso Pratico

> Elaboracéo de caso pratico
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