ORDEM DOS
ARQUITECTOS

FICHA TECNICA DO CURSO

MICROSOFT PROJECT PARA ARQUITECTOS — NiVEL 1 EDICAO N2 01/2013

1. DESIGNAGCAO DO CURSO

Microsoft Project para Arquitectos — Nivel 1 (Introdugdo / Intermédio)

2. COMPETENCIAS A DESENVOLVER

Utilizar o Microsoft Project para o planeamento e acompanhamento de um projecto.

3. OBJECTIVOS ESPECIFICOS

. Planear um projecto envolvendo tarefas, recursos e custos associados;

. Acompanhar um projecto analisando os desvios e reagindo em conformidade;

. Preparar documentacdo capaz de satisfazer as necessidades de informagdo dos diferentes
intervenientes no projecto.

4. AREA DE FORMACAO

582 — Construcao civil e engenharia civil

5. DESTINATARIOS

Arquitectos, arquitectos-estagidrios, estudantes ou engenheiros civis que desenvolvam ou pretendam
desenvolver actividades nas areas de direcgdo, fiscalizagdo, coordenagdo ou gestdo de projecto e/ou

obras.

6. MODALIDADE DE FORMAGAO/ FORMA DE ORGANIZAGAO

Formacdo Continua, Reciclagem, Actualizagdo e Aperfeicoamento / Presencial

7. PROGRAMA

DESIGNAGAO DO MODULO | CONTEUDOS A ABORDAR DURACAO
Introdugdo ao Microsoft Project
Planeamento
Preparacdo do ficheiro de projecto
Tarefas — Introducdo; Relagdes; Constrangimentos
Recursos — Introdugdo/Parametrizacdo; Atribuigdo a Tarefas
Acompanhamento
Preparagdo do projecto para dar inicio ao acompanhamento

Actualizagdo do projecto no MS Project
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Andlise de desvios

Resolugdo de problemas causados pelos desvios detectados
Informagdo / Comunicagdo

Relatérios-base do MS Project

Preparagdo de documentos para terceiros ou para o préprio Gestor de Projecto
Fecho do projecto

Relatérios de fim de projecto

Preparagdo de novos projectos baseados na experiéncia do projecto que estd a terminar

8. EQUIPAMENTOS E MATERIAL DIDATICO

A entidade formadora coloca ao dispor da formacgdo todo o material necessario ao desenvolvimento da
ac¢do, nomeadamente:

— Computador;

— Caneta;

—  Papel:

— Quadro;

—  Flipchart;

— Tela de Projecgdo;
— Videoprojector.

9. DURAGCAO TOTAL DO CURSO

14 Horas (7h+7h).

10. METODOLOGIAS PEDAGOGICAS

Técnicas activas com a resolugdo constante de exercicios baseados em casos praticos.

11. ATRIBUICAO DE CREDITOS

Para efeitos de Admissdo na Ordem dos Arquitectos, a frequéncia da totalidade do presente Curso

equivale a 8 (oito) créditos de “Formacgdo Obrigatdria em Matérias Opcionais de Arquitectura”.

12. METODOLOGIAS DE SELECCAO DE FORMANDOS E FORMADORES

Para candidatar-se ao curso, os formandos deverdo preencher uma ficha de inscricdo, efectuar o
pagamento e assinar uma declaragdo em que concordam com o Manual de Funcionamento da
Formagao.
Os formadores: serdo seleccionados em fungao do cumprimento dos seguintes requisitos:

— Avaliagdo satisfatdria por parte dos formandos (no caso de ja terem dado formagdo

anteriormente)
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— CAP e/ou Experiéncia profissional na area em que vio dar formacdo

—  Experiéncia profissional como formador ou docente.

13. METODOLOGIAS DE ACOMPANHAMENTO DA FORMAGAO

O coordenador da formagdo fara o acompanhamento da ac¢do com base em 2 visitas ao grupo: inicio da
accdo e no final da acc¢ao.

Durante a toda a formagdo havera um acompanhamento presencial por parte de um técnico de
formacao.

Se no decorrer do curso, for identificada alguma anomalia, nomeadamente através dos contactos com o

técnico e com os formadores, sera feita uma nova intervencao.

14. METODOLOGIAS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo é realizada ao longo do desenvolvimento de cada um dos mddulos e diz respeito aos
indicadores (comportamentais e técnicos), que o formador identifica como sendo os necessarios para
avaliar a prestacdo de cada formando.

A avaliacdo final traduz-se na observacdo da capacidade de aplicacdo de conhecimentos considerando

os seguintes critérios: 60% para a avaliagdo e 40% para assiduidade.

15. CERTIFICAGAO (DIREITO A CERTIFICADO E TIPO DE CERTIFICADO EMITIDO)

De acordo com os critérios de avaliacdo definidos pelos formadores, serdo emitidos os seguintes
certificados:
— um certificado comprovativo da frequéncia do curso aos formandos que ndo tenham cumprido
os critérios de avaliacdo estabelecidos;
— um certificado comprovativo de aprovagdo no curso aos formandos que tenham cumprido os

critérios de avaliagdo estabelecidos.

16. METODOLOGIAS DE AVALIAGCAO DA SATISFACAO

Inquéritos a serem preenchidos no final do curso onde serdo avaliados os seguintes parametros:
avaliacdo das metodologias utilizadas pelo formador e os conteddos programaticos, avaliacdo a

organizagao do curso, condi¢des da sala e trabalho do coordenador.
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