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APRESENTACAO

Enquadrado no terceiro Plano de Trabalho Colaborativo da Administracdo Publica, na area
de trabalho da “Comunicacao para acelerar a mudancga cultural”’, apresenta-se no presente
documento o Programa de Webinars sobre Simplificacdo Administrativa e Servigo ao
Utente, que tem como objetivo disponibilizar um conjunto de conferéncias online para os
trabalhadores e dirigentes da Administracéo Publica.

Este programa de Webinars disponibiliza um novo conjunto de videoconferéncias sobre a
simplificacdo administrativa ao servico do utente, com o objetivo de desenvolver guias,
oferta de capacitacdo rapida, através de plataformas digitais e outros instrumentos de apoio
pratico a simplificacdo de processos, procurando dar uma resposta célere as necessidades
do atendimento ao servigco do utente.

O 3.° Plano de Trabalho Colaborativo na Administracdo Publica apresenta trés pilares
orientadores, a “Simplificacdo administrativa”, a “Inovacao na oferta de servigo publico” e a
“Comunicacéo para acelerar a mudanca cultural”, sobre os quais se expdem catorze temas,
divididos em nove webinars.
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CICLO DE WEBINARS

Temas e Agenda

Os temas dos webinars estdo focados nos diferentes projetos que constituem o 3.° Plano
de Trabalho Colaborativo e agrupados por tematicas similares.

TEMA DO WEBINAR ORADORES DURACAO DATA/HORA
Como identificar a 4 Pax (2 de cada projecto) 60 MIN 10 de margo
simplificagdo administrativa? |projeto 1.1 e 1.3 15h
Como promover a 4 Pax (2 de cada projecto) 60 MIN 11 de marc¢o
simplificagcdo administrativa? |projeto 1.2 e 1.4 15h
Inovar na oferta de servigos 4 (2 de cada projecto) 60 MIN 12 de mar¢o
publicos. projeto 2.1 e 2.2 15h
Como promover o 4 Pax (2 de cada projecto) 60 17 de marco
atendimento de qualidade? projeto 2.3 e 2.5 MIN 15h
Como lidar com o inesperado |3 Pax 60 MIN 18 de margo
no atendimento? projeto 2.4 15h
Como desenhar servicos 3 Pax 60 MIN 19 de mar¢o
publicos digitais? projeto 2.6 15h
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TEMA DO WEBINAR ORADORES DURACAO DATA/HORA

Microlearning para o .

atendimento e simplificacéo 4 P_ax (2 de cada projecto) 60 MIN 24 de margo
o : projeto 1.5e 2.7 15h

administrativa.

Como criar um plano de

comunicacéo interna - 3 Pax 60 MIN 25 de marco

conciliagao do trabalho remoto | projeto 3.1 15h

com 0 Servigo ao utente.

Apresentacdo da intranetda |3 Pax 60 MIN 26 de marco

AP - Bussola projeto 3.3 15h

Nota: A calendarizagdo dos webinars esta sujeita a alteracdo, mediante os prazos de entrega dos
projetos.

Destinatarios

Os webinars destinam-se a trabalhadores e dirigentes da Administragdo Publica central,
regional e local.

Inscrigcoes dos Participantes

As inscricdes dos participantes sdo efetuadas atravées de um formulério eletronico
elaborado para o efeito.

Atendendo a capacidade da sala, é enviado um email de confirmacédo da inscricdo no
evento e 0 link de acesso a participacdo na sessdo. Serdo enviadas informacdes
necessarias para assegurar a qualidade da sessdo, nomeadamente, em relacdo as
guestdes do som e da imagem de cada participante, que devem estar desligados.

Formato

Cada webinar tem a duracdo de 60 minutos, num formato de mesa redonda, com
moderacao por parte de um elemento da equipa do INA ou da AMA. Os webinars referentes
a um projeto podem ser apresentados por trés oradores, e os temas conjuntos (de dois
projetos) podem ser apresentados no maximo por quatro oradores, dois oradores por tema.

A sessao de cada webinar conta com quatro momentos:
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1. Abertura efetuada pelo(a) moderador(a) (um elemento da Equipa do INA ou da
AMA);

2. Exposicéo dos oradores (3 a 4 oradores, que integram as equipas de projeto);

3. Respostas a questdes dos participantes colocadas através do chat da plataforma,
gue serdo respondidas no final pelos oradores, mediante a sele¢ao prévia feita pelo
moderador(a);

4. Encerramento efetuado pelo moderador(a).

Plataforma digital

A plataforma a utilizar ser4 0 Zoom, na sua verséo de reunido, que oferece uma sala virtual
com capacidade maxima para 300 participantes.

Os patrticipantes e os oradores receberdo uma ligacdo de acesso a conferéncia, por correio
eletrénico no do dia anterior ao da realizacao da conferéncia.

Equipa de Apoio a Sessao

Independentemente do tipo de plataforma que se selecione, é recomendavel que pelo
menos duas pessoas assumam a equipa técnica de apoio a sessao, assegurando que, caso
haja um imprevisto com um dos elementos, por exemplo uma falha de rede, a outra pessoa
continue a assegurar a sessao.

A equipa de apoio é responsavel por:

O Fazer a apresentacéo e encerramento do evento;

] Gerir a entrada dos oradores, do moderador e dos participantes na sala virtual,

O Gerir o chat da plataforma;

O Gerir o som e imagem, assegurando que ndo haja ruido que perturbe o decorrer da
sessao e que os oradores /moderador estdo em boas condicdes de som e imagem,;

0 Gravar a sesséo para disponibilizar, posteriormente, no canal do Youtube.

Reuniao Preparatéria com Oradores e Moderador(a)

E importante promover uma reunido prévia entre participantes e moderador(a) que servira
para definir o alinhamento da sessé&o, fazer um enquadramento do tema e definir os
contributos que cada um vai abordar na sessédo, assegurando uma melhor dinamica.
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Permite, ainda, garantir que todos os envolvidos estdo familiarizados com as ferramentas
da plataforma (partilha de tela, por exemplo, chat para trocar ideias, ferramentas para ligar
e desligar o som).

Divulgacao

A divulgagéo do programa de webinars sera feita sobretudo em canais digitais, através de
cartfes digitais e banners e noticias com toda a informacgéo da iniciativa, como a data e a
hora de realizacdo do webinar, a duragéo, a plataforma de suporte, a forma de inscrigéo e
a entidade parceira (Qquando for o caso).

Seréo utilizados os seguintes canais:

- Site e intranet do INA e da AMA e de todas as entidades que integram este 3.° Plano de
Trabalho Colaborativo;

- Correio Eletrénico (envio de Infomail com a agenda dos webinars e informacgéo sobre o
modo de inscri¢do, para a mailing list do INA e da AMA);

- Redes Socias da Inovagéo AP, INA, AMA e demais entidades que integram este 3.° Plano
de Trabalho Colaborativo;

- Intranet da Administracao Publica, Bussola.

Avaliacao

Para identificar o grau de satisfacdo dos participantes face ao evento ou a relevancia e
interesse do tema apresentado, serd elaborado um questionario de avaliacao global da
sessdo que € lancado no final de cada webinars.

FIM DO DOCUMENTO
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