na

INSTITUTO NACIONAL
. . . DE ADMINISTRAGAOQ, I.P.

Microsoft Planner

O que vai aprender nesta formacao?

Num ambiente de trabalho cada vez mais digital e colaborativo, a gestao eficiente de tarefas e projetos é
essencial para melhorar a produtividade e a organizacédo das equipas. O Microsoft Planner oferece uma
interface intuitiva e funcionalidades que ajudam na distribuicdo e acompanhamento das tarefas, reduzindo
falhas de comunicacao e aumentando a transparéncia dos processos.

Esta formacéao é particularmente relevante para equipas de trabalho, gestores de projetos, colaboradores de
empresas e instituicdes que utilizam o ecossistema Microsoft 365 e que procuram uma solucao simples, mas

eficaz, para a gestao de tarefas e projetos em equipa.
No final deste curso, os formandos serdo capazes de:

1. Compreender os conceitos basicos do Microsoft Planner — Identificar a finalidade da ferramenta, sua
interface e como ela se encaixa no ecossistema Microsoft 365.

2. Criar e gerir planos de forma eficaz — Configurar planos, criar tarefas, organizar em buckets e definir
prioridades para melhorar a gestdo de projetos e equipes.

3. Atribuir e monitorizar tarefas colaborativas — Utilizar recursos como atribuicdo de responsabilidades,
checklists, prazos e etiquetas para otimizar o trabalho em equipe.

4. Utilizar relatérios e fazer o acompanhamento de progresso — Aplicar filtros, visualizar gréaficos de
desempenho e acompanhar a concluséo de tarefas para melhor gestéo do fluxo de trabalho.

5. Integrar o Planner com outras ferramentas Microsoft — Sincronizar com Teams, Outlook e Power Automate

para melhorar a comunicagéo e automacao de processos.

Destinatarios




Trabalhadores de carreiras especiais

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia

e Dirigentes em cargos de dire¢do superior

Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico

Como esta organizado o programa?

1. Introducédo ao Microsoft Planner

— O que é o Microsoft Planner?

— Comparacao com outras ferramentas de gestao de tarefas (To Do, Trello, Asana)
— Acesso ao Planner (versdo web, Teams, app movel)
2. Primeiros Passos

— Criagcédo de um novo plano

— Navegacao pela interface

— Criacéo e organizacao de listas de tarefas

— Criacéo e edicao de tarefas

3. Gestéo de Tarefas e Colaboracéo

— Definicéo de prazos e avisos

— Afetacao de tarefas a membros da equipe

— Definicéo de checklists

— Uso de etiquetas para classificacdo de tarefas

4. Monitorizacdo e Gestdo de Projetos

— Visualizacéo em graficos e painel de progresso

— Como acompanhar tarefas concluidas e pendentes
— Filtragem e ordenacdo de tarefas

5. Integrac@o com outras ferramentas Microsoft



— Uso do Planner dentro do Microsoft Teams

— Integracédo com Outlook (notificacbes e lembretes)

— Conexdo com Power Automate para automacéo de tarefas
6. Funcionalidades avancadas e boas praticas

— Criacgdo de fluxos de trabalho eficientes

— Estratégias para melhorar a produtividade com Planner

— LimitagBes do Planner e quando usar outras ferramentas

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

e Orientacdo para a Mudanca e Inovacgao
e Orientacdo para Resultados

e Andlise Critica e Resolucao de Problemas

Qual o valor da propina?

230€

50% do valor da propina financiado por bolsa concedida pelo INA, I. P. no ambito do PRR + 50% da propina
suportado pela entidade empregadora ou pelo formando.

Qual o valor do desconto?

50% do valor da propina financiado por bolsa concedida pelo INA, I. P. no ambito do PRR.

Quais as regras associadas ao financiamento PRR?

Caso o formando ndo conclua o curso com sucesso, tem de proceder ao reembolso, ao INA, do valor
correspondente a bolsa PRR.

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo



Como serarealizada a avaliacdo?

e Questdes no final de cada topico (Escolha multipla) — 50%

e Trabalhos Praticos — 50%

Formadores

Paulo Jorge Teixeira Matos

Paulo Jorge Teixeira Matos licenciou-se em Engenharia Electrénica Industrial em 1994, recebeu o titulo de
Mestre em Informética em 1999 e o doutoramento em Tecnologias da Programacédo em 2005. Ingressou no
Instituto Politécnico de Braganca em 1996 onde é docente no Departamento de Informéatica e Comunicagéo.
Publicou mais de 40 artigos em revistas indexadas e atas de conferéncias, e orientou mais de 200 estudantes
de licenciatura, mestrado e doutoramento. Participou em varios projetos financiados, nacionais e europeus,
como o Grace, o Arum e 0 Smart-LEM.

Trabalhou também durante varios anos em atividades de consultoria e desenvolvimento para diversas
empresas e instituicdes nacionais e internacionais. Leciona Gestéo de Projetos, no ambito do Mestrado em
Informatica (e anteriormente do Mestrado em Sistemas de Informacgéo), ha mais de 15 anos.

Area de Formacdo: Competéncias Digitais
Area Tematica: Formacdo Avancada
Duracéo: 10 horas

Forma de organizacao da formacéo: Formacao a Distancia (sincrona)
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