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Ficha Técnica - Trello

Designacao

Trello — Gestao de Tarefas, Organizacao de Projetos e Produtividade em Equipa
Area

Tecnologias de Informacao e Gestao

Subarea

Gestao de Tarefas | Gestdo de Projetos | Planeamento de Atividades | Colaboragdo Digital
| Produtividade Empresarial

Nivel

Bésico / Intermédio

Carga Horaria

60 horas

Modalidade

Presencial, Online ou Hibrida

Regime

Laboral ou Pos-Laboral

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o Trello na organizagdo de tarefas, planeamento de
atividades, gestao visual de projetos e coordenagao de equipas, desenvolvendo

competéncias de distribui¢do de responsabilidades, acompanhamento de prazos,
colaboracao digital e melhoria da produtividade em contextos profissionais.
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Objetivos Especificos

1. Compreender os fundamentos e as principais funcionalidades do Trello.

2. Criar e configurar quadros de trabalho de acordo com as necessidades
profissionais.

3. Criar, organizar e atualizar listas e cartdes de tarefas.

4. Definir responsaveis, prioridades e prazos para as atividades.

5. Aplicar técnicas de planeamento e acompanhamento de projetos.

6. Utilizar etiquetas, listas de verificagdo, comentarios € anexos na organizagao do

trabalho.
Desenvolver competéncias de colaboragdo e coordenacao de equipas.
Utilizar modelos de quadros e recursos visuais para melhorar a organizagao das
atividades.

9. Compreender as possibilidades de automatizagao e integragdo com outras
ferramentas.

10. Desenvolver e apresentar um projeto pratico de gestao de tarefas e
acompanhamento de atividades com o Trello.

Moédulos da Formacao

‘ N° H Modulo H Carga Horaria ‘
‘1 HFundamentos do Trello e Configuragdo Inicial Hth ‘
‘2 HCriagéo e Organizagdo de Quadros, Listas e Cartdes Hth ‘
‘3 HPlaneamento de Atividades, Prazos e Responsabilidades H 10h ‘
‘4 HColaborag:éo e Gestdo de Equipas com Trello Hth ‘
‘5 HAutomatizagéo, Integragdes e Produtividade Hth ‘
‘6 HProjeto Pratico de Gestdo de Tarefas e Projetos H 10h ‘
‘Total HCarga Horaria da Formagao H60h ‘

Publico-Alvo

e Gestores e coordenadores de projetos

o Assistentes de gestdo de projetos

e Técnicos administrativos

e Assistentes administrativos e executivos

e Gestores e supervisores de equipas

e Profissionais de Recursos Humanos

e Profissionais de Marketing e Comunicagao
e Técnicos de Tecnologias de Informacgao
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e Profissionais de operacdes e gestao de processos

o Empreendedores e gestores de pequenas e médias empresas

o Estudantes de Gestdo, Administragao, Informatica e areas afins

o Freelancers e profissionais independentes

o Profissionais que pretendam melhorar a organizagdo e a produtividade no trabalho

Pré-Requisitos
Conhecimentos basicos de informatica, navegacao na Internet, utilizagao de correio
eletronico e gestdo elementar de ficheiros. Recomenda-se o acesso a uma conta Trello
para a realizacao dos exercicios praticos.
Nao sdo necessarios conhecimentos prévios de gestdo de projetos nem de programacao.
Metodologia
Formacao teorico-pratica baseada na apresentacao dos conteudos, demonstragoes da
plataforma, exercicios orientados, criagdo de quadros, organizacdo de tarefas, defini¢do
de prazos, distribui¢do de responsabilidades e acompanhamento de atividades.
Serao desenvolvidos estudos de caso, simulagdes de situacdes profissionais e exercicios
de colaboragdo em equipa. Os formandos aplicardo os conhecimentos adquiridos na
criagdo de quadros de trabalho, organiza¢do de fluxos de atividades, utilizagdo de
funcionalidades de automatizac¢ao disponiveis e elaboracdo de um projeto pratico final.
Critérios de Avaliacao

o Participacdo e assiduidade — 20%

o Exercicios e atividades praticas — 30%

e Projeto pratico final — 50%

e Total — 100%
Certificacao

Certificado de Aproveitamento mediante:

e Frequéncia minima de 75%.
e Aproveitamento minimo de 70%.
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