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Ficha Técnica - ClickUp

Designacao

ClickUp — Gestao de Projetos, Tarefas e Produtividade Digital
Area

Tecnologias de Informacao e Gestao

Subarea

Gestao de Projetos | Gestao de Tarefas | Produtividade Digital | Colaboragdo Empresarial
| Automacao de Processos

Nivel
Bésico / Intermédio
Carga Horaria
60 horas
Modalidade
Presencial, Online ou Hibrida
Regime
Laboral ou Pos-Laboral
Objetivo Geral
Capacitar os formandos para utilizar a plataforma ClickUp na organizacdo, planeamento,
execugdo e monitorizacao de projetos e tarefas, desenvolvendo competéncias de
colaboragdo digital, gestdo de prazos, coordenagao de equipas, organizagdo documental,
automatizagao de processos € acompanhamento de resultados.
Objetivos Especificos
1. Compreender os fundamentos e as principais funcionalidades do ClickUp.
2. Criar e configurar espagos de trabalho adequados as necessidades profissionais.
3. Organizar projetos através de pastas, listas, tarefas e subtarefas.
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Definir prioridades, responséveis, estados e prazos das atividades.

Aplicar diferentes visualizagdes no planeamento e acompanhamento de projetos.
Utilizar ferramentas de colaborac¢do e documentacgdo digital.

Configurar automacdes basicas para simplificar tarefas repetitivas.

Criar painéis de controlo para monitorizar atividades e indicadores.

Elaborar relatorios e acompanhar o desempenho dos projetos.

0. Desenvolver e apresentar um projeto pratico de gestdo de trabalho com ClickUp.

Moédulos da Formacao

‘ N° H Moédulo HCarga Horéria‘
‘1 HFundamentos do ClickUp e Configura¢do do Espago de TrabalhoHth ‘
‘2 HGest'Elo de Tarefas, Listas e Fluxos de Trabalho H 10h ‘
‘3 HPlaneamento e Acompanhamento de Projetos H 10h ‘
‘4 HColabora(;ﬁo, Documentag¢do e Gestao de Equipas H 10h ‘
‘5 HAutomagées, Painéis de Controlo e Relatérios Hth ‘
‘6 HProjeto Pratico de Gestdo de Projetos com ClickUp Hth ‘
‘TotalHCarga Horaria da Formacio H60h ‘

Publico-Alvo

Gestores e coordenadores de projetos

Assistentes de gestdo de projetos

Técnicos administrativos

Gestores e supervisores de equipas

Empreendedores e empresarios

Profissionais de Recursos Humanos

Profissionais de Marketing e Comunicacdo

Técnicos de Tecnologias de Informacgao

Profissionais de operagdes e gestdo de processos

Consultores e profissionais de apoio a gestao

Estudantes de Gestao, Administracao, Informatica e areas afins
Pessoas que pretendam melhorar a organizagao e a produtividade no trabalho

Pré-Requisitos

Conhecimentos bésicos de informatica, navegacao na Internet, leitura e escrita. Nao sdo
necessarios conhecimentos prévios do ClickUp nem de programagdo. A experiéncia em
gestdo de tarefas, administragdo ou coordenag@o de equipas constitui uma vantagem, mas
nao ¢ obrigatoria.
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Metodologia

Formacao tedrico-pratica baseada em exposicao de conteudos, demonstragdes da
plataforma, exercicios orientados, criagdo de espagos de trabalho, organizagao de tarefas,
planeamento de projetos, utilizagdo de documentos, configuracao de automagoes, criagcao
de painéis de controlo, estudos de caso e desenvolvimento de um projeto pratico final. Os
exercicios serdo adaptados a situagdes profissionais e organizacionais.

Critérios de Avaliacao
e Participagdo 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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