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Projetos

Gestão de Projetos

Do que se trata afinal?
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Projeto: Conceito praticado por centenas de anos.....e com feitos extraordinários!
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O que o profissional de Secretariado deveria saber a respeito?
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Onde mais podemos usar 

de gerenciamento de 

projetos?
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Onde mais podemos usar ferramentas e competências de 

gerenciamento de projetos?
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Organização de Eventos

Coordenação de 
Pessoas e tarefasOrganização de 

Viagens

Organização de 
reuniões

Assessoria a gestores

Pesquisas, organização e 
gestão de Informações

(Gestão do Conhecimento)

Atendimento a cliente

Elaboração de documentos
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Esforço temporário empreendido 
para criar um produto, serviço ou 
resultado único. 

(PMBOK 6.a edição)

O que é um Projeto? E o PMI?
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O que é o guia PMBOK? E o PMI?
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• Norma reconhecida para a profissão

• Normas, métodos, processos e melhores práticas

• Boas práticas reconhecidas

• Diretrizes para o gerenciamento de projetos 

Identificar o que é amplamente reconhecido como “boa prática” 

para Gerência de Projetos 

Objetivo primário:
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Guia PMBOK no Mundo? E o PMI?
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Fonte: PMI Today - Junho 2017
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Produto X Projeto
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• Produto: as características e funções que descrevem 
um produto, serviço ou resultado 

(O que deve ser entregue)

• Projeto: o trabalho que precisa ser realizado para 
entregar um produto, serviço ou resultado com as 
características e funções especificadas

(Qual o trabalho necessário para entregar)
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Produto X Projeto
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Produto Projeto (Trabalho a fazer)
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Áreas de Conhecimento do Gerenciamento de Projetos - Guia PMBOK®
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Escopo

Custos

Comunicações

Riscos

Recursos 

Qualidade

Aquisições

Integração

Cronograma

Partes Interessadas
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Áreas de Conhecimento do Gerenciamento de Projetos - Guia PMBOK®
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Como os projetos estão inseridos na estratégia organizacional?
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VISÃO

MISSÃO

ESTRATÉGIA ORGANIZACONAL E 
OBJETIVOS

PLANEJAMENTO E 
GERENCIAMENTO DAS 

OPERAÇÕES

PLANEJAMENTO E 
GERENCIAMENTO DOS 

PORTFÓLIOS DE 
PROJETOS

RECURSOS ORGANIZACIONAIS

PRODUÇÃO DE VALORES
AUMENTO DE CAPACIDADE 

DA PRODUÇÃO DE 
VALORES

GERENCIAMENTO DAS 
OPERAÇÕES

GERENCIAMENTO DOS 
PROJETOS 

AUTORIZADOS
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Como os projetos estão inseridos na estratégia organizacional?
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O Triangulo de Talentos do PMI  (Competências do time do projeto)
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Competências necessárias para assumir papéis em equipe de projetos.
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• Relacionamento interpessoal

• Conhecimento da empresa – processos, políticas e pessoas

• Habilidades e competências acompanhamento da evolução dos trabalho

• Habilidades no uso de ferramentas de pesquisa de pesquisas

• Gestão de dados, documentos e informações para tomadas de decisões

• Entendimento dos objetivos organizacionais e dos projetos

• Habilidades para trabalho em grupo é essencial

• Habilidades para comunicação oral e escrita

• Sempre aberto a aprender (aprende-se muito a cada projeto!!!)

Organização de Eventos

Coordenação de 
Pessoas e tarefasOrganização de 

Viagens

Organização de 
reuniões

Assessoria a gestores

Pesquisas, organização e 
gestão de Informações

(Gestão do Conhecimento)

Atendimento a cliente

Elaboração de documentos
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Gestão de Projetos - O que o profissional de Secretariado deveria saber a respeito.
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Obrigado
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