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pessoas competentes
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Estrutura Organizacional

SUBSECRETARIA DA
ENAMAT

Assessoria de Gestao

n Gestdo Administrativa
Académica

Gestdo Académica ecnologia e Suporte
Educacional

Controle
Orgamentario
Educacional

Comunicacdo da
ENAMAT

Assisténcia
Administrativa

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgéao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho



/ Programa

Competéncias

ESENVOLVER

SECRETARIA DA ENAMAT

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Orientacdo para resultados
Comunicagao

Visdo sistémica
Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

GERENCIAIS

Capacidade de andlise e tomada de decisdo
Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
Lideranca e gestdao de pessoas

Planejamento

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Capacidade de sintese

Flexibilidade

Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais
Proatividade

Negociagao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

e Administracao de materiais
e Administracao de recursos humanos
e Atendimento ao publico

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho
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Programa

SENVOLVER

Avaliacdo de Desempenho

Cerimonial e Protocolo

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Processos de trabalho

Lingua Portuguesa

Logistica

Organizacao de eventos educacionais

Redac3o Oficial

Secretariado executivo

Teorias aplicadas a lideranca e gestao de pessoas

* Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel

Ferramentas de Educacdo a distancia
Moodle

Photoshop basico

Portal de Formacdo dos Magistrados
PowerPoint

Programa de correio eletronico
Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho
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ASSESSORIA DE GESTAO ACADEMICA

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
GERENCIAIS

= Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
= Lideranca e gestdo de pessoas

*= Planejamento
ESPECIFICAS

= (Capacidade de analise

» (Capacidade de sintese

= Negociacao

= |novagao

= Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais

= Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos:

e Andragogia

e Avaliagdes de treinamento

e Coordenacdo de atividades de formacao
e Desenho instrucional

e Didatica

e Direcao de acdes educativas

e Educacdo a distancia

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho
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SENVOLVER

Ferramentas da plataforma virtual de aprendizagem Moodle
Formacao de formadores

Gestdo de pessoas

Gestao do conhecimento

Lingua portuguesa

Normatizagdes relativas aos processos de formacao
Planejamento educacional

Redacdo oficial

Teorias educacionais relacionadas ao ensino e a aprendizagem

= Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel

Ferramentas de Educacdo a distancia
Moodle

Photoshop basico

Portal de Formacdo dos Magistrados
PowerPoint

Programa de correio eletronico
Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho




JESENVOLVER

GESTAO ACADEMICA

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= QOrganizacao
» Flexibilidade

= |niciativa
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Andragogia

e Atendimento ao publico

e Avaliagdes de treinamento

e Educacdo a distancia

e Elementares de Planejamento de atividades formativas
e Execucdo de atividades de formacao

e Lingua portuguesa

e NocOes de desenho instrucional

e NormatizagOes relativas aos processos de formacao

e Redacdo oficial

e Teorias educacionais relacionadas ao ensino e a aprendizagem

* Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional
e Excel

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho
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e Ferramentas de Educacdo a distancia
e Moodle

e Photoshop basico

e Portal de Formacdo dos Magistrados
e PowerPoint

e Programa de correio eletronico

e Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho
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/ DESENVOLVER

GESTAO ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio

GERENCIAIS

= Capacidade de analise e tomada de decisdo

Compartilhamento de conhecimentos e informagdes

= Lideranca e gestdo de pessoas

*= Planejamento

ESPECIFICAS

= (Capacidade de analise

» (Capacidade de sintese

= Proatividade

= Organizagao

= Flexibilidade

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Administracao de materiais
Administracdo de recursos humanos
Atendimento ao publico

Cerimonial e Protocolo

Gestao de Pessoas

Gestdo de Processos de trabalho
Lingua Portuguesa

Logistica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho
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e Organizacao de eventos educacionais
e Redacdo Oficial
e Secretariado executivo

= Ferramentas de Tecnologia

e Excel

e PowerPoint

e Programa de correio eletronico

e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Word

10
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TECNOLOGIA E SUPORTE EDUCACIONAL

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= |novacgao
* Iniciativa

= QOrganizacao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Controle de frequéncia em atividades educacionais
e Desenvolvimento de Web e Portais
e Design

e Educacdo a distancia

e Lingua Portuguesa

e Midias

e Normas de seguranca da informacao
e Projeto basico e termo de referéncia
e Redacdo Oficial

e Seguranca da informacdo

e Transmissdo de videos

* Ferramentas de Tecnologia

e Access
e Adobe Professional

11

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho



f" Prog-rcma PD?\ TIFICIA U‘\I\r ERSIDADE C;\ TC CA
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e Banco de dados

e Excel
e Ferramentas de Educacdo a distancia
e HTML

e Lousas digitais

e Modelagem de dados

e Moodle

e Photoshop

e Powerpoint

e Programa de correio eletronico
e Programacao

e Sistema de Solicitacdo de Servicos
e Solucdo de videoconferéncia

e Web Design

e Word
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PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO EDUCACIONAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
» Proatividade

= Concentragao

= QOrganizacao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Administragao de materiais

e (Cdlculo Matematico Financeiro

e Gestdo e Fiscalizagcdo de Contratos

e LicitagOes e Contratos — Basico

e Lingua Portuguesa

e Planejamento e Controle orcamentario
e Projeto bdsico e Termo de referéncia

e Redacdo Oficial

* Ferramentas de Tecnologia

e Excel

e PowerPoint

e Programa de correio eletronico

e Sistema de Frequéncia e Pagamento de Profissionais de Ensino
e Sistema de Processos Administrativos

e Word
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SENVOLVER

COMUNICAGCAO DA ENAMAT

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= Concentragao

= |novagao

= |niciativa
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Cerimonial e Protocolo

e Confeccdo de material de divulgacdo
e Confecgao de trabalhos graficos

e Edi¢do de videos

e Estrutura de noticias

e Filmagem de eventos

e Fotografia

e Lingua Portuguesa

e Midias

e Projeto basico e Termo de referéncia
e Redagao em Redes Sociais

e Redacdo Oficial

e Técnicas de Operacdo de Equipamentos de Som

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho

14



f" Prog-rcma PD?\ TIFICIA U‘\I\r ERSIDADE C;\ TC CA

SENVOLVER DO RIO DE JANEIRO

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Creative Cloud (Mac)

e Adobe Illustrator

e Adobe InDesign

e Excel

e Pacote Adobe Master Collection
e Pacote Corel Draw

e Photoshop

e PowerPoint

e Programa de correio eletronico
e Sistemas de Publicacdo nas redes sociais
e Word
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ESENVOLVER

ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento
= Comunicagao
* Foco no usudrio
= Orientacdo para resultados
= Relacionamento interpessoal
» Visdo sistémica
ESPECIFICAS

» Capacidade de andlise
» Flexibilidade
= I|niciativa

= Organizagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos técnicos

e Administracao de materiais

e Atendimento ao publico

e Cerimonial e Protocolo

e Controle de bens permanentes

e Controle de diarias e passagens

e Controle de Materiais de Consumo

e Controle de reservas em hotéis

e Controle de translados

e Lingua Portuguesa

e Nocdes de armazenamento de arquivos digitais
e QOrganizacdo de eventos educacionais
e Redagao Oficial

* Ferramentas de tecnologia

e Adobe Professional
e Excel

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Escola Nacional de Formacgao e Aperfeicoamento
de Magistrados do Trabalho
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e Malote Digital

e PowerPoint

e Programa de correio eletronico

e Sistema de Cadastro de Cursos de Magistrados

e Sistema de Frequéncia e Pagamento de Profissionais de Ensino

e Sistema de Publicagao no Didrio Eletronico da Justica do Trabalho
e Sistema de Solicitacdo de Servicos

e Word

e Zimbra
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