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GOVERNO D‘éﬂ ' Financiado por:
DEm:m PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Inglés Técnico Aplicado aos Negécios

Duracdo total 16h

Modalidade Continua

Capacitar os formandos para comunicar eficazmente em inglés em contextos de trabalho digital, especialmente em ambientes remotos e em interagéo

Objetivos .
com clientes.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
:\:::;:;?o eI YN e XD e 22 e S e izl O A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Vocabuldrio associado a CRM e suporte ao cliente

Vocabulario para Trabalhos Digitais -Linguagem de interface (Ul/UX) e mensagens para utilizadores

- Leitura e interpretagdo de documentagdo técnica (ex.: MDN, W3C)

C doded tagdo técni
ompreensdo de documentagdo fecnica - Formatos comuns de documentagdo de produtos e servigos

-Regras e tom em comunicagdo profissional (email, chat, tickets)

Comunicagdo profissional em Inglés L L .
- Comunicagdo em reunides online

- Utilizagdo de prompts para clarificagdo de tarefas

Escritade P t Trabalh
scrifade Frompis para Trabatho - Geracgdo e melhoria de contelGdos em inglés

- UtilizagGo de ferramentas de tradugdo e resumo
Ferramentas de Apoio ad Comunicag¢édo em Inglés -Ferramentas de corre¢do gramatical e estilo
- Praticas de verificagcdo e validagdo de conteldos

- Pedagébgicos

Avaliaca
valia¢do - Avaliagdo de Formagdo

Coordenado por: Parceiros de implementagdo: Apoiado por:
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GOVERNO D‘éﬂ ' Financiado por:
DEm:ma PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Essenciais de Trabalho e Comunicagdo Profissional

Duracdo total 8h

Modalidade Continua

Desenvolver competéncias essenciais de colaboragdo em equipas remotas e praticas de comunicagdo profissional orientadas para a entrega de trabalho

Obislizes em contexto digital e para o uso de praticas profissionais de comunica¢do com o objetivo de aumentar a qualidade (feedback, mediagdo de conflitos)
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
:\:::;:;?o S CISSEmYENTE ) EE) S U] el = (TeiiEe] O A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Objetivos gerais e estrutura do curso
Rotinas de Trabalho em equipa remota - Percurso formativo (Activation)
- Resultados esperados

-Introdugéo ao Project-Based Learning (PBL)
Comunicagdo para Entrega de Trabalho -Légica de micro-projetos e capstone
-lmportancia do portfélio

-Modelos de feedback (SBI, feedforward)
Feedback e Gestdo de Conflitos - Comunicagdo em situagdes dificeis
- Fiabilidade no trabalho em equipa

Storytelling para Contexto de Trabalho - Estrutura de narrativa de projeto (problema, abordagem, resultado)

-Pedagégicos

Avaliagdo - Avaliagdo de Formagdo

Coordenado por: Parceiros de implementacgdo:
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GOVERNO m ' Financiado por:
DEnmm PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Ciberseguranca

Duracdo total 24h

Modalidade Continua

Capacitar os formandos para operar em ambientes Linux bdsicos, executar tarefas operacionais essenciais e aplicar boas praticas de seguranga digital

Obistee em contexto de trabalho remoto.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
:\:::;;?o eI YN e XD e 22 e S e izl O A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1 Introdugéio ao Ambiente Linux - Conceitos bélsi.cos de sistema operativo
- Estrutura de diretérios

2 L. . Navegagdo no sistema de ficheiros
Comandos Essenciais de Terminal : ,, . .
-Manipulagdo de ficheiros e diretérios

- Permissées e Gestdo de Utilizadores ' Perm:ssoc::-s 'de ﬁche!r'os
- Gestdo basica de utilizadores

4 o L - Gestdo de processos
Operacoes Basicas e Monitorizagdo e
* Visualizagdo de logs

5 -Boas praticas de seguranga
Seguranga Basica em Sistemas Linux +Gestdo de passwords e autenticagdo
Backups e protecdo de dados

e Avaliacdo -Pedagégicos
¢ + Avaliagdo de Formagdo

Coordenado por: Parceiros de implementagdo: Apoiado por:
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GOVERNO D‘éﬂ ' Financiado por:
DEm:ma PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Avutomacgdo Low-Code

Duracdo total 40h

Modalidade Continua

Capacitar os formandos para automatizar tarefas digitais utilizando ferramentas no-code e low-code, integrando aplicagdes e servigos, e utilizando

Obislizes inteligéncia artificial para aumentar a eficiéncia operacional.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
ﬁ; :::;::/?o S Y NE ) e e e el CE L PRefEee A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Conceitos de automacdo digital

et tome ol oseads(Lods oo - Tipos de ferramentas no-code e low-code - Etica no uso de |A em contexto profissional

Conexdo entre diferentes ferramentas digitais

Integragdo de aplicagdes e servigos - Fluxos de dados entre aplicagdes

- Criagdo de automagdes simples (triggers e actions)

Construgdo de Workflows Automatizados Seepfidn dotarciseematinds

- Utilizagdo de IA em processos automatizados

4 Aut a Inteligéncia Artificial
vromagdo com Intefigencia Ariiricia -Integragdo de |IA em workflows

- Gestdo de dados em automagdes

Boas Praticas de Dados e Seguranga . . -
- Privacidade e seguranca em integragées

- Pedagédgicos

Avaliaca
valiagdo - Avaliagdo de Formagdo

Coordenado por: Parceiros de implementagdo: Apoiado por:
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GOVERNO D‘éﬂ ' Financiado por:
DEm:m PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Activation | Inovag¢édo e Empreendedorismo

Duracdo total 16h

Modalidade Continua

Capacitar os formandos para identificar oportunidades, desenvolver ideias de servigos e estruturd-las como ofertas profissionais orientadas para

Obistee trabalho freelance e plataformas digitais, incluindo definicdo de proposta de valor, validagdo e légica de pricing.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
:\:::;:;?o eI YN e XD e 22 e S e izl O A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Criatividade e Identificagdo de Oportunidade - Ferramentas de criatividade
-Identificagdo de oportunidades (problemas de clientes e pesquisa simples)

- Etapas do design thinking

Design Thinking e Desenvolvimento de servigos -Nogdes de service design (journey, canvas, blueprint)

Proposta de Valor - Segmento de cliente
- Problema, solugdo e beneficio

- Desenvolvimento de servigos minimos vidveis

VR G T - Testes e ciclos de feedback

- Defini¢do de oferta de servigos
Estrutura de Servicos (Service Packaging) - Estruturagdo por niveis (bdasico / standard / premium)
- Definigdo de entregaveis, limites e critérios de qualidade

- Pricing baseado em tempo vs entregdveis

Légica de Pricing - Definicdo de margens, pressupostos e controlo de @mbito

o - Pedagbgicos
Avaliagdo - Avaliagdo de Formagdo

Coordenado por: Parceiros de implementacgdo:
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®VERN° D@ ' Financiado por:
Di:_mmm PARA TODOS @ WORLD BANK GROUP

Kit de Ferramentas para Trabalho Remoto e Freelance

Duracdo total 20h

Modalidade Continua

Dotar os participantes de competéncias praticas para atuar em ambientes de trabalho remoto e freelance, promovendo a sua empregabilidade em

Obistee mercados digitais e plataformas globais.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
A form.ogoo SEICICEE e S SR el C T 2 C IR A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo
interativa
# TéPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Prompts para trabalho rotineiro: emails, tickets, resumos, propostas, apresentagdes
: Fluxos de trabalho com apoio de IA

Al Literacy para Produtividade - Verificacdo e revisdo de outputs de 1A

-Privacidade e seguranca de dados no uso de |IA

- Etica no uso de IA em contexto profissional

- Tipos de plataformas: marketplaces freelance, plataformas de emprego remoto,
portfélio e redes profissionais (Upwork, Fiverr, Workana, LinkediIn...)

Plataformas de Trabalho Remoto e Posicionamento - Critérios de sele¢@o de plataforma: fit para o servigo/funcdo, concorréncia, modelos de
prego, requisitos de perfil

- Posicionamento bdsico e sele¢do de nicho

- Estrutura do perfil: headline, proposta de valor, provas, keywords
Marketing Pessoal, Perfil e Portfélio - Organizagdo e publicagéo do portfélio: o que mostrar, como apresentar evidéncias,
snippets de casos e links

-Bases da discovery call: perguntas, alinhamento de expectativas, préximos passos
- Checklist de scoping: entregdveis, fronteiras, timelines, 'definition of done'

- Templates de redagédo de proposta

- Rotina de follow-up e gestdo de expectativas

4 Fluxo de Trabalho com Cliente

- Google Workspace / Office 365 para colaborag¢do e workspaces profissionais
*Trello / Asana para gestdo de tarefas

- Slack / Teams para comunicagdo

- Zoom / Meet para videochamadas

Stack de Ferramentas Remotas e Disciplina Operacional

Coordenado por: Parceiros de implementacgdo:
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mVERNo D‘éﬂ ' Financiado por:
DAEYI?AB:I.NAR PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

# TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Drives partilhadas e consciéncia de VPN
-Rotinas de comunica¢do para trabalho assincrono

- Gestdo de tempo, documentos e tickets para trabalho de suporte e operagdes
-Rotinas de handover, checklists de entrega e Standard Operating Procedures (SOPs)
- Client tracker, templates de faturagdo, milestones, tracking e disciplina basica de
cashflow

Operacoes de Entrega e Faturagdo

-Pedagégicos

Avaliagdo s -
s - Avaliagdo de Formagdo
Coordenado por: Parceiros de implementacgdo:
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GOVERNO D‘éﬂ ' Financiado por:
DEm:m PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Inteligéncia Artificial

Duracdo total 44h

Modalidade Continua

Capacitar os formandos para utilizar ferramentas digitais de produtividade e IA na organizag¢do do trabalho remoto, estruturando ambientes de

Obistee trabalho digitais e automatizando tarefas operacionais com base em boas praticas de verificagdo de gestdo de dados.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
:\:::;:;?o eI YN e XD e 22 e S e izl O A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Utilizagdo avangada de Docs, Sheets e Slides

R R I 2.2 - Gestdo de permissées e colaborag¢do em Drive/SharePoint

- Criagdo de templates operacionais

Templates e Organizagéo Operacional - Estruturagdo de documentos, trackers e bases de conhecimento

- Estrutura relacional de bases de dados
- Criagdo de views e templates

Utilizagdo de IA em reunides e produgdo de atas
Inteligéncia Artificial para Produtividade - Automatizagdo de emails e rotinas de comunicagdo

Bases de dados em Notion

- Gestdo de tarefas com apoio de |IA

-Rotinas de verificagdo de outputs

Rl SOOI D - Privacidade e gestdo de dados de clientes

- Pedagédgicos

Avaliaca
valia¢do - Avaliagdo de Formagdo

Coordenado por: Parceiros de implementacgdo:
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mVERNo D‘éﬂ ' Financiado por:
DAEYI?AB:I.NAR PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Operacoes de E-Commerce

Duracdo total 44h

Modalidade Continua

Capacitar os formandos para executar operagdes de suporte ao cliente e operagdes de e-commerce, incluindo gestdo de tickets, interagéo com clientes,

Obistee gestdo de encomendas e utilizagdo de ferramentas de automagdo e inteligéncia artificial para otimizagdo de processos.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
:\:eo:;:i(\:llzao SIS G REmVEE ) el X e el 22 S Freiise] O A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

- Ciclo de vida de tickets: triagem, resolugdo, follow-up

Ciclo de Gestdo de Tickets e Suporte ao Cliente *SLAs e gestdo de prioridades

- Tagging, macros e escalonamento

- Processos de handover - Etica no uso de |A em contexto profissional

- Principios de “empatia digital”
*Interagdo com clientes em contexto digital
- Triagem de pedidos e identificagdo de necessidades

~ - Ciclo de encomendas (order lifecycle)
Operagdes de E-Comerce -Processos de devolugdes e logistica
- Gestdo de pedidos e resolugdo de problemas
Automagéo de Suporte com Ferramentas No-Code - Configuragéo de chatbots (intengdes, fluxos, encaminhamento)
*Integragdo com suporte humano

Comunicagéo com o Cliente e Experiéncia do Utilizador

Estruturagéo de conhecimento e Dados de Suporte - Criagdo de FAQs e bases de conhecimento
- Construgdo de datasets para suporte com IA

Avaliagéo - Pedagbgicos
- Avaliagdo de Formagdo

Coordenado por: Parceiros de implementacgdo:
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mVERNo D‘éﬂ ' Financiado por:
DAEYI?AB:I.NAR PARA TODOS. @ WORLD BANK GROUP

Growth & Analytics

Duracdo total 40h

Modalidade Continua

Capacitar os formandos para aplicar estratégias de crescimento digital e andlise de dados, incluindo otimizagdo de websites, configuragdo de

Obistee ferramentas de analytics, producdo de contelGdos com inteligéncia artificial e gestdo de campanhas digitais.
Metodologia Pedagégica Metodologia de Avaliagdo
Q:::;?;ioo eI YN e XD e 22 e S e izl O A definir pelo formador com base nos contetdos do médulo

TOPICO CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Conceitos de funil de conversdo
Fundamentos de Crescimento Digital - Definigdo de objetivos e KPls
- Identificagéo de canais de crescimento - Privacidade e seguranga de dados no uso de |A

- SEO on-page (titulos, meta, headings)
SEO Técnico e Otimizagdo de Websites -Indexagdo, sitemap e performance
- Otimizagdo mobile e UX

- Configuragdo de propriedades e eventos
Analytics - Conversoes e tracking
- Andlise de dados e relatérios

- Estratégias de contelddo
Producdo de conteGdos com Inteligéncia Artificial - Producdo de texto e imagem com IA
- Controlo de qualidade e consisténcia

-Campanhas pagas (Google Ads e redes sociais)
Gestdo de Trafego e Distribuigéo - Segmentagdo e defini¢gdo de pUblicos
- Email marketing e distribui¢cdo de conteddos

- Pedagédgicos

Avaliagdo g -
< - Avaliagdo de Formagdo
Coordenado por: Parceiros de implementacgdo:
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