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Ficha Técnica - MS Teams

Designacao

Microsoft Teams — Comunicagao, Reunides Online e Colaboragao Profissional
Area

Tecnologias de Informacao e Gestao

Subarea

Comunicag¢ao Digital | Colaboragdo Empresarial | Reunides Online | Produtividade
Digital | Microsoft 365

Nivel

Basico / Intermédio

Carga Horaria

60 horas

Modalidade

Presencial, Online ou Hibrida

Regime

Laboral ou Pés-Laboral

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para utilizar o Microsoft Teams na comunicacao profissional,
organizacao de equipas e canais, realizacdo de reunides online, partilha de ficheiros e
colabora¢do em documentos, desenvolvendo competéncias de comunicacao digital,
coordenagdo de atividades e produtividade em ambientes empresariais, administrativos e

educacionais.

Objetivos Especificos
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1. Compreender os fundamentos, as funcionalidades e as possibilidades de utilizagao
do Microsoft Teams.

2. Configurar o ambiente de trabalho e as preferéncias basicas da plataforma.

3. Gerir conversas individuais, em grupo, equipas € canais de comunicagao.

4. Aplicar técnicas de comunicagao escrita adequadas ao ambiente profissional.

5. Agendar, organizar e conduzir reunides online.

6. Utilizar as funcionalidades de audio, video, partilha de ecra e gestao de
participantes.

7. Partilhar ficheiros e colaborar em documentos do Microsoft 365.

8. Compreender as possibilidades de integragdo com Outlook, OneDrive, SharePoint
e Microsoft Planner.

9. Aplicar boas praticas de seguranca, privacidade e gestao de permissdes.

10. Desenvolver e apresentar um projeto pratico de comunicagio e colaboragdo com
Microsoft Teams.

Moédulos da Formacao

‘ N° H Modulo H Carga Horaria ‘
‘1 HFundamentos do Microsoft Teams e Configuragao Inicial Hth ‘
‘2 HConversas, Equipas e Canais de Comunicacdo Hth ‘
‘3 HReuniées Online, Audio e Video Hth ‘
‘4 HPartilha de Ficheiros e Colaboragido em Documentos Hth ‘
‘5 HAplica@Ges, Integragdes e Produtividade com Microsoft 365 Hth ‘
‘6 HAdministragéo Bésica, Seguranga e Projeto Pratico Hth ‘
‘Total HCarga Horaria da Formagao H60h ‘

Publico-Alvo

e Assistentes administrativos e executivos

e Técnicos administrativos

e Gestores e coordenadores de equipas

o Gestores e assistentes de projetos

e Profissionais de Recursos Humanos

o Profissionais de Marketing e Comunicagao
e Técnicos de Tecnologias de Informagao

e Profissionais de atendimento ao cliente

o Formadores e profissionais da educagado

e Gestores de pequenas e médias empresas

o Profissionais que trabalham em regime remoto ou hibrido
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o Estudantes de Gestdo, Administragao, Informatica e areas afins
o Profissionais que pretendam melhorar a comunicagao e a colaboracao digital

Pré-Requisitos

Conhecimentos basicos de informatica, navegacao na Internet, utilizacao de correio
eletronico e gestdo elementar de ficheiros. Recomenda-se o acesso a uma conta Microsoft
365 com o Microsoft Teams disponivel para a realizacdo dos exercicios praticos.

Nao s3o necessarios conhecimentos prévios de administragdo de sistemas, programagao
ou gestao avancada de projetos.

Metodologia

Formacao teodrico-pratica baseada na apresentacao dos conteudos, demonstragoes da
plataforma, exercicios orientados, simulagdes de situagdes profissionais e atividades
colaborativas.

Os formandos realizarao exercicios de criagdo de equipas e canais, envio de mensagens,
partilha de documentos, agendamento de reunides, utilizacao de dudio e video e
colaboracao em ficheiros. Serao também desenvolvidos estudos de caso, simulagdes de
reunides empresariais € um projeto pratico final, permitindo aplicar as competéncias
adquiridas em situagdes reais de trabalho.

Critérios de Avaliacio
o 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%.

Pagina | 3
Centralidade do Kilamba, | +244 934 936 933 | geral@grupoadapec.co.ao | formacao.grupoadapec.co.ao



