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1. Ferramentas de produtividade e colaboracdo
(Duragdo: 275 horas)

Enquadramento da formacao:

Pretende-se com esta formacgdo, dotar os formandos e as empresas/organizacdes de competéncias
associadas ao aumento da produtividade, através da implementacdo de estratégias e de recursos digitais
associados a automatizacdo de rotinas, fluxos de trabalho e de comunicacéo.

Objetivos gerais:
e Aplicar ferramentas informaticas associadas a automacao de tarefas, rotinas e fluxos de trabalho,
diminuicdo de erros, integracdo de equipas, comunicacdo e gestdao de projetos
e Desenvolver competéncias de base no manuseamento de aplica¢cdes correntes de escritorio, e-mail
e comunicacdo web.

Objetivos especificos:

e Executar tarefas com ferramentas utilitarias do sistema operativo

e Executar operagles basicas de processador de texto em ambiente online e offline
e Executar operacdes com um utilitdrio de apresentacdo grafica em ambiente online e offline
e Gerir o correio eletrénico (anexar ficheiros e arquivar informacéo)

e Aplicar técnicas de pesquisa na web

e Planear tarefas utilizando uma aplicacdo digital

e Executar operacles basicas de folha de calculo em ambiente online e offline

e Informatizar documentos em bases de dados

e Comunicar em diferentes ambientes digitais

e Aplicar normas de conduta e de protecao dados.

UFCD Nome Duragdo Referencial
Sistemas operativos utilitarios
: . | . .gOV. D/D
0753 complementares 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/738
0754 | Processador de texto 50 h Http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/739
0779 Lngtal,lflitf;O de apresentacdo 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/764
Gestdo de correio eletrénico e
0693 25h http: .catal . . .pt/UFCD/Detalhe/7186
pesquisa de informacgdo na web D://www.catalogo.angep:gov.pt/ [Detalhe/
0686 | Gestdo do tempo 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/687
0778 | Folha de célculo 50 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/Ufcd/Detalhe/9162
0695 Gestdo informatizada de S0 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7188
documentos
9216 | Meios de comunicacdo digital 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11663
CERTIFICACAO:

e A conclusdo do percurso de formacdo acima referido é comprovada por um certificado, com a
identificacdo da designacdo do percurso realizado

e Aconclusdo de todas as UFCD integradas no percurso acima referido possibilita a preparacdo para
no(s) exame(s) no ambito das Imagine Academies (Academias Microsoft), o(s) qual(is) permitem a
obtencdo da certificagdo MOS, nos dominios Microsoft abaixo discriminados.
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Dominio de certificagdo

Exame Microsoft

MOS: Microsoft Word 2016

77-725: Word 2016

MOS: Microsoft Excel 2016

77-727: Excel 2016

MOS: Microsoft PowerPoint 2016

77-729: PowerPoint 2016
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2. Comércio digital - Estratégia de empresa

(Duracdo: 300 horas)

Enquadramento da formacao:

Pretende-se com esta formacdo, dotar os formandos e empresas/organizacbes de competéncias
associadas a identificacdo e compreensdo da importancia das estratégias de marketing digital e marketing
internacional, com foco no mercado digital e no entendimento das caracteristicas dos consumidores
digitais. Sabendo que o mercado “fisico” é diferente do mercado “digital”, compreender a importancia das

diferencas intrinsecas entre as tipologias dos consumidores é fundamental.

Objetivos gerais:

e Avaliar os impactos e os efeitos da nova economia, as transa¢cdes comerciais a partir de ambientes
virtuais - B2C, B2B, B2A

e Compreender a importancia do marketing e mercado digital para expansdo do negdcio.

Obijetivos especificos:

e Utilizar a Internet como mercado de negdcio: canais de distribuicdo e lojas virtuais
e |dentificar estratégias de internacionaliza¢do

e Utilizar diversas tecnologias no funcionamento de lojas virtuais e anuncios digitais
e Utilizar ferramentas para analise do mercado digital

e Utilizar ferramentas para analise do consumidor digital

e Reconhecer metodologias na construcdo do plano de marketing digital

e Comunicar em diferentes ambientes digitais

e Aplicar o direito a protecdo de dados pessoais e RGPD

e Executar andlises de diagndstico do negdcio

e Analisar as principais caracteristicas de um plano de negdcio
e Definir estratégias empresarias e planos de acdo a curto prazo

UFCD Nome Duragdo Referencial
9214 Marketing digital 25h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11661
9842 Marketing internacional 25 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12476
0444 E-marketing - tecnologias de
50 h http: .catal . . .pt/UFCD/Detalhe/506
informacdo e comunicacao p://www.catalogo.angep.gov.pt/ /Detalhe/
0441 E-mercado 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/503
0442 E-consumidores 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/504
0446 Plano de e-marketing 50 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/508
9216 Meios de comunicac¢3do digital 25h http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11663
10672 Introdti(;ao 3 utilizagdo e ) 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
protecdo dos dados pessoais
7855 Plano de negocllq— crlag’ao. de 50 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/Ufcd/Detalhe/9119
pequenos e médios negdcios
CERTIFICACAO:

A conclusdo do percurso de formacdo acima referido é comprovada por um certificado, com a
identificacdo da designacdo do percurso realizado.
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