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PND97. O Digital facilita a comunicagao — Correio eletrénico
Agdo acreditada junto da DGAE candidata a cofinanciamento no Gmbito do POCH — Programa Operacional Capital Humano do FSE — Fundo Social Europeu
a realizar em articulagdo com a CMM — Cdmara Municipal de Matosinhos

Cofinanciado por:

nai @ 05620 -

Modalidade/Horas
Jornada, 6 horas

Area da formagio
Tecnologias de informatica e comunicagao

Dominio da formagao

Utilizagdo e/ou manutengdo de equipamentos informaticos e
de comunicagao

Publico-alvo
Coordenadores Operacionais e Assistentes Operacionais

Formador
Aindicar

Calendario-horario
Aindicar

Local
Aindicar

Razdbes justificativas da agdo: Problema / Necessidade de
formagao identificados

Promogdo de competéncias digitais bdsicas dos
colaboradores da UO. Valorizar o trabalho e a comunicagdo
digital entre os diversos servigos e colaboradores da UO. Ao
longo dos tempos, a tecnologia evoluiu e tem vindo a criar
novas formas de comunicagdo que tem contribuido, de forma
decisiva, para a colaboragdo e a interagdo entre os diversos
elementos que compdem uma organizagdo, permitindo
ganhos de produtividade e de eficiéncia, nomeadamente ao
nivel de respostas dos servigos.

Objetivos

- Valorizar o trabalho interpessoal.

- Contribuir para ganhos de comunicacdo entre os diversos
elementos e servigos.

- Organizar os servigos digitalmente.

Conteudos

- O Correio eletrénico institucional.

- O endereco de correio eletronico.

- Compor e enviar mensagens (Para, Cc, Bcc, Assunto,
Mensagem, OpgOes de formatagdo, Anexar ficheiros, Mais
opgdes, rejeitar rascunhos, enviar).

- Responder a mensagens (Responder, responder a todos,
encaminhar).

- Arquivar mensagens (Marcadores).

- Calendario, Notas e Tarefas.

- Regras de netiqueta: Normas de conduta.

- Regras de seguranga: riscos e cuidados.

- Procedimentos a adotar em caso de detegao de spam ou
phishing.

M matosinhos

- Gestdo de duas contas de correio eletrdnico.

- Conta Institucional.

- Conta Pessoal.

. Respostas aos servigos — formularios (requisigdes).

- Interpretagao, preenchimento e envio de formularios.

Metodologias

- Método expositivo, interrogativo e ativo com recurso a
simulagOes e casos praticos.

- Apresentac¢do do enquadramento legal.

- Reflexao sobre conceitos e praticas.

- Estudo de casos.

Avaliagdo

A avaliagdo terd um caracter continuo, suportada por
instrumentos diversificados. Na classificagdo dos formandos é
utilizada a escala de 0 a 20 valores.

A aprovacgdo dos formandos estd dependente da assiduidade,
da apreciacdo favoravel da participagdo do formando pelo
formador e da realizagdo de uma prova de conhecimentos
escrita.

Serdo aplicados os seguintes parametros e respetivos fatores
de ponderagdo: a) prova de conhecimentos - 70 (setenta) % -
14 valores. b) avaliagdo continua - 30 (trinta) % - 6 valores,
sendo que, 20 (vinte) % - 4 valores, correspondem a
participacdo do formando nas sessGes e 10 (dez) % - 2
valores, a assiduidade. Estes 10% apenas serdo contabilizados
para os formandos que frequentem a totalidade das horas de
formagdo previstas.

Ndo serd emitido certificado aos formandos que ndo
obtiverem aproveitamento com classificagdo final inferior a
10 valores ou em que a participagdo nao tenha correspondido
ao minimo de 80% do nUmero total de horas de duragdo.
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