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A Group

Digital e inteligéncia artificial
Ferramentas colaborativas Microsoft 365/ Google
Workspace

Um dia para que as suas equipas trabalhem sobre os mesmos documentos em vez de trocarem anexos.
No ambiente da sua empresa, Microsoft 365 ou Google Workspace, os participantes organizam a partilha
de ficheiros, co-editam, realizam reunides online Gteis, acompanham as tarefas e fixam regras comuns de
arrumacao e de direitos de acesso.

Duracéo : 1dia

Objetivos

1. Organizar o espaco de armazenamento partilhado de uma equipa: arvore de pastas, nomenclatura, direitos de acesso

2. Co-editar um documento e acompanhar versdes e comentarios sem criar duplicados

3. Preparar, conduzir e acompanhar uma reunido online: ordem de trabalhos, partilha de ecra, ata

4. Acompanhar as tarefas e as trocas da equipa num espago comum em vez de por e-malil

5. Aplicar as regras de partilha externa e de seguranga das contas

Programa

Dia 1 — manha Dia 1 — tarde (oficina)

» Os componentes de cada ambiente: correio, agenda, * Reunides online com Teams ou Google Meet: preparacéo,
armazenamento, documentos, videoconferéncia, espacos  conducgéo, ata

de equipa » Espagos de equipa, canais e listas de tarefas partilhadas
* Armazenamento pessoal ou de equipa: OneDrive e « Partilha com clientes e fornecedores, autenticacéo de dois
SharePoint, ou Google Drive e Drives partilhadas fatores, dispositivos pessoais

» Co-edicdo em tempo real, histdrico de versdes, « Oficina: carta de trabalho colaborativo e arvore de
comentarios e mengoes pastas-alvo da equipa,; teste de aquisi¢cdes

* Partilhar uma ligagdo em vez de um anexo: direitos de
leitura, de comentario, de edicao

Metodologia

» Manipulagdes no posto de trabalho no ambiente da sua empresa, com as contas dos participantes
* Simulagdo: um documento preparado a varias maos em tempo real

» Reorganizacdo de uma pasta partilhada real da equipa

* Fichas praticas por ferramenta entregues aos participantes

 Sessdo construida sobre o Microsoft 365 ou sobre o Google Workspace, consoante o que utiliza

Avaliacao e documentos

Teste de aquisicdes no final do dia e avaliacdo a quente em D+1. Cada participante recebe um certificado numerado,
verificvel online; a empresa recebe o relatério de formacéo e a carta de trabalho colaborativo redigida na oficina.

Materiais bilingues para cada participante; cada formacéo presencial inclui o seu gémeo digital no OmniLearn.
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Bom saber

A sesséo incide sobre um Unico ambiente, o da empresa. Para a seguranga das contas e das trocas, o meio dia
«Sensibilizacdo para a ciberseguranca» complementa utilmente esta formacéao.

Informacgdes praticas

Duracéo 1 dia
Publico Todos os servigos: chefias, assistentes, equipas de projeto, fun¢des de apoio
Pré-requisitos Nenhum pré-requisito; uma conta profissional ativa para cada participante

Numero de participantes Grupos de 6 a 12 participantes, na empresa

Formato Na empresa, presencial nas suas instalacdes
Lingua Francés, darija ou inglés; materiais bilingues
Financiamento Contratos especiais de formagdo da OFPPT (TFP), GIAC, Maroc PME: preparamos 0s

processos consigo, sem custo adicional.

Personalizacdo do programaPrograma adaptado aos seus procedimentos, aos seus equipamentos e ao seu publico

Perguntas frequentes

Microsoft 365 ou Google Workspace: é preciso escolher?
Sim, a sesséo é construida sobre 0 ambiente que a sua empresa ja utiliza. Os principios de partilha e de co-edigao séo
comuns, mas as manipulacdes fazem-se nas suas proprias ferramentas.

Os participantes devem ter uma conta ativa?
Sim. Cada um trabalha com a sua conta profissional, o que permite reorganizar pastas de equipa reais. Verificamos com
a sua DSI os direitos necessarios antes da sesséo.

Os assistentes de IA integrados nestas suites sao abordados?
Sao apresentados quando estéo ativados no seu ambiente. A sua utilizagdo aprofundada cabe a formacgéo «IA generativa:
compreender, dominar, aplicar a sua profissao».
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