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Objetivo do Modulo
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Médulo 5: Melhorar as suas Competéncias Digitais para a
Educagdo e Progressao na Carreira

Este modulo tem como objetivo melhorar as competéncias digitais
para safisfazer as exigéncias dos ambientes educativos e profissionais
modernos. Aborda as lacunas nas competéncias digitais que os
participantes identificaram, salientando que fortes capacidades
digitais sdo essenciais para o sucesso no mercado de trabalho atual.
O moddulo apoia os individuos no desenvolvimento confinuo de
competéncias digitais, ajudando-os a acompanhar a evolucdo das
expectativas e os avancos tecnologicos, mesmo em regides onde 0s
niveis de competéncias ja sdo elevados. A tonica € colocada na
melhoria continua, salientando a importéncia das competéncias
digitais para a progressdo na carreira e na educacdo.
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Resultados da Aprendizagem

Depois de ter concluido este modulo, terd adquirido os seguintes conhecimentos, competéncias e atitudes:

Conhecimento Competéncias
1. Conhecimento bdsico das ferramentas e 1. Utilizar software de produtividade para diferentes
plataformas  digitais  disponiveis  para A situacdes, como a programacdo de tarefas, a
progressGo na carreira. gestdo de tarefas, a organizacdo de eventos
2. Conhecimento factual das melhores prdtficas de como reunides, etc.
seguranca e privacidade online. 2. Melhorar a literacia digital e as competéncias de
3. Conhecimento pratico das aplicacoes, resolucdo de problemas.

plataformas e programas disponiveis para criar e
partihar o seu trabalho.

Atitudes

1. Abertura para procurar continuamente formas
de melhorar os seus niveis de literacia digital.

2. Disponibilidade para utilizar aplicacdes e
sofftware para melhorar a sua produtividade
pessoal, bem como a qualidade do seu
trabalho.

3. Sensibilizacdo para as ameacas online e 0s seus
possiveis impactos.

4. Desenvolver a confianca e a capacidade de
adaptacdo a utilizagcdo da tecnologia. 3
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Historia de Caso Motivadora

Artigo: Transformacao digital da Coca-Cola através da atualizacdo de

competéncias dos funciondrios



https://www.mckinsey.com/capabilities/operations/our-insights/coca-cola-the-people-first-story-of-a-digital-transformation
https://www.mckinsey.com/capabilities/operations/our-insights/coca-cola-the-people-first-story-of-a-digital-transformation
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A Coca-Cola reconheceu a necessidade de transformacdo digital e criou uma
academia digital para melhorar as competéncias dos gestores e dos lideres de
equipa da linha da frente. No seu primeiro ano, a academia formou mais de 500
funciondrios em competéncias digitais através de campos de treino imersivos e
modulos de e-leaming. Os formandos implementaram abordagens digitais e
analiticas em vdarios locais, aumentando a produtividade e o rendimento em mais
de 20%. Esta iniciativa sublinha a importdncia da aprendizagem continua e da
proficiéncia digital na promocdo do sucesso organizacional.

Estas histérias realcam o impacto significativo que o desenvolvimento de
competéncias digitais pode ter tanto nas carreiras individuais como no
crescimento organizacional.
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Atividade de Reflexao

Histéria de Caso Motivadora: A transformacao digital da Coca-Cola através da atualizagdo de
competéncias dos funciondrios

Refletir sobre a importé@ncia das competéncias digitais nos locais de trabalho modernos e o valor da aprendizagem continua para o
crescimento pessoal e profissional.

Refletir sobre os pontos-chave:

Utilizando as sugestdes abaixo, pense nas implicacdes da histéria para o seu proprio percurso de aprendizagem e desenvolvimento de
carreira. Escreva respostas breves para cada um.

e |dentificar e relacionar:
o Porque € que acha que a Coca-Cola decidiu investir na melhoria das competéncias digitais dos seus funciondrios?
o Como é que acha que as competéncias digitais contribuiram para a produtividade e o sucesso da forca de trabalho da
Coca-Colag
e Avaliacdo pessoal: w
o Reflita sobre as suas atuais competéncias digitais. Quais destas competéncias considera serem os seus pontos fortes?e
o ldentifique uma ou duas competéncias digitais que gostaria de melhorar. Porque € que estas competéncias sdo importantes
para 0s seus objetivos profissionais?
e Plano de crescimento:
o Imagine que tem acesso a uma academia digital semelhante. Quais seriam os seus objetivos de aprendizagem?
o Indique dois passos que pode dar agora mesmo para comecar a desenvolver as competéncias digitais que escolheu. Estas
podem incluir cursos online gratuitos, praticar com novo software ou ler artigos relacionados com as tendéncias digitais na sua
dreq.

Aplique os conhecimentos a sua fungao:
Pense na sua funcdo atual ou futura. Que ferramentas ou processos digitais poderiam ajudd-lo a tornar-
Escreva uma mudanca aciondvel que possa comecar a implementar para aplicar competéncias digit
responsabilidades.
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T s Lista de topicos - As suas Competéncias Digitais para a Educacdo e a Progress@o na
Carreira

Progressao da literacia digital Criar e partilhar contetdos digitais

Este topico aborda a evolucdo da literacia digital, realcando a

forma como esta se desenvolveu a par dos avancos

Este topico apresenta aos participantes os fundamentos da

criacdo de conteldos digitais, incluindo a utilizagcdo de

fecnoldgicos. Os participantes exploram os principais marcos ,_,"' elementos visuais, texto conciso e formatacdo para envolver o
digitais (como o desenvolvimento da Internet, dos smartphones " O 4 pUblico em online. Utilizando feramentas como o Canva, os
e das redes sociais) e a forma como estes moldaram os atuais ':f ;_:,. participantes praticam a concecdo de publicacdes nas redes
cendrios educafivos e  profissionais. Compreender  esta ﬂ. = ‘n sociais e boletins informativos, aprendendo competéncias
progressGo permite que os individuos vejom a importancia aplicaveis & presenca digital pessoal e profissional. A énfase é
crescente das competéncias digitais para satisfazer as colocada na selecdo de imagens adequadas e na
exigéncias do local de frabalho moderno. estruturac@o de contetdos para maior clareza e apelo visual
oge - 7 ge °
Utilizagcao competente de Praticas online seguras e
° ° 7 °

software de produtividade responsaveis
Esta seccdo centra-se no desenvolvimento de competéncias Os partficipantes aprendem sobre a gestdo ética e segura de
praticas em feramentas de produtividade essencidais, tais como contetdos digitais, abrangendo tépicos como a privacidade, os
precEsselmEie) € e, elieh e Celule @ el el i' nttps'--” direitos de autor e a desinformacdo. Através de estudos de

apresentacdo. Os parficipantes aprendem as principais
funcionalidades - como formatacdo de fexto, utilizacdo de
formulas bdsicas e concecdo de diapositivos - que aumentam a
eficiéncia e apoiam as suas tarefas profissionais e académicas.
A formacgdo inclui exercicios prdticos para reforcar a aplicagcdo

destas feramentas em cendrios do mundo real.

casos e debates, exploram estratégias de partilha responsdvel,
incluindo o respeito pelos dados pessoais, a obtencdo de
autorizacoes e a verificacdo da exatiddo das informacodes. Estas

prdticas sdo cruciais para manter uma presenca online fidvel e

segura
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Atividade 1: Exploragao e aplicagcao de competéncias digitais

Objetivo:
Incentivar os participantes a explorar novas ferramentas digitais e a aplicd-las de forma significativa. Os participantes adquirem
experiéncia na exploracdo autdbnoma de ferramentas, o que Ihes permite abordar e aprender novas tecnologias de forma
independente.

Instrugoes:

1. Pesquisar novas ferramentas digitais:
Escolha uma ferramenta de produtividade ou uma aplicacdo de criacdo de conteudos digitais que ainda ndo tenha
utilizado. Pode ser um novo software para gestdo de projetos (por exemplo, Google meet), design (por exemplo, Canva)
ou visualizacdo de dados (por exemplo, Excel).

2. Aprender o baésico:
Passe 20-30 minutos a ver tutoriais, a ler artigos ou a explorar seccdes de ajuda sobre como utilizar as funcdes basicas
desta ferramenta. Identifique as principais carateristicas que sdo Uteis para as suas necessidades profissionais ou
educativas.

Pode utilizar estes tutoriais para auto-estudo:
e Google meet - hitps://edu.gcfglobal.org/en/google-meet/

e Canva - https://edu.gcfglobal.org/en/canva/
e Excel - https://edu.gcfglobal.org/en/topics/excel/



https://edu.gcfglobal.org/en/google-meet/
https://edu.gcfglobal.org/en/canva/
https://edu.gcfglobal.org/en/topics/excel/
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Atividade 1: Explorag¢ao e aplicacdo de competéncias digitais

4. Criar um mini-projeto:

Utillize a ferramenta para criar um projeto pequeno e significativo. Os exemplos podem incluir a criacdo de uma lista de tarefas digital, a

concecdo de um grdfico simples ou a criagcdo de uma visualizacdo de dados com base em dados de amostra.

5. Autorreflexao:

Depois de completar o mini-projeto, reflita sobre a sua experiéncia respondendo as seguintes perguntas:

e Quado facil ou dificil foi aprender esta ferramenta?

e Quais foram as carateristicas mais Uteis e como se podem aplicar ao seu trabalho ou estudo

e Qualseria o seu proximo passo para dominar esta ferramenta?
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Atividade 2
Andlise de cendrios digitais para praticas online seguras

Objetivo:
Aplicar prdticas online seguras e responsdveis, analisando dilemas digitais da vida real e criando
diretrizes pessoais para o comportamento online. Os participantes desenvolvem competéncias
de pensamento critico através da andlise de um cendrio da vida real e criam medidas
aciondveis para praticar um comportamento digital responsavel.

Instrugoes:

1. Escolha um cendrio:
Selecione um cendrio de seguranga online do mundo real para analisar. Os exemplos
podem incluir:

o Umasituacdo em que alguém partilhou excessivamente informacdes sensiveis nas
redes sociais.

o Um caso de phishing ou de correio elefronico suspeito recebido num ambiente de
trabalho.

o Um cendrio que envolve direitos de autor e partiha ndo autorizada de conteldo
online.

*Pode encontrar o cendrio no final da instrucdo
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Atividade 2
Andlise de cendrios digitais para praticas online seguras

2. Pesquise as melhores praticas:
Passe 15-20 minutos a pesquisar acdes recomendadas ou diretrizes para lidar com situacoes
semelhantes ao cendrio que selecionou. Concentre-se em recursos de fontes fidedignas, como

organizacoes de seguranca digital ou guias oficiais de seguranca cibernética.

3. Desenvolver um plano de seguran¢a pessoal:
Com base na sua investigacdo, escreva um breve plano de seguranca pessoal que descreva as

medidas que tomaria para evitar problemas semelhantes nas suas interacdes em linha. Inclua:

- Medidas de precaucdo que ird adotar (por exemplo, rever as definicdes de privacidade,
verificar as fontes).

- Medidas especificas que tomaria no caso de se deparar com um problema semelhante.

- Quaisquer orientacdes ou ferramentas adicionais que tencione utilizar para melhorar a sua

seguranca online.

4. Partilhar e refletir:
Se possivel, partilhe o seu plano de seguranca com um colega ou um mentor para obter

feedback. Reflita sobre o que aprendeu e como isso ird afetar o seu comportamento onlin
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Atividade 2: Andlise de cendrios digitais para praticas online seguras

Cendrio 1: Definigoes de privacidade das redes sociais

A Sara arranjou recentemente um novo emprego e estd entusiasmada por partilhar a noticia com os seus seguidores nas redes
sociais. Publica uma fotografia comemorativa que inclui o seu crachd de trabalho e o seu novo espaco de frabalho, marcando
a sua localizagdo e o seu cargo. Pouco tempo depois, recebe vdrias mensagens de pessoas que ndo conhece, felicitando-a e
perguntando-lhe os detalhes do seu emprego e da empresa.

Questoes para andlise:

e Queriscos poderd Sara correr ao partilhar publicamente os detalhes do seu trabalho?2
e Como é que ela podia ajustar as suas definicdes de privacidade para controlar guem vé as suas publicacoes?
e Que precaucdes gerais devem ser tomadas quando se partiham online informacdes relacionadas com o trabalho?2
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Atividade 2: Andlise de cendrios digitais para praticas online seguras

Cendrio 2: Tentativa de phishing no local de trabalho

O Marco recebe uma mensagem de correio eletronico que parece ser do departamento de RH da sua empresa, pedindo-lhe
que cligue numa ligacdo para atualizar as suas informacdes de depdsito direto para a folha de pagamentos. A mensagem de
correio eletréonico inclui linguagem urgente, dizendo que o seu proximo pagamento pode ser atrasado se ele ndo responder. O
Marco nota alguns pequenos erros orfogrdaficos na mensagem de correio eletrénico e uma ligeira variacdo no endereco do
remetfente.

Questoes para andlise:

e Quais sdo alguns sinais de alerta nesta mensagem de correio elefronico que sugerem que pode ser uma tentativa de
phishing?e
Como é que o Marco deve verificar se a mensagem de correio eletronico € legitima antes de tomar qualguer medida?
Quais sdo as melhores praticas para lidar com mensagens de correio eletronico suspeitas no local de trabalho?
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Atividade 2: Andlise de cendrios digitais para praticas online seguras

Cenario 3: Violacao involuntdria de direitos de autor

O Alex esta a preparar uma apresentacdo para um projeto escolar e quer tornd-la visualmente apelativa. Encontra varias
imagens de alta qualidade atraves de uma pesquisa rapida no Google e inclui-as nos seus diapositivos. Depois da
apresentacdo, apercebe-se de que ndo verificou se as imagens estavam licenciadas para utilizacdo gratuita.

Questoes para andlise:

e Porqgue é que é importante verificar o licenciamento de imagens ou conteUdos antes de os utilizar nas apresentacdese
e Quais sdo algumas das formas do Alex encontrar imagens de utilizacdo gratuita para projetos futurose
e Como € que o desrespeito pelos direitos de autor pode afetar os individuos ou as organizacoes?
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Dicas de Aprendizagem

O artigo The Joy of Learning (A Alegria de
Aprender) do GCFGlobal destaca os beneficios
da aprendizagem, tais como a satisfacdo da
curiosidade, a melhoria das competéncias e a
promocdo do crescimento pessoal. Incentiva os
leitores a abracar a curiosidade, ultrapassar
obstdculos e explorar novos tépicos, realcando
o impacto transformador da aprendizagem na
vida e nas perspetivas.

O artigo Learning from Failure da GCFGlobal
destaca o fracasso como uma valiosa

experiéncia de aprendizagem. Através de
uma histéria  pessoal, mostra como 0s
contratempos ensinam a resiliéncia e o auto-
aperfeicoamento, encorajando os leitores a
refletfir, tentar novamente e utilizar o fracasso
COMO uUm passo para o crescimento e
senvolvimento de competéncias.

O artigo Descubra o seu estilo de
aprendizagem da GCFGlobal explica que
conhecer o seu estilo de aprendizagem Unico -
visual, auditivo, leitura/escrita ou cinestésico -
pode melhorar a eficdcia do estudo. Incentiva
a utilizacdo de estratégias adaptadas para
melhorar os resultados da aprendizagem.

O artigo Memorization Methods and Why They
Work (Métodos de MemorizacGo e Porque

Funcionam) da GCFGlobal explica técnicas de
memorizacdo eficazes, incluindo a
memorizacdo por partes, a visualizacdo, falar
em voz alta e ensinar outras pessoas. Essas
estratégias forfalecem as conexdes neurais,
facilitando a memorizacdo. Ele enfatiza a
compreensdo do  material antes da
memorizacdo e a prdtica regular para
melhorar as habilidades de memoaria.

15


https://edu.gcfglobal.org/en/learning-tips/the-joy-of-learning/1/
https://edu.gcfglobal.org/en/learning-tips/the-joy-of-learning/1/
https://edu.gcfglobal.org/en/learning-tips/discover-your-learning-style/1/
https://edu.gcfglobal.org/en/learning-tips/discover-your-learning-style/1/
https://edu.gcfglobal.org/en/learning-tips/memorization-methods-and-why-they-work/1/
https://edu.gcfglobal.org/en/learning-tips/memorization-methods-and-why-they-work/1/
https://edu.gcfglobal.org/en/learning-tips/memorization-methods-and-why-they-work/1/
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Recursos adicionais para apoiar o estudo auténomo do médulo sobre o desenvolvimento de
competencias digitais:

Programa de Literacia Digital da

. Microsoft
e

Khan Academy - Ciéncia da

computacado e literacia digital
A Khan Academy ofersce cursos gratuitos A Microsoft oferece um curriculo gratuito de

solre e undemartes  da  iAermdiies. Literacia Digital, que abrange competéncias

. . .. essenciais em software de produtividade,
seguranca na Intemet e literacia digital, que

oodem ser teis oara desenvolver seguranca na Internet e criacdo de conteudos

competéncias digitais bdsicas digitais. Otimo para alunos principiantes e

intermédios.
e (""*. 2 GCFGlobadl - Dicas de aprendizagem e
") Competéncias digitais aplicadas da Google ? competéncias digitais

“‘, ~L
Esta plataforma forece licoes gratuitas sobre O GCFGlobal fomece artigos e videos sobre
tépicos como colaboracdo digital, software tépicos de literacia digital, incluindo a
de produtividade, seguranca online e utilizacdo de software de produtividade, a
comunicacdo online eficaz. Foi concebida criacdo de conteudos digitais e praticas online
para uma aprendizagem auténoma e inclui seguras. E adequado para auto-estudo com
exercicios baseados em projetos. recursos interessantes.

16


https://www.khanacademy.org/
https://www.khanacademy.org/
https://applieddigitalskills.withgoogle.com/s/en/home
https://applieddigitalskills.withgoogle.com/s/en/home
https://www.khanacademy.org/
https://www.microsoft.com/en-us/digital-literacy
https://www.microsoft.com/en-us/digital-literacy
https://applieddigitalskills.withgoogle.com/s/en/home
https://edu.gcfglobal.org/en/

Pronta para testar
OS seus
conhecimentos?

E altura de pdr & prova as suas
capacidades...

COMECE AGORA



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSeabY7B_PLF8L5I7n_yZj3lioqA2k9n3cgvRvfTVlllhEpGvg/viewform?usp=sharing
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Perguntas de Autorreflexao

Q1: Em que competéncia digital se sente atualmente mais confiante

e de que forma é que ela o beneficia na sua vida quotidiana,
nos estudos ou no trabalho?

Q2: Tendo em conta o seu estio de aprendizagem preferido, que
estratégias ou ferramentas especificas poderiaom ajudd-lo a
melhorar uma competéncia que considera dificile Como é que
as pode comecar a incorporar na sua rotina de aprendizagem?

Q3: Pense numa interacdo ou publicacdo online recente em que
tenha partihado informacoes pessoais. Como poderia melhorar

as suas definicoes de privacidade ou modificar o que partilha
para garantir uma maior seguranca no futuro?
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Conclusao

Neste modulo, explordmos competéncias digitais essenciais que apoiam o crescimento pessoal e profissional num mundo digital.
Comecdmos por compreender a Progressao da literacia digital, examinando como as competéncias digitais evoluiram com os

avancos tecnoldgicos e porque é que a aprendizagem continua é essencial. Em seguida, praticdmos a Utilizagao Proficiente de
Software de Produtividade, ganhando experiéncia pratica com feramentas como o processamento de texto, folhas de cdlculo
e apresentacoes para melhorar a eficiéncia e a eficdcia em vdarias tarefas.

Também aborddmos a Criagdo e partilha de contelUdos digitais, cenfrando-nos na concecdo de conteldos relevantes e
visualmente apelativos para audiéncias online, o que € cada vez mais valioso nas comunicagoes digitais actuais. Por fim,
aborddmos as Praticas Online Seguras e Responsaveis, realcando a importdncia da privacidade, da partilha ética de
contfeudos e da seguranca online para garantir uma presenca digital segura e respeitadora.

Ao dominar estas competéncias e prdticas, os participantes ficam mais bem equipados para navegar na paisagem digital,
apoiando a sua educacdo, progressdo na careira e crescimento pessoal.

Capacite-se com competéncias digitais para abrir novas oportunidades e inspire os seus filhos, mostrando-lhes que a
aprendizagem e o crescimento ndo tém limites! &

19
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