MODULO 9

Trabalhar coletivamente
em contetdo
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G
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Connect

Tanto no trabalho como em casa, por vezes precisamos de criar

conteldos criativos, organizar o nosso or¢amento pessoal, escrever e DIFICULDADE
partilhar documentos importantes, fazer apresenta¢des de diapositivos

ou organizar a nossa agenda. Para fazer tudo isto, & melhor usar um

computador e estar familiarizado com a sua utilizagdao, mas para

algumas aplicagées também se pode usar um smartphone. REQUISITOS
Neste moddulo, serdo apresentadas varias ferramentas gratuitas que lhe * Modulo2
permitirdo criar documentos, responder a questionarios, fazer * Mddulo 4
apresentacdes de diapositivos, organizar o seu horario, efetuar

videoconferéncias e partilhar e armazenar os seus documentos pessoais DU RA(;AO

ou de trabalho.

0 Apresentacto das FerramenGas Google

» Tabela com descrigcao das ferramentas de .
partilha do Google Descubra a ficha

explicativa 1
» Apresentagao pormenorizada do Google . MATERIAL

Drive, Google Docs, Google Forms e Google
Calendar

15 min por ferramenta

@) Como usar s Ferramentas Google

e Descubra como utilizar cada uma destas Descubra a ficha
gy explicativa 2
ferramentas gracas a tutoriais

DESCUBRA
TAMBEM

e Criagaode
conteldo

e Gerir, armazenare
recuperar dados

e Gerir os seus

Prdtica! emails

o Teste global
Avalie suas habilidades no final deste modulo Complete o
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Trabalhar coletivamente em contetido e o seu trabalho

Pessoas com pouco ou nenhum conforto com as ferramentas digitais nem sempre estdo familiarizadas
com as boas praticas digitais. Por isso, & importante familiarizar-se com as ferramentas de colaboragao.

Eis algumas situagoes do seu dia a dia a em que este modulo pode ser atil:

(] Preparagao e transmissao de questionarios
e Recolha de comentarios de colegas: Utilize o Google Forms para criar um questionario simples e recolher
comentarios das equipas sobre horarios, protocolos ou necessidades de treino.
e Monitorizar a satisfacdo das familias: Realizar um inquérito dirigido aos familiares dos residentes para avaliar a
satisfagdo destes com os servigos do estabelecimento.

o Efetuar uma avaliagdo pds-formacgao: Prepare um formuléario de avaliagdo apds os treinos para medir o impacto
que tiveram.

(] Gestdo de documentos em equipa
o Criar actas de equipa: Utilize o Google Docs para criar actas conjuntas de reunides, permitindo que todos os
participantes contribuam em tempo real.
e Partilhar procedimentos ou notas internas: centralize e partilhe documentos importantes (como procedimentos ou
instrugoes) através do Drive, evitando perdas ou duplicagoes.

e Evitar imprimir desnecessariamente: Disponibilize documentos digitais partilhados para limitar a impressdo em
papel e melhorar o acesso a informacgao.

(] Colaboragéo entre instituigdes
e Partilhe praticas entre institui¢des: colabore com outros lares de idosos ou servigos de apoio domiciliario, criando
documentos partilhados no Google Docs ou armazenando materiais comuns no Drive.

o Criar grupos de trabalho: Organize projetos de trabalho com colegas de outras institui¢oes utilizando documentos
ou folhas de céalculo partilhados.

. Junte-se a plataforma Skills to Connect
Skllls para descobrir mais médulos.
t Clique no logotipo!
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