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1. Infroducao

As competéncias digitais no local de trabalho na era do 4.0, é o foco fundamental do
projeto DC4Work, sendo que uma empresa digitalmente bem posicionada é aquela cujos
colaboradores/as detém conhecimentos e competéncias profissionais e digitais
especificos ao exercicio da sua atividade. Neste sentido, o foco da empresa deve estar
também, no desenvolvimento de competéncias digitais para a promocdo da
empregabilidade e evolucdo de carreira dos/as seus/suas colaboradores/as e da
competitividade e inovagédo da empresa.

A par da existéncia de infraestrutura técnica e de uma estratégia digital, as competéncias
digitais dos/as colaboradores/as sédo 0s pré-requisitos para a promocédo da mudanca e

digitalizacdo das empresas.

Para este efeito, foi realizado, no ambito do projeto DC4Work, a recolha de questionarios
online dirigida as PME dos setores de turismo e comércio, bem como entrevistas com
dirigentes, profissionais e especialistas. O estudo teve como objetivo compreender o
conhecimento e praticas existentes nas PME em relacdo a avaliacdo, promocéo e
desenvolvimento das competéncias digitais dos/as colaboradores/as em contexto de

trabalho. Especificamente, o estudo contribuiu para a identificar as:

e competéncias digitais fundamentais para as PME dos setores de turismo e
COMErcio;

e lacunas entre as qualificagcbes/competéncias dos/as colaboradores/as e as
necessidades das PME (nesses setores);

e praticas existentes nas PME, suscetiveis de serem utilizadas como ponto de

partida ou referéncia.

Com base nos resultados do estudo foi entdo desenvolvido este documento, que tem
como objetivo ser um guia para o chamado “Promotor/a de Competéncias Digitais” da

PME, na capacitacao de colaboradores/as para a digitalizagéo. Desta forma, a parceria

Work-based learning in a digital age-
Promoting digital competences for better employability & innovation
No. 2017-1-DE02-KA2002-004185; www.dc4work.eu Pdgina 2 de 37



Digital Competence 4.0

,:,:, DC4WORK

garante o alinhamento entre este guia e as necessidades e praticas ja existentes nos

setores de turismo e comércio.

E importante salientar que, no contexto do projeto, o/a “Promotor/a de Competéncias
Digital” da PME assume uma fungado de interface entre a formacg&o/capacitagéo e a
gestédo global da empresa. Por conseguinte, o objetivo fundamental do/a promotor/a € o
de criar as condicdes para que os/as colaboradores/as da empresa reconhecam o seu
potencial em matéria de refor¢o das suas competéncias digitais e invistam nesse reforco.
Para tal, € fundamental dotar os/as promotores/as de conhecimento, competéncias e
recursos que os/as apoie no exercicio da sua funcdo na qualidade de promotor/a de

competéncias digitais na empresa.

O guia foi estruturado para dar resposta a necessidades dos setores de turismo e
comércio, no entanto tem um cariz flexivel que permite que seja utilizado por
promotores/as em empresas de outros setores de atividade, nomeadamente os modulos
1a4.
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2. Enquadramento da formagao

A motivacdo para desenvolver este guia, decorre da crescente necessidade de
alfabetizacdo digital, e da importancia do desenvolvimento digital nas empresas. A
capacidade de dirigentes identificarem as necessidades dos/as seus/suas
colaboradores/as, nomeadamente no que diz respeito as potencialidades e
competéncias digitais, e de apoiar adequadamente o seu desenvolvimento, é cada vez
mais importante para os resultados e sucesso de uma empresa. Posto isto, é
fundamental identificar um/a colaborador/a que sirva como mentor/a e promotor/a da
inovacdo e conhecimento digital em contexto de trabalho, ao/a qual designamos, no

contexto do projeto de “Promotor/a de Competéncias Digitais” da empresa.

O guia foi estruturado com o intuito de facultar um plano de formacé&o inicial do/a
“Promotor/a de Competéncias Digitais” da empresa que, para além de ter um
conhecimento digital basico geral, deve também ter um conhecimento digital especifico
ao setor onde exerce funcbes (no contexto do projeto, nos setores de turismo e

comércio).

O grupo-alvo séo colaboradores/as que exercam funcdes de lideranca, que pretendam
consolidar e desenvolver a componente digital na sua empresa e que estejam
disponiveis para atuar como formadores/as e capacitacdo dos/as colaboradores/as para
a digitalizacdo. Para tal, € necessario que os/as futuros/as promotores/as tenham
abertura e motivacao para investir na renovacao digital da sua empresa e disponibilidade
e capacidade para assumirem a funcdo. Em matéria de qualificacdo, é importante que
os/as promotores/as tenham um nivel de qualificacéo profissional de nivel 5, de acordo
com o Quadro Europeu de Qualificacdes!. A formacgéo pode, ainda, ser utilizada para

formar os demais colaboradores/as da empresa, sendo que a qualificacédo ideal dos/as

1 Que corresponde a uma qualificac@o profissional de nivel 5 do Quadro Nacional de
Quallificacdes Portugués.
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mesmos/as deve ser de nivel 4 ou 5, de acordo com o Quadro Europeu de

Qualificagbes?.

No que diz respeito ao setor do turismo, a formacdo que consta neste guia, foi
estruturada para proprietérios e gerentes juniores de pequenos e médios hotéis, pensdes
e restaurantes e foca as questdes da digitalizacdo em diversas areas, incluindo rececao,
servico, gestao de equipamentos, cozinha e animacéo (bem-estar e ao ar livre). Neste
contexto, é fundamental um profundo conhecimento a nivel das tecnologias de
informacdo e comunicacdo (TIC), de modo a garantir que estejam presentes no

marketing, atendimento ao cliente e gestédo de receitas das empresas.

Relativamente ao setor do comércio, a formacao é direcionada aos lojistas ou gerentes
de diferentes tipos de espacos de vendas de artigos como vestuario, calcado,

cosmeéticos, brinquedos, dispositivos eletrdnicos, entre outros.

Competéncia digital e empresas com proficiéncia digital

O conceito de competéncia digital € percecionado de forma diferente, dependendo do
contexto e dos campos de aplicacdo. Neste guia, referimo-nos a competéncia digital
como um conjunto de conhecimentos, capacidades e atitudes (incluindo competéncias,
estratégias, valores e conscientizacdo) necessarios para a utilizacéo eficiente e eficaz
das TIC e suportes digitais. Em matéria das areas de competéncias digitais, no projeto
sdo consideradas algumas das areas constantes no DigCom 2.1 — Quadro Europeu de

Competéncia Digital para Cidad&dos®, nomeadamente:

- desenvolvimento de tarefas;
- resolucéo de problemas;
- comunicagao e cooperagao;

- literacia e gestao de informacéao;

2|dem.
3 Documento disponivel aqui.
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- criar e partilhar conteado, construir conhecimento de forma eficaz, eficiente,
apropriada, critica, criativa, autbnoma, flexivel, ética e reflexiva para o trabalho,

lazer, participagéo, aprendizagem, socializagdo, consumo e capacitagédo.*

O desenvolvimento, implementacdo e controlo de processos orientados para a gestao
de dados e de modelos de negdcios com recursos a TIC e tecnologias digitais, requerem
um leque de competéncias digitais por parte dos/as colaboradores/as. A digitalizacao
tem potenciado a emergéncia de novas competéncias de base interdisciplinar que nao
correspondem, muitas vezes, as qualificacbes e especializacbes dos/as
colaboradores/as das empresas. Acresce, a relevancia crescente do networking para a
concretizacdo e potenciacdo de negoécios, que requer também competéncias
profissionais de base digital, nomeadamente a nivel de conhecimento de sistemas e

processos, auto-organizacao e capacidades de comunicacao.

Para construir uma empresa digitalmente competente, também é necesséario -
especialmente nas PME - concentrar-se na "agilidade cognitiva" dos/as préprios/as
colaboradores/as, na sua predisposicéo para adquirirem novos conhecimentos e na sua
capacidade para ajustarem 0 seu comportamento as mudancas e circunstancias
empresariais, trés questdes que diferenciam seres humanos de maquinas, tal como as

guestdes da criatividade, flexibilidade, pensamento critico e capacidade de reflexao.

Tal significa que a sensibilizacdo e formacao de colaboradores/as, capacitando-os/as
para a gestdo e organizacdo do trabalho e tempo tendo por base processos e
ferramentas digitais, € fundamental na era da Industria 4.0 e digital, sendo importante

refletir sobre questées-chave:
- Como utilizar a tecnologia de modo a executar o trabalho de forma mais eficiente?

- Como podem os/as colaboradores/as manter o foco e concentracdo face a

emergéncia da “distragao” digital em contexto de trabalho?

4 Ver também:
http://jiscdesignstudio.pbworks.com/w/file/fetch/55823162/FinalCSReport PDFPARAWEB.pdf
pdg. 3-4
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- Seré a “gestao digital do stress” um novo desafio?

Posto isto, € crucial que as empresas definam e integrem uma estratégia digital, que

contemple:
- A avaliacdo de competéncias digitais dos/as seus/suas colaboradores/as;

- A projecdo de atividades de formacdo e capacitacdo digital adaptada aos/as

colaboradores/as;

- A criacdo de condicdes de trabalho favoraveis a aprendizagem em contexto de
trabalho (“contextos de trabalho digitais”), partilha de experiéncias e consolidagao

de conhecimentos;

- O desenvolvimento de uma “cultura digital” que permita uma digitalizacao eficaz

e o envolvimento dos/as colaboradores/as.

Este guia aborda todas estas questdes sob diferentes perspetivas, partindo do conceito
de empresa como organizagdo aprendente e definindo os/as gestores/as como
elementos-chave na capacitacdo de equipas para o trabalho de base digital. Para além
disso, o guia parte ainda do pressuposto de que a identificacdo de um/a colaborador/a
como “Promotor/a de Competéncias Digitais” € fundamental para o desenvolvimento de

competéncias digitais internas nas empresas.

Papel do/a Promotor/a de Competéncias Digitais

Osl/as Promotores/as de Competéncias Digitais tém a funcéo de supervisionar o status
digital atual da empresa, identificando, em simultaneo, tendéncias e mudancas digitais
gue possam ocorrer. Para tal, o/a promotor/a pode proceder a avaliacdo das
competéncias digitais dos/as colaboradores/as, que constitui a base para a capacitacao

da equipa para a era digital.

Os/as promotores/as digitais podem ser dirigentes e colaboradores/as em cargos
executivos por nomeacédo, sendo que assumindo a funcdo de promotores/as irdo ter
tarefas e responsabilidades acrescidas. Tal significa que é crucial que o/a profissional a

designar revele um interesse pessoal sobre a temética e detenha a motivacao essencial
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para investir no desenvolvimento interno de competéncias digitais. As atividades a
desenvolver pelo/a promotor/a podem variar, dependendo do nivel de responsabilidade

atribuida, da dimensao da empresa, da evolucéo tecnoldgica e do setor.

O/a “Promotor/a de Competéncias Digitais” nas PME deve saber como promover a
aquisicdo de conhecimento e competéncias digitais explicitas e implicitas e de que forma
pode ser efetuado. Deve saber, ainda, de que forma pode incentivar os/as
colaboradores/as a investir no desenvolvimento e consolidacdo das suas competéncias

digitais.
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3. Guia para a formagao

3.1 Sintese da estrutura e conteddo

Modulo 1 - Aprendizagem com base no trabalho na era digital e o papel das empresas

11

O papel dos lideres no desenvolvimento das competéncias digitais

1.2

Criac@o de uma organizacao aprendente

13

2.1

Médulo 2 - Avaliando competéncias digitais na minha empresa

Integracao de aprendizagem com base no trabalho 4.0 - capacitando os/as aprendentes

Porque avaliamos os/as nossos/as colaboradores/as?

2.2.

Como mapear o conhecimento digital, capacidades e competéncias?

2.3

3.1

Médulo 3- Métodos para promover as competéncias digitais na minha empresa

Dar feedback para incentivar e motivar para a aprendizagem

Conhecimento informal autbnomo

3.2

Métodos facilitadores colaborativos para o desenvolvimento de competéncias

3.3

Colaboracéo com instituicdes de formacéo

3.4

Médulo 4 - Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME (transversal)

Open badges para o desenvolvimento consolidado de competéncia digitais

51

4.1 | Conhecimentos de hardware e infraestruturas digitais

4.2 | Conhecimentos de software e literacia de informacéo e de dados

4.3 | Utilizacao interna e externa de ferramentas de comunicacgéo e informacao
4.4 | Criagdo e transformagéo de contetdo digital

4.5 | Principios de seguranca e regulamentos legais

Médulo 5 - Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Turismo

Geracdao de sites e otimizacdo de mecanismos de pesquisa

5.2

Gestéo de base de dados e processamento de informacéo

53

Reputacédo online e marketing digital com impacto

5.4

Médulo 6 - Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Comércio

Influéncia e impacto das novas tecnologias nas organizacfes

6.1 | Marketing digital
6.2 | Conhecer “o cliente da era digital”
6.3 | Gerir dados do cliente
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3.2 Métodos de formacdo, abreviaturas e legendas

Ao longo do guia, diferentes métodos de formacéo sao sugeridos para a implementacéo
da formacao dos promotores digitais. Na tabela a seguir, pode encontrar uma breve visao
geral dos métodos aplicados no curriculo, com suas abreviaturas usadas na descri¢cao
do médulo e uma breve explicacdo. Essa lista ndo é exaustiva; sinta-se a vontade para

incluir qualquer outro método de formacéo que considere adequado®.

Atividade criativa para identificar ideias viaveis de uma lista de ideias
inicial, proposto por um conjunto de pessoas: o grupo é desafiado a

Brainstorming Brain identificar, de forma imediata, um conjunto de ideias para o
desenvolvimento de uma atividade ou resolucéo de problemas sem,
contudo, refletir sobre a sua viabilidade.

Apresentagdo PT Transmisséo de informagdo sobre um determinado tdpico.
Uma acao ou tarefa com carécter repetitivo para melhorar capacidades,
Exercicio EXE normalmente pretendendo demonstrar conhecimento explicito adquirido
anteriormente.
Discussio DISC Uma atividade na qual os aprendentes conversam sobre um topico e

partilham as suas ideias ou opinides.
Exemplos que podem ser utilizados para identificar principios gerais ou

Estudo de caso CAS . X -
praticar conhecimentos/capacidades.

Grupo de trabalho Grw Contribuir individualmente para o desenvolvimento e gestdo de tarefas de
um grupo.

Trabalho de pares Pel Aprendentes do mesmo nivel partilham conhecimento, tendo em vista uma

aprendizagem mutua sem orientacdo ou presenc¢a de um/a formador/a.
Um método educacional onde os aprendentes resolvem um problema
pratico durante o periodo de alguns dias ou semanas.
Método onde os aprendentes recorrem a técnicas de teatro, como
processo de aprendizagem ou de aquisicdo de uma nova competéncia.
Estudar algo sozinho, através de material digital, registos, etc., sem
supervisdo direta ou presenca na formacéao.

Procura de informacgdes online relevantes, garantindo a qualidade e
ONLINE o
fiabilidade das fontes.

Trabalho de projeto PW
Encenagéo ROP
Estudo autbnomo SELF

Pesquisar online

Outro conceito importante deste programa € o de "resultados da aprendizagem"”, que
consistem em “O enunciado do que um aprendente conhece, compreende e é capaz de
fazer aguando da conclusédo de um processo de aprendizagem, descrito em termos de
conhecimentos, aptiddes e competéncia” (Cedefop, 2014°). Esses enunciados podem
ser projetados e utilizados para planeamento da formacdo e desenvolvimento de
programa, ou mesmo na definicdo de competéncias profissionais para o exercicio de

determinada funcéo (Preitz, 2010).

S DiscrigBes originais de método com base em https://dictionary.cambridge.org/, retirado a 17 de dezembro, 2018
6 CEDEFOP. (2009). Terminology of European education and training policy — 2nd edition — A selection of 130 key
terms. Luxembourg: Publications Office of European Union. Disponivel agui.
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4. Implementa¢ao da Formagao

O plano de formacéao contempla seis modulos, estruturados em diferentes unidades de
aprendizagem que sao descritas e apresentadas nas tabelas que se seguem, nas quais
também se disponibilizam links e exemplos de como promover as competéncias digitais

em empresas.

O objetivo deste programa € o de permitir que as empresas promovam as competéncias
digitais dos/as seus/suas colaboradores/as (por via da identificacdo de promotores/as de
competéncias digitais), disponibilizando a informacdo e recursos de apoio a
aprendizagem auténoma, em topicos centrais relacionados com a digitalizacdo em

empresas e contextos de trabalho.

Estudos recentres demonstram que cerca de 70% da aprendizagem em contexto de
trabalho, decorrem da emergéncia de desafios a nivel de processos e tarefas no
trabalho, 20% por via da iteracdo com outras pessoas e apenas 10% em contextos
formais de aprendizagem e formacdo, como cursos e workshops. Tal significa que é
fundamental que o/a promotor/a das competéncias digitais tenha um conhecimento
global das competéncias que os/as colaboradores/as devem ter e de saber como podem
desenvolvé-las e consolida-las. Portanto, o/a promotor/a deve desenvolver, ele proprio,
competéncias e recursos, que lhe permitam assegurar essa funcéo, sendo esse um dos
objetivos do programa de formacao que se apresenta de seguida. Os diferentes capitulos
permitem, assim, ao/a promotor/a efetuar a avaliacdo de competéncias dos/as
colaboradores/as, por um lado, e das suas necessidades de formacédo, por outro lado;
facultando, ainda, informacdo e recursos sobre desenvolvimento de competéncias e

aprendizagem em contexto de trabalho.

De acordo com a abordagem do projeto, o desenvolvimento de competéncias e a
formagcao devem partir de um processo de avaliagéo inicial, integrado num ciclo que
permita verificar o progresso e evolugdo dos/as aprendentes. A este nivel, € fundamental

considerar trés aspetos no que toca a avaliacdo neste programa:
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eFormacao e aprendizagem autdnoma acedendo aos contetidos e
recursos do DC4Work.

Promotor/a de
A C eAutoavaliagdo da aprendizagem através do teste final em cada
Competéncias ee e
Di gltal S *Aquisi¢io de conhecimentos e capacidades para o exercicio da
funcao.

» Promotor/a orienta colaboradores/as na avaliagdo e promog¢ao
das suas competéncias digitais.

» Promotor/a avalia a progressdo da aquisicdo/desenvolvimento de
competéncias digitais dos/as colaboradores/as.

Colaboradores/as

» Nexte contexto é entendida como um pré-requisito para o
desenvolvimento de competéncias digitais dos/as
colaboradores/as, no sentido de compreender o ponto de partida.

. > « Esta integrada no médulo 2 deste programa e pode ser efetuada

A avaha(;ao de diferntes formas: autoavalia¢do, avaliacdo entre pares,

conversas de avaliacdo, entre outros.

e ¢ igualmente importante que tenha um caracter continuo e de
progressdo, que permita monitorizar o progresso da
aprendizagem.

Work-based learning in a digital age-
Promoting digital competences for better employability & innovation
No. 2017-1-DE02-KA2002-004185; www.dc4work.eu P&gina 12 de 37



<% DCAWORK

". Digital Competence 4.0

4.1 Aprendizagem com base no tfrabalho na era digital e o papel das
empresas

Mddulo 1 Aprendizagem com base no trabalho na era digital e o papel das empresas

Capitulo 1.1 O papel dos lideres no desenvolvimento das competéncias digitais

Breve descricdo: Este capitulo fornece uma visdo geral sobre lideranga face as mudancas digitais. Ird saber
mais sobre o estilo de lideranca que facilita o desenvolvimento de competéncias digitais doas/as
colaboradores/as. Também ir4 descobrir como usar as competéncias de lideranga para promover uma cultura
de Lideranga 4.0 na sua organizacgdo. Por fim, sera levantada a questao de como pode capacitar colegas e a
sua empresa como um todo, promovendo competéncias e a competitividade digital.

Objetivos de Conteludos & Resultados da aprendizagem
aprendizagem No final da formagé&o sera capaz de...
O papel dos lideresna | - aumentar sua autoconsciéncia;
promocéo da - entender o impacto dos lideres sobre os/as colaboradores/as;
digitalizacéo, - entender os lideres como modelos para o uso de novas
. , _ BRAIN
aumentando a tecnologias e mudanga de mentalidades; PT
conscientizagdo paraa | - recorrer a abordagens de lideranga que promovam a mudanca
- . S ~ CAS

mudanca e digital (lideranca participativa, gestao de colaboradores/as
sensibilizando os/as autonomos etc.);
colaboradores/as para | - dar e receber feedback;
a digitalizagéo - trabalhar coletivamente para alcancar resultados.

- entender o papel de um lider digital habil que atua como “chefe

do projeto”;

Papel dos lideres no

. - familiarizar-se com as competéncias que um “lider digital” deve
desenvolvimento p q g

ter, como competéncias e literacias digitais ou competéncias

dos/as transversais; PT
colaboradores/as e na e . N .

o - definir competéncias-chave digitais ao longo da carreira dos/as Grw
aquisicdo de

colaboradores/as;

- formar pessoas para se tornarem aprendizes ao longo da vida,
com capacidades e atitude para desenvolver as suas
competéncias digitais.

- identificar quem tem funcdes de lideranga na empresa e analisar o seu impacto
nos /as colaboradores/as;

- tomar consciéncia no seu estilo de lideranca (se o/a promotor/a for o
administrador da empresa);

- discutir em equipas casos reais (ou ficticios) de taticas de negociacéo
vantajosas para ambos os lados, para promover a necessidade de promog¢éo
de competéncias digitais na sua organizacdo/empresa;

- criar um mapa mental mostrando como o desenvolvimento de competéncias
digitais se encaixa na estratégia digital global da empresa.

competéncias

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para
facilitar o

desenvolvimento de
competéncias em
relagdo ao conteldo
deste capitulo
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 1 Aprendizagem com base no trabalho na era digital e o papel das empresas

Capitulo 1.2 Criacéo de uma organizacao aprendente

Breve descri¢cdo: Na era da sociedade do conhecimento e da transformag&o digital continua, as organizagdes
aprendentes sdo as que demonstram maior aptiddo para se manterem competitivas. A criacdo, aquisicao e
transferéncia de conhecimento, exige um ambiente aberto e de apoio. Este capitulo apresenta a importancia de
um ambiente de aprendizagem favoravel, tendo por base o conceito de "organizagao aprendente”, fornecendo
exemplos de estilos de aprendizagem como base para o desenho de percursos de aprendizagem
individuais/pessoais.

Objetivos de Contelidos & Resultados da aprendizagem .
: : ~ . Métodos
aprendizagem No final da formagéo sera capaz de...
- Caraterizar organizacdes aprendentes;
O conceito de - Entender os papéis e_funclonalldades ba.13|cas _dg_tecnol_oglg BRAIN
A moderna numa organizacao aprendente: possibilita a criagcao de
organizacao aprendente ' . o o A PT
. um ambiente favoravel, permitindo flexibilidade e autonomia,

e o papel da tecnologia . = = - o CAS
além de colaboragéo, captagdo de conhecimento, avaliacdo e
aprendizagem entre pares, cocriacao, etc.

- Elementos essenciais para a criagdo de um ambiente favoravel a
aprendizagem como motivacao e confianga;
- ldentificar e descrever aspetos técnicos essenciais para a criacao

Papel de um ambiente de um ambiente favoravel a aprendizagem: dispositivos méveis,

de trabalho e software, etc. PT

aprendizagem favoravel - Compreender os conceitos de flexibilizacdo de espago e tempo e |GrW

para a aquisi¢ao de de aprendizagem auténoma,; PW
competéncias digitais - Definir e implementar estratégias de desenvolvimento de
colaboradores/as, integrados em projetos de base tecnoldgica;
- Reconhecer a comunicagdo como competéncia-chave para a
aprendizagem e desenvolvimento.
- Compreender e descrever as caracteristicas dos diferentes estilos
de aprendizagem:
o no fluxo de trabalho: como parte das suas atividades diarias em
. contexto de trabalho;

Os alunos preferiram - . . fl inf ~

estilos de aprendizagem o continuamente: através do fluxo constante de informagdes em

contexto de trabalho; PT

no local de trabalho - - . .

. o imediatamente: resolvendo problemas para concretizar o Grw

(aprendizagem .

. trabalho; DISC

colaborativa e . .

. o socialmente: aprendendo com os outros e trabalhando em

autonoma) .

colaboracéo;
o autonomamente: como aprendentes autbnomos.
- Compreender as vantagens da aprendizagem colaborativa e
autorregulada (aprender brincando, explorando, criando, fazendo)

- Propor a constituicéo de equipas de trabalho integrando colaboradores/as mais
experientes e menos experientes num mesmo grupo, promovendo a
aprendizagem mutua (histéria e cultura da empresa, experiéncias boas e mas,

Oportunidades de sucessos e fracassos);

EICILIPELEInMoNleleEIl - Promover a constituicdo de equipas mutigeracionais, focadas na cooperacao

de trabalho para para a implementacéo de ferramentas digitais no trabalho;

facilitar o - Instalar sistemas de gestdo e manuteng¢édo do conhecimento, recorrendo a

desenvolvimento de ferramentas de base digital, compreendendo o impacto dessas ferramentas na

competéncias em gestao global de pessoas e empresas;

relacdo ao contetdo - Observar e questionar colegas sobre sua motivagéo e seu estilo preferencial de

deste capitulo aprendizagem;

- Dotar equipas e/ ou executivos de competéncias para transmissao de feedback;

- Discutir possiveis programas de incentivo com a dire¢éo tendo por base
exemplos concretos.
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 1 Aprendizagem com base no trabalho na era digital e o papel das empresas

Capitulo 1.3 Integracé@o de aprendizagem com base no trabalho 4.0 - capacitando os alunos

Breve descrigdo: Os processos de trabalho, bem como a instrugdo de novos/as colaboradores/as ou a
qualificacdo de colaboradores/as adultos para se adaptar ao ambiente digital moderno estdo a aumentar a
necessidade de integrac@o de trabalho e aprendizagem. Neste contexto, as tecnologias digitais precisam ser
combinadas para obter e melhorar as capacidades digitais dos/as colaboradores/as e permitir a criagdo de
ambientes de trabalho com novas oportunidades para facilitar a aprendizagem de novas tarefas.

Objetivos de Contelidos & Resultados da aprendizagem .
: : ~ , Métodos
aprendizagem No final da formagéo sera capaz de...
- apresentar vantagens e desvantagens da aprendizagem com
base no trabalho para aprendentes e empregadores, para a
empresa (organizagdo) e a sociedade;
- identificar modelos de aprendizagem com base no trabalho e a
. N ‘ : BRAIN
possivel combinac¢do de modelos adaptados as necessidades e
Modelos de i . R PT
aprendizagem com base ao estilo de_ ?prgndlzagem do |nd_|V|duo, _ CAS
- obter experiéncia em diferentes tipos de aprendizagem com base
no trabalho e exemplos ' SR
no trabalho com recurso tecnologias digitais:
comrecurso a e pesquisa na Internet para informacgdes especificas;
tecnologias digitais : 9 ’ PT; ROP;
e webinars em contesto de trabalho; ONLINE:
e formagBes com recurso a internet; '
~ . ~ EXE
e formacdo de colegas de trabalho (use informacdes para
formagéo em contexto de trabalho aqui);
e aprendizagem entre pares (com recurso a redes sociais).
- Incentivar os/as colaboradores/as a aprender em contexto de
trabalho, identificando as vantagens da aprendizagem integrada
Integracéo da no trabalho;
aprendizagem nos - Explicar o conceito de aprendizagem ao longo da vida; DISC
processos diarios de - Descrever as condic¢des proficuas para a aprendizagem em PW
trabalho contexto de trabalho em termos de flexibilidade, tempo e espaco;
- Explicar as vantagens da formag&o em contexto de trabalho e em
interacdo com os/as colegas de trabalho.

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para facilitar

- Elaborar um plano de acéo real (ou ficticio) para integrar um programa de
formacéo de aprendizagem com base no trabalho na sua organizacao;

- Implementar a avaliagdo conjunta em contexto de trabalho;

- Evidenciar os percursos de aprendizagem ao longo da vida de colegas
experientes e identificar marcos importantes da aprendizagem como boas
praticas.

o desenvolvimento de
competéncias em
relacdo ao contetdo
deste capitulo
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’ . Digital Competence 4.0

4.2 Avaliando competéncias digitais na minha empresa

Mddulo 2 Avaliando competéncias digitais na minha empresa

Capitulo 2.1 Porque avaliamos os/as nossos/as colaboradores/as?

departamento.

Importancia da
avaliagdo em contexto
de trabalho

Objetivos de Conteudos & Resultados da aprendizagem
aprendizagem No final da formacéo sera capaz de...

Entender a avaliagédo de colaboradores/as como um instrumento
para determinar se o conjunto de capacidades de um/a
colaborador/a estéo alinhadas a funcdo que exerce;

Promover a avaliagdo de resultados e processos regular, tendo
por base instrumentos especificos para o efeito;

Entender a gestdo de competéncias como um processo continuo,
envolvendo a avaliacéo e reforco continuos de competéncias de
colaboradores/as;

Proporcionar uma experiéncia de aprendizagem formativa com
base em desafios e testes de desempenho, fornecendo feedback
com base nos resultados;

Clarificar a interpretagéo dos resultados dos testes (por exemplo,
significado de “baixa competéncia”).

Breve descricéo: E estratégico que empresas e organizacdes invistam continuamente na capacitacio dos/as
seus/suas colaboradores/as, avaliando de forma sistematica as suas competéncias e necessidades de
formacdo. Esta avaliagdo é essencial para garantir a correspondéncia entre as qualificagbes dos/as
colaboradores/as e a exigéncia da fung@o que exercem. Este capitulo aborda a avaliagdo dos colaboradores/as,
partindo da avaliacdo dos seus pontos fortes e fracos, e abordando os talentos coletivos de uma equipa ou

Métodos

BRAIN
PT
CAS

Objetivos da avaliacdo -

Identificar os pontos fortes e as areas de melhoria de um/a
colaborador/a, com o intuito de definir um programa de
aprendizagem/formacé&o;

Ter termo de comparagéo entre as suas competéncias, a dos
colegas e alinhamento com o mercado de trabalho;

Orientar os/as colaboradores para apostarem em novas
oportunidades de aprendizagem com base na avaliacao.

Brain
PT
EXE

ONLINE

Eficacia da avaliagao -
com base no trabalho

Definir expectativas esclarecendo inten¢des de aprendizagem e
critérios para 0 sucesso;

Avaliar o desempenho efetivo, concentrando-se na pratica em
contexto de trabalho;

Fornecer evidéncias de aprendizagem em termos de
desempenho e progressao;

Incentivar o desenvolvimento de capacidades, particularmente a
aprendizagem auténoma;

Envolver os 6rgédos de gestao na discussao sobre avaliagao;
Verificar os procedimentos de avaliacdo que ja estdo em vigor;
Decidir sobre as metas e procedimentos da avaliagdo juntamente
com a direcao;

Medir os procedimentos de avaliagdo de acordo com a dimenséo
e as necessidades da empresa.

Brain
PT
PW

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para facilitar

o desenvolvimento de
competéncias em
relacdo ao contetdo
deste capitulo

Realizar uma avaliagéo de desempenho do trabalho de um/a colaborador/a

durante um periodo especifico;

Trabalhar com um portfélio que demonstre a jornada de um aprendente ao

longo da aprendizagem e centrado nas competéncias;

Discutir as vantagens e desvantagens de avaliagbes com base no trabalho em

encontros com colaboradores/as.

Work-based learning in a digital age-

Promoting digital competences for better employability & innovation

No. 2017-1-DE02-KA2002-004185; www.dc4work.eu

Pagina 16 de 37




Modulo 2

Capitulo 2.2

84 DC4WORK

Digital Competence 4.0

Avaliando competéncias digitais na minha empresa

Como mapear conhecimento digital, capacidades e competéncias?

Breve descricdo: O desenvolvimento de competéncias digitais deve ter uma base clara. Neste médulo, ira
familiarizar-se com as questdes relacionados com o registo e avaliagdo de capacidades digitais. Que métodos e
instrumentos existem para? Que conceitos conhece? Que competéncias digitais precisam ser avaliadas? Das
respostas a estas questdes podem emergir ideias para a promoc¢ao da qualificagcdo digital na empresa.

Objetivos de
aprendizagem

Conteldos & Resultados da aprendizagem
No final da formacéao sera capaz de...

Métodos

Basear-se em pontos de referéncia para orientagdo, como CAS
requisitos operacionais: quais processos de negocios exigem
capacidades digitais e quais serdo necessarias no futuro?
Competéncias digitais Examinar o relacionamento com clientes e parceiros para obter | BRAIN,
necessarias para o informag®@es valiosas sobre novas tecnologias ou ferramentas j& |DISC
exercicio de uma fungéo testadas e usadas em outras areas, alterando aplicacdes e como
(o desejavel) a comunicagdo com clientes ou convidados pode ser projetada
de maneira diferente;
Considerar referenciais de competéncias existentes, como por INDW,
exemplo, o quadro DigComp da Comisséo Europeia. Research
Explicar e aplicar o Quadro Europeu do DigComp a equipa;
ggadro El,j,mpeu Desenvolver e descrever tarefas, integrando areas de Brain
DigComp”, como base PO . -
eral para a avaliacio competéncia constantes no DigComp; . PT
9 . Recorrer ao Quadro Europeu para definir requisitos de EXE
formal de capacidades ; S
dicitais aprendizagem e usar como base para a definicdo de planos de ONLINE
9 aprendizagem/formac&o internos.
Dar a conhecer a estratégia e processo de avaliagdo: informe
os/as colaboradores/as exatamente sobre os beneficios que GIW PT
obtém da mudancga, como isso ira resultar em mudancgas ROP, EXE
. o positivas no seu trabalho, e como o novo conhecimento tornara ’
Registo e avaliacao dos f is simples- GrWw -> cada
conhecimentos as suas tarefas mais simples; =~ L grupo
. ’ Distinguir entre capacidades digitais adquiridas formal e .
capacidades e inf | : pesquisa um
competéncias digitais Informaimente; A . 5 x . método e
. Reconhecer a importancia da atitude em relacéo a tecnologia e R
existentes (o estado S . . L2 apresenta a
aplicacdes digitais — mudanca de mentalidade face ao digital;
atual) - . - outra parte
Aplicar métodos para reconhecer o potencial dos/as CAS
colaboradores/as (capacidades e atitudes digitais adquiridas Video
informalmente), como observacgdes, avaliagdo anual da equipa,
autoavaliacdo dos/as colaboradores/as, entre outros.
Atualizar a descri¢éo das tarefas associados a um perfil funcional
Comparagdo entre o especifico; . =
o . I ~ Discussao
estado atual e 0 Identificar a necessidade de monitorizar a progressao e exemblar
desejado desenvolvimento de competéncias digitais; b
A o p - e . S usando um
(correspondéncia de Identificar o nivel de sistematizacdo: desde a disponibilizacdo de estudo de
capacidades) espacos informais a definicdo de perfis funcionais; caso
Planear, implementar e rever o processo dindmico de
capacitacdo de colaboradores/as.

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para facilitar

o desenvolvimento de
competéncias em
relacdo ao contetdo
deste capitulo

Incluir colaboradores/as no processo de avalia¢éo, definindo objetivos e

aspetos positivos;

Avaliar as competéncias digitais dos/as seus/suas colaboradores/as com a

ajuda da grelha de autoavaliagdo DIGCOMP;

Testar procedimentos de avaliacdo planeada promovendo pequenos pilotos;

Monitorizar a progressao e desenvolvimento de competéncias;

Definir equipa para identificar e rever fung@es atuais e futuras da empresa.
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 2 Avaliando competéncias digitais na minha empresa

Capitulo 2.3 Dar feedback para incentivar e motivar para a aprendizagem

Breve descricdo: A transmisséo de feedback continuo aos/as colaboradores/as € uma das melhores praticas
para monitorizar o seu progresso (avaliagao) e incentiva-los/as a continuarem a progredir. Neste capitulo,
aprendera mais sobre a transmissédo de feedback, orientando os/as colaboradores/as e toda a empresa ou
organizacao a aumentar a sua produtividade. Para transmitir feedback regularmente, vale a pena descobrir
mais sobre os requisitos para a transmisséo de um feedback de forma eficaz, métodos de feedback e um
ambiente encorajador.

Objetivos de Contelidos & Resultados da aprendizagem

aprendizagem No final da formagao sera capaz de... Métodos

- Adaptar praticas de ensino e avaliagdo com base no feedback

recolhido;
- Transmitir feedback pessoal e oferecer suporte diferenciado aos/as
Interpretacéo da aprendentes;

e . . . BRAIN
avaliacdo de - Permitir que os/as aprendentes avaliem e interpretem os -
capacidades e transmitir resultados de avalia¢des formativas, sumativas, proprias e de CAS
feedback de empética pares;

- Apoiar os/as alunos/as a identificar areas de melhoria e
desenvolver conjuntamente planos de aprendizagem/formacéao
para reforcar essas areas.
Requisitos para a - Conhecer e aplicar 0s requisitos para a transmissao de feedback Brain
S de forma eficaz aos/as colaboradores/as, por exemplo,
transmisséo de . ; ~ o LA PT
feedback de forma considerando informacdes especificas, modo de comunicacéo, DISC

) estrutura da conversa de feedback ou como abordar os/as
eficaz T ROP
colaboradores/as individualmente.

- Descrever diferentes métodos de feedback, como:
o Formulérios de avaliagdo de pessoal para autoavaliagédo de
colaboradores/as em comparacao com as avaliagdes de

. . . Brain
Métodos e instrumentos desempenho dos supervisores pelos/as seus/suas PW
para transmitir feedback colaboradores/as. ONLINE

o Feedback de 360 graus;

o Avaliacao de pares;

o Grupo-focal.
Oportunidades de - Convidar especialistas para realizar workshops sobre feedback e motivacéo
aprendizagem no local (em particular para executivos);
CCRIClEI (oM EICREWIIECI@M -  Participar em conversas de transmisséo de feedback de colegas/direcéo, se
o desenvolvimento de possivel, para saber mais sobre os métodos de feedback j& aplicados;
competéncias em - Discutir a cultura de transmisséo de feedback real e desejada com a dire¢éo e

relacdo ao contetdo os/as colaboradores/as;
deste capitulo - Mostrar videos de como nao transmitir feedback.
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’ . Digital Competence 4.0

4.3 Métodos para promover competéncias digitais na minha empresa

Modulo 3

Capitulo 3.1

Objetivos de
aprendizagem

Consciéncia de
estratégias eficientes de
aprendizagem
autonoma e capacidade
de planear o processo
de aprendizagem
pessoal

Métodos para promover competéncias digitais na minha empresa

Conhecimento informal auténomo

Breve descricdo: A aprendizagem/formagdo auténoma surge como uma necessidade de dar resposta a uma
necessidade imediata das empresas, no que toca o desenvolvimento de competéncias digitais em contexto de
trabalho. Cada vez mais,
colaboradores/as flexiveis e que deem resposta a um mercado em constante mudanca e evolugdo. Ao saber
mais sobre aprendizagem/formagao autbnoma, ira compreender em que medida cada profissional pode tomar
iniciativa para colmatar as suas necessidades em matéria de competéncias, na identificagédo de recursos e

oportunidades de formacao, optando pelas solu¢des de aprendizagem/formacdo que melhor se adaptam a si.

as empresas procuram iniciativas de capacitacao e formacgéo dos/as seus/suas

Conteldos & Resultados da aprendizagem
No final da formacgéao sera capaz de...

- Compreender o conceito de aprendizagem/formacao autbnoma e
reconhecer estratégias eficientes de aprendizagem/formacgéao SELF
auténoma;

- Estabelecer metas pessoais de aprendizagem e identificagdo de PeL
estratégias pessoais para a aprendizagem/formagéo; Grw

- Implementar estratégias de aprendizagem/formagdo autonoma
no seu ambiente pessoal de aprendizagem/formacéao.

Ter conhecimento de
recursos e plataformas
de acesso livre e de
apoio a
aprendizagem/formacéo
autonoma em contexto
privado e de trabalho

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para facilitar

o desenvolvimento de
competéncias em
relacdo ao contetdo
deste capitulo

- Conhecer os recursos e plataformas de acesso livre e de apoio a
aprendizagem/formacdo autbnoma em contexto privado e de
trabalho SELF

- Utilizar esses recursos e plataformas; Pel

- Compreender estratégias de aprendizagem/formacao autonoma Grw
como instrumentos para uma aprendizagem continua e ao longo
da vida no trabalho;

- Promover estratégias de aprendizagem/formagdo. auténoma
como aprendizagem continua no trabalho.

Os/as colaboradores/as nem sempre conhecem estratégias e recursos de

aprendizagem/formacao auténoma e que sédo fundamentais para o desenvolvimento

das suas competéncias em contexto de trabalho. Tornar explicitas as estratégias e

discuti-las abertamente ajuda os/as colaboradores/as a reconhecer e encontrar varios

recursos de livre acesso e oportunidades de aprendizagem no seu préprio ambiente

de trabalho. Isso é importante para promover a aprendizagem em contexto de trabalho

e a aprendizagem ao longo da vida dos/as colaboradores/as, bem como para a

incorporacdo de métodos eficientes e eficazes para o desenvolvimento continuo de

competéncias em contexto de trabalho.

- Envolver a dire¢do na discussdo sobre estratégias de aprendizagem/formagéo
auténoma em contexto de trabalho;

- ldentificar estratégias de aprendizagem/formacao auténoma e oportunidades de
aprendizagem em contexto de trabalho de trabalho;

- Analisar e discutir sobre os recursos de aprendizagem de livre acesso e torna-
los explicitos no local de trabalho;

- Planear o incentivo dos/as colaboradores/as que investem na aprendizagem e
desenvolvimento de competéncias em contexto de trabalho .
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 3 Métodos para promover as competéncias digitais na minha empresa

Capitulo 3.2 Métodos facilitadores colaborativos para o desenvolvimento de competéncias

Breve descrigdo: Considerando as diversas necessidades e preferéncias de aprendizagem existentes, varios
métodos colaborativos que facilitem o desenvolvimento de competéncias digitais nas empresas. Este capitulo
aborda os métodos colaborativos mais eficazes para promover a aprendizagem com base no trabalho, a partilha
de conhecimento e aprendizagem mutua. Os métodos devem ser identificados de acordo com o contexto e estdo
orientados para incentivar e envolver os/as colaboradores/as no processo de aprendizagem/formagao.

Objetivos de Contelidos & Resultados da aprendizagem
aprendizagem No final da formagao sera capaz de...

Métodos

Conhecer os métodos
facilitadores
colaborativos para
planear

e apoiar a partilha de
conhecimento e a
aprendizagem coletiva

- Compreender o conceito de métodos colaborativos facilitadores | SELF
de aprendizagem/formacao; PelL

- Identificar varios métodos facilitadores, como Learning Café, | Grw
Gallery Walk, Backcasting.

no trabalho

Ser capaz de - Planear, implementar e avaliar o uso de métodos de
implementar métodos de facilitadores colaborativos de aprendizagem/formacdo em |SgLF
facilitadores contexto de trabalho; Pel
colaborativos na - . . S
promoc&o de - Planear a integracdo de tecnologias e suportes digitais|Grw
competéncias digitais no favoraveis a utllizacgdo de métodos colaborativos de
trabalho aprendizagem/formacéo

Oportunidades de

el o [v2Te [l Mo NleIe= 1M Os métodos facilitadores colaborativos sé@o recursos eficientes e de livre acesso que
CRICE [N TR [ICTM facilitam a partilha de conhecimento entre colaboradores/as e a construgcdo de novos
0 desenvolvimento de conhecimentos. Depois de se familiarizarem com estes a, os/as colaboradores/as
competéncias em desenvolvem um plano de competéncias digitais que necessitam de ser desenvolvidas
relagdo ao conteldo na empresa e como usa-los na promocgao das competéncias dos/as colaboradores/as.
deste capitulo
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 3 Métodos para promover competéncias digitais na minha empresa

Capitulo 3.3 Colaboracéo com instituicdes de formacéao

Breve descrigdo: A colaboragdo com instituicdes de formagao € essencial para integrar métodos novos e
inovadores para o desenvolvimento de competéncias digitais de uma empresa. Os institutos de formacéo
profissional e os estudantes de instituicbes de ensino superior e profissional resolvem os desafios digitais das
empresas e oferecem aulas digitais aos/as colaboradores/as, além de co desenharem praticas inovadoras de
trabalho digital com os/as colaboradores/as.

Objetivos de Contelidos & Resultados da aprendizagem

aprendizagem No final da formagao sera capaz de... Métodos

- Aprender vérias abordagens para colaboragdo com instituicdes de

Conhecimento de varias ensino, como os exemplos de casos Amazing Business Train,
abordagens para a CSchool e HAMKGS. SELF
colaboracdo com - PelL
|nst|tU|g6e_s deensinono| .  Refletir e avaliar as possibilidades e beneficios da colaboracdo com | Gr'W
dese""?“"me”tf’ Qe_ instituicbes de formacdo no desenvolvimento de competéncias
competéncias digitais L
digitais.

Capacidade de planear,

SELF

implementar e avaliara | - Pplanear, implementar e avaliar uma experiéncia pratica com uma

_cola}bc_)rzilgao com instituicho de formacdo local para o desenvolvimento de PelL
instituicdes de ensino no . I Grw
desenvolvimento de competéncias digitais da empresa.

competéncias digitais

Oportunidades de A colaboracao com instituicdes de formagéo oferece possibilidades novas, inovadoras
EWIGCHUDIPEGEInMGEEIN ¢ econOmicas para as empresas desenvolverem as competéncias digitais dos/as
de trabalho para seus/suas colaboradores/as. E um recurso eficiente de trabalhar em rede com
facilitar o instituicbes de formagdo locais para beneficio mutuo. As empresas obtém novos
desenvolvimento de recursos, ideias e energia dos alunos para enfrentar seus desafios e os alunos, por
competéncias em sua vez, tém a possibilidade de se familiarizar com o mundo do trabalho. Os/as
relacdo ao contetdo colaboradores/as identificam as instituic6es de formacao locais, estabelecem contacto

deste capitulo e comegam o brainstorming para uma experiéncia de colaboracéo.

Work-based learning in a digital age-
Promoting digital competences for better employability & innovation
No. 2017-1-DE02-KA2002-004185; www.dc4work.eu P&gina 21 de 37



<% DCAWORK

’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 3 Métodos para promover competéncias digitais na minha empresa

Capitulo 3.4 Open badges para o desenvolvimento consolidado de competéncia digitais

Breve descricdo: Os Open Badges dao visibilidade ao desenvolvimento de competéncias digitais, sendo
explicitos e facil de monitorizar e avaliar. As empresas podem criar 0s seus proprios Open Badges para
competéncias cruciais para 0s seus negocios ou filiais.

Objetivos de Conteldos & Resultados da aprendizagem <

. : ~ . Métodos
aprendizagem No final da formagéao sera capaz de...
Tomar conhecimento do ) L SELF
conceito de Open - Apreender o conceito Open Badges e redigir critérios para os
Badges e como opera-lo proprios Open Badges da empresa. Pel
em geral Grw
Capacidade de planear,
implementar e avaliar a
implementacéo de Open | . pjanear, implementar e avaliar aimplementagao de Open Badges SELF
Badges no no desenvolvimento de competéncias digitais de uma empresa PeL
desenvolvimento de Grw
competéncias digitais de
uma empresa
Oportunidades de Depois de se familiarizarem com o conceito de Open Badges, os/as colaboradores/as
EIChe PG TNl ele:Il comecam a planear os Open Badge da empresa, identificando topicos, objetivos de
de trabalho para aprendizagem, critérios de avaliagdo, e formas de evidencia a competéncia. O
facilitar o planeamento também inclui uma andlise e identificacdo das competéncias-chave que
desenvolvimento de devem ser desenvolvidas e que podem ser suportadas pelo Open Badges.
competéncias em Outras partes do processo de planeamento sdo a avaliacdo de diferentes plataformas
relagdo ao conteldo disponiveis para Open Badges (por exemplo, Open Badge Factory, OERCommons,
deste capitulo Badgr, BadgeOS) e a escolha de uma plataforma adequada para o uso da empresa.
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". Digital Competence 4.0

4.4 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME
(transversal)

Mddulo 4 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME (transversal)
Capitulo 4.1 Conhecimentos de hardware e infraestruturas digitais
Breve descricdo: Este capitulo fornece uma visdo geral dos componentes de hardware mais importantes e as
suas fungdes, além da tecnologia basica de rede. Permite ao utilizador resolver problemas simples relacionados
com hardware e tecnologia de rede.
Objetivos de Conteudos & Resultados da aprendizagem <
: : ~ ; Métodos
aprendizagem No final da formagéo sera capaz de...
- Nomear e localizas os componentes principais de hardware de
postos de trabalho e dispositivos moveis; BRAIN
- ldentificar os principais componentes e periféricos de rede PT
Os principios basicos ,(Al\rlr;?(;essc;.ra, scanner, sistema de som, sistema multimédia, [ECUISOS
sobre hardware L . . N visuais
- Lidar com terminologia e definicbes de hardware de computador d
; o - ) esapertar um
(disco rigido, motherboard, placa grafica...);
. . . X ) PC
- Diagnosticar e analisar defeitos de hardware;
- Substituir componentes de hardware.
Nocdes basicas de - Usar sistemas telefénicos e VOIP;
& : - Configurar redes sem fio;
tecnologia de rede, ; . . .- . BRAIN
~ - Diagnosticar e analisar erros de transmisséo de rede;
EDP e solucéo de : ) PR T PT
- Evitar perigos e eventos adversos (topicos "sem maos!");
problemas ; . ; . EXE
- Diagnosticar os problemas mais comuns relacionados com
problemas de rede e solugéo béasica de problemas.
Oportunidades de . .
aprendizagem no local - Imagens de dlferentes compone?tes de hardware;
de trabalho para - Apresentar guias para a resolucao de problemas;
facilitar o - Resolver um problema de hardware ou rede e executar um cendrio basico de

desenvolvimento de resolucdo de problemas;
competéncias em - Assistir a um video sobre configuragcdo de hardware e rede;

relagéo ao contetido - Trabalho de projeto sobre configuracéo de rede.
deste capitulo
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Digital Competence 4.0

Mddulo 4 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME (transversal)

Capitulo 4.2

Conhecimentos de software e literacia de informacéo e de dados

Breve descricdo: A digitalizacdo oferece uma variedade de possibilidades para aumentar a eficiéncia e o
resultado efetivo de uma empresa pelo uso de fontes digitais, como mecanismos de pesquisa, programas
gratuitos, entre outros. O objetivo deste capitulo é permitir que o/a promotor/a digital use as ferramentas
existentes para encontrar eficazmente, avaliar e usar dados, informag&es e contetdo.

Objetivos de
aprendizagem

Contelidos & Resultados da aprendizagem

No final da formag&o sera capaz de... Métodos

Nocdes basicas sobre
software e

Entender como o processamento de informagdes funciona;
Usar dispositivos de armazenamento manter dados.

armazenamento
Encontrar dados, informac¢des e conteddo num ambiente digital; |Brain
Localizacado de Articular necessidades de informacao e procurar dados EXE
conteudo digital relevantes; oJT
Desenvolver e atualizar estratégias de pesquisa pessoal. ONLINE
Nogdes basicas de gsrtgrﬁ?ﬁ:gogrmazenar e recuperar dados num ambiente EXE
gestdo de dados - ’ . Prw
Administrar favoritos.
Avaliacao critica de Analisar, comparar e avaliar criticamente fontes de dados e PT
dados conteudo digital. EXE

Conhecimento basico

Entender as estruturas basicas de um site;

- Distinguir entre cédigos curtos, funcdes, meta informagdes, PT

sobre sites ~ . A
modelos, marcacgédo de categoria, parametros de SEO, ...

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para facilitar

- Exercicios com diferentes tépicos implementando as competéncias ensinadas
neste capitulo;

o desenvolvimento de
competéncias em
relacdo ao contetdo
deste capitulo

- Criando um blog seguindo as instru¢des no site a seguir
(http://www.23things.ed.ac.uk/ ) (contelido deste blog deve estar relacionado
com as tarefas da empresa para ser util e implementavel).
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 4 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME (transversal)

Capitulo 4.3 Utilizac&o interna e externa de ferramentas de comunicagéo e informacéao

Breve descrigdo: Este capitulo fornece um conhecimento basico sobre comunicagéo e colaboragao digital na
empresa e com potenciais clientes. Introduz o uso competente de redes sociais e plataformas de comunicagéo
para trocas e marketing, bem como ferramentas Uteis de comunicacao digital. Diferentes tipos de sistemas de
armazenamento serdo apresentados e discutidos.

Objetivos de Contelidos & Resultados da aprendizagem

aprendizagem No final da formacéao sera capaz de... HEIDEDS
Cooperacdo online e - Otimizar fluxos de trabalho e troca de informacdes; PT
locais de trabalho - Reduzir espaco, equipamento e carga de papel; DISC
virtuais - Garantir acesso a dados e flexibilidade local.
Sistemas de - Trabalhar (_:om diferentes tipos de sistemas de armazenamento BRAIN
armazenamento de em nuvem, . . PT
- - Auvaliar riscos e beneficios dos sistemas de armazenamento em |, ,.
dados onI|~ne e nuvem: Video (HP)
computacao na nuvem - Criar contas de utilizador.
- Usar as redes sociais existentes para espalhar informagdes;
Redes sociais e redes - Distinguir a informagéo existente em relacéo a idade do Brain
digitais competentes utilizador, grupo-alvo, cobertura, ... ONLINE
- Levar em consideracéo a diversidade cultural e geracional.
- Agir de acordo com normas comportamentais de interacao
Aparéncia competente e d|g|ta_l, L o ONLINE
coerente online - Seguir estratégias de comunicagéo; _ PrW
- Mostrar sensibilidade em relacdo a diversidade cultural e
geracional.
- Usar de aplicacdes de escritério para edi¢éo de texto, clientes
de e-mail, célculos de folhas de célculo, ...
. ~ . . : .o BRAIN
Aplicagbes com base na | -  Avaliar diferencas entre o OneDrive e 0 Google Drive; -
Web - Trabalhar com documentos partilhados, calendarios partilhados
e listas de tarefas;
- Configurar um cliente remoto e uma rede VPN
- Usar smartphones e tablets como ferramentas moveis para
recolha e transmisséo de dados; PT
Ferramentas moveis - Nomear e avaliar prestadores de servigos existentes; EXE
- Usar ferramentas moéveis de acordo com o status quo da
protecdo de dados .
Oportunidades de
aprendizagem no local - Apresentagdo de diferentes sistemas de comunicacao para uso interno e
de trabalho para facilitar externo;
o desenvolvimento de - Implementacéo de sistemas Uteis (nuvens, skype, ...) no dia a dia da empresa,;
competéncias em - Trabalhos em grupo que podem ser implementados no trafego de trabalho em
relagdo ao contetdo andamento.
deste capitulo
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 4 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME (transversal)

Capitulo 4.4 Criacao e transformagao de conteudo digital

Breve descricdo: O problema de gerir contetdo e informacdo ndo nasceu com a internet, mas preocupou a
humanidade durante séculos. Com a digitalizacdo, a quantidade de informacao acessivel multiplicou-se, o que
leva a um grande problema de armazenamento. Este capitulo orientard o/a promotor/a sobre a classificacao,
avaliagdo e criagdo de contetido digital. O termo sistema de gestdo de contetdo (CMS) sera introduzido e
explicado.

Objetivos de Conteudos & Resultados da aprendizagem

aprendizagem No final da formagao sera capaz de... Métodos

- Explicar o termo conteudo digital;
Distinguir entre - Classificar o conteudo digital de acordo com o tipo de texto,

. . ) P Brain
diferentes tipos de imagem, audio, video; P
conteldo - Classificar o conteudo digital de acordo com o contetdo

informativo, consultivo, educacional e de entretenimento.
Compreender os - Entender o termo CMS e ter uma ideia do trabalho de um gerente P
conceitos bésicos do de conteudo;
CMS - Avaliar e trabalhar com os programas CMS existentes.

- Criar conteudo digital (por exemplo, dados, texto, multimédia etc.); |GrwW
- Melhorar e transformar o contetdo existente; PW
- Aplicar aplicag6es Uteis para dispositivos moéveis.

Criacéo e transformacao
de conteudo digital

Oportunidades de
aprendizagem no local

- - Exemplos de diferentes contelidos digitais e sistemas de gestédo de contetdo;
de trabalho para facilitar

- Entrevista com um gestor de conte(ido;
- Projetos, incluindo a criagédo de conteudo digital especifico da empresa,;
- Apresentacao de diferentes ferramentas CMS.

o desenvolvimento de
competéncias em
relacdo ao contetdo
deste capitulo
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 4 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME (transversal)

Capitulo 4.5 Principios de seguranca e regulamentos legais

Breve descricdo: As orientacfes legais e de seguranca sao dois aspetos importantes que devem ser levados
em consideragdo ao entrar no espaco digital. Neste capitulo, trataremos os guias bésicos para o uso seguro da
Internet, bem como a minimizacgao de falhas de seguranca e instru¢des legais basicas relativas a seguranga dos
dados.

Objetivos de Conteldos & Resultados da aprendizagem
aprendizagem No final da formacgéao sera capaz de...
Locall_zaggo € - Estar consciente dos riscos existentes num local de trabalho |PT
conscientizacédo dos - o S
. na era digital e de possiveis consequéncias para a empresa. |EXE
riscos de seguranga
- Aplicar dicas de seguranca ao lidar com emails e senhas
- implementar protegdo contra virus informatico para uso
seguro na Web;
- lIdentificar phishing de conta (por exemplo, site da Amazon), T
Medidas gerais de bem como emails maliciosos, emails de phishing spot e links Grw
seguranga e prevengao fraudulentos para sites ou documentos falsos;
o - L ) . EXE
- Identificar e verificar os destinatarios dos emails no Microsoft
Outlook;
- Entender engenharia social;
- Distinguir sites confiaveis e transmisséo encriptada de emai.
Protecdo de dados e - Exercer estr.ateglas de backup de armazenamento em bl
sistemas de computador computador; x ' Grw
- Entender a funcao dos firewalls.
Requisitos - Prevenir e lidar com a perda de dados;
regulamentares da . P L
= - Resumir o contetido principal do Regulamento Geral Europeu
protecdo de dados ara a Protecdo de Dados e sua aplicagdo na seguranca de PT
europeia / direitos de P ] ¢ plicac 9 ¢ Grw
dados;
autor e uso de dados / - Usar ferramentas moveis com seguranca e garanta a Prw
protecdo de privacidade ~ 9 caeg
de dados protecédo de dados.

Oportunidades de
aprendizagem no local de
trabalho para facilitar o

- Apresentacdo de guias de seguranca para hardware e software;

- Informacg6es sobre garantia eficiente da seguranca de dados digitais;
- Exemplos de riscos a seguranga e estudos de caso;

- Introducéo de medidas internas de seguranca.

desenvolvimento de
competéncias em relacao
ao contetdo deste
capitulo
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". Digital Competence 4.0

4.5 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do
Turismo

Mddulo 5 ‘ Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Turismo

Capitulo 5.1 ‘Geragéo de sites e otimizagdo de mecanismos de pesquisa

Breve descri¢cdo: Conhecimento sobre sistemas de gestdo de conteudo (CMS) e otimizagdo de
mecanismos de busca (SEO) é importante para a criagdo e melhoramento constante de sites especificos
do setor. Como encontrar novos clientes € muito mais caro do que investir na satisfacdo de clientes
existentes, o CRMS (Customer Relations Management Management Systems) também sera introduzido
como uma ferramenta eficaz para melhorar sistematicamente as relagdes com os clientes.

Objetivos de Conteldos & Resultados da aprendizagem
aprendizagem No final da formacgéao sera capaz de...

- Ser capaz de a criar sites;

Uso de CMS no setorde | _ Empregar produtos CMS existentes. PT

turismo

- Entender os fatores de otimizagéo de mecanismo de
pesquisa (SEO) e palavras-chave especificas do setor;

Fatores de Otimizagao - Usar o Google Analytics e o0 Google Ads para o setor de

em Motores de Busca . ) PT
(SEO) turismo; o _ o
- Entender a influéncia das tecnologias seméanticas no
comportamento do cliente.
. - Entender os sistemas de CRM e seu impacto nas relacdes
Uso eficaz de com os clientes de uma empresa; PT
ferramentas de CRM P ’ DISC

- Avaliar diferencas entre sistemas de CRM.

Oportunidades de
aprendizagem no local

de trabalho para facilitar 8 Guia de SEO para uma aparéncia bem-sucedida na Web;

- Projetos para otimizar o site da empresa,;
- Projetos para criar um site com diferentes ferramentas de CRM;
- Introducgéo do Google Analytics e do Google Ads

0 desenvolvimento de
competéncias em
relagdo ao conteldo
deste capitulo
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 5 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Turismo

Capitulo 5.2 Gestéo de base de dados e processamento de informagao

Breve descricdo: Um numero crescente de base de dados de clientes, é desenvolvido para recolher e
sistematizar informacdes sobre clientes com potencial. O conhecimento sobre a criagdo e a gestdo dessas
bases de dados, é o alicerce do marketing bem-sucedido da base de dados e a compreensdo do
comportamento do cliente. O software DBMS existente simplifica o uso de bases de dados para uma gestao

bem-sucedida de relacionamento com o cliente e marketing de bases de dados.

Objetivos de Conteldos & Resultados da aprendizagem Mé
: ) ~ . étodos

aprendizagem No final da formacgéao sera capaz de...

- Lidar com sistemas de reservas online e integre diferentes

sistemas de reservas externas em um banco de dados

Uso de bases de . - . PT
dados (Boolgng, Expedla,_ HRS, Hotels.qom), _ CAS

- Extrair dados do cliente para a criacéo de boletins;

- Analisar dados para fiscalizacdo do mercado e precos.
Criaco e avaliagdo de | - Conf_igurgr um banqo de dados do cNIiente; PT
bases de dados - Avaliar qlferentes sistemas de gestéo de bases de dados com |EXE

seus pros e contras. DISC

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para - Apresentagdo de uma lista dos principais sistemas de reservas;
facilitar o - Dicas e listas de verificagdo sobre como trabalhar com projetos e exercicios
desenvolvimento de de bases de dados para reforgar e aplicar novas informacdes;
competéncias em - Exercicios sobre filtragem de dados de clientes e vigilancia do mercado.
relagdo ao conteldo
deste capitulo
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’ . Digital Competence 4.0

Mddulo 5 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Turismo

Capitulo 5.3 Reputacédo online e marketing digital com impacto

aprendizagem

Sistemas de
classificag&o online

Breve descrigdo: Este capitulo contém informagdes sobre estratégias flexiveis de marketing e precos,
bem como uma boa gesté@o de reputacé@o online. Esses aspetos determinam o sucesso a longo prazo de
uma empresa no mundo digital, sendo a transitoriedade uma das principais caracteristicas.

Objetivos de Conteldos & Resultados da aprendizagem
No final da formacéao sera capaz de...

Aumentar a reputagao online através de sistemas de
classificagdo online (por exemplo, Trip Advisor,
Hotelcheck, etc.);

Gerir comentarios de clientes (positivos e negativos);
Citar aspetos legais que influenciam a reputagéo online.

Métodos

BRAIN, PT

Estratégias de marketing

Planear campanhas online especificas do cliente;
Planear campanhas online especificas do mercado;
Analisar o comportamento do utilizador;

Aplicar estratégias bem-sucedidas de marketing de
conteudo digital;

Entender o status quo e os objetivos do controlo de
marketing de contetdo.

BRAIN, PT

Estratégias de precos

Entender estratégias de precos usando diferentes
fornecedores de reservas online (reservas, Expedia, etc.);
Avaliar o comportamento da reserva e acompanhar o
cliente durante o processo de reserva.

PT
CAS, PW

Ferramentas de
marketing digital

Nomear as ferramentas de marketing digital existentes e
sua implementagdo em estratégias de marketing
especificas para o turismo:
o sites e blogs
emails e newsletters
redes sociais
microblogs
wikis
comunidades e foruns
videos e podcasts
Aplicacdes méveis

O O O O O O O

BRAIN, PT

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para facilitar

0 desenvolvimento de
competéncias em
relagdo ao contetdo
deste capitulo

Guia para campanhas online bem-sucedidas e marketing digital;
Apresentacéo de ferramentas de marketing usadas no setor de turismo;
Criacdo de uma campanha na web para a empresa (concurso).
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Digital Competence 4.0

Mddulo 5 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Turismo

Capitulo 5.4 Influéncia e impacto das novas tecnologias nas organizagcdes

Breve descricdo: Inovagdes e novas tecnologias resultam em desafios e novas oportunidades para o setor
do turismo. Este capitulo fornece uma visdo geral das possibilidades existentes e futuras de aumentar a
satisfacdo do cliente aplicando novas tecnologias. Ao mesmo tempo, aponta as proximas mudangas na
organizacao do local de trabalho e os desafios que os acompanham.

Objetivos de Conteudos & Resultados da aprendizagem

aprendizagem No final da formacéao sera capaz de... HEIDEDS
Visdo geral do - Entender as mudancas que acompanham 0s novos bl
desenvolvimento dos desenvolvimentos digitais;
e . - BRAIN
ultimos 60 anos - Nomear marcos do desenvolvimento digital.
- Nomear e eventualmente aplicar dispositivos digitais
existentes que ajudam a aumentar a satisfacéo do cliente:
o chatbots
o monitores interativos
o o ferramentas de realidade virtual
Digitalizacdo como um o webcams /camaras ao vivo PT
meio para aumentar a : - - Grw
s - o caixas de atendimento automéatico
conveniéncia do cliente o Prw
o aplicagdes de chaves de hotel
o bagagem inteligente
o tracking
o e-tickets
- Entender a interagdo entre o mundo digital e o analégico.
- Entender a influéncia da digitalizacdo em diferentes areas
de trabalho:
Digitalizacdo de locais 2 E:%Cz(iar?k?g PT
de trabalho . CAS
o servicos
o gestdo das instalagcbes
o associacdes de turismo
Oportunidades de
aprendizagem no local = . .
- - Demonstracdo de ferramentas existentes que ajudam a aumentar a
de trabalho para facilitar - ~ : . -
: satisfacao do cliente no setor de turismo;
o desenvolvimento de . ~ " S .
P - Discusséo sobre os pros e contras da digitalizagdo em curso;
competéncias em ) X )
N . - Projetos com ferramentas diferentes;
relacdo ao contetdo =
, - Demonstracdo de mudancas no local de trabalho.
deste capitulo
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4.6 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do
Comércio

Mddulo 6 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Comércio

Capitulo 6.1 Marketing digital

Breve descrigdo: O marketing digital faz parte do dia a dia dos negécios. Seja marketing para conquistar novos
clientes, manter contato com clientes existentes ou gerir a base de clientes, todas essas areas sao cada vez
mais digitais. Este médulo concentra-se na necessidade de desenvolver marketing digital e opg6es de canais de
marketing digital. Ele familiariza as PME com os principais elementos do marketing digital e apresenta
ferramentas Uteis para o desenvolvimento das atividades de marketing das empresas.

Objetivos de Conteudos & Resultados da aprendizagem
aprendizagem No final da formagéo sera capaz de...

- Entender como a digitalizacdo afetou o marketing;
- Reconhecer como a digitalizacdo afetou o comportamento |SELF
Consciéncia da do cliente: Pel
necessidade de
desenvolver marketing
digital

- Familiarizar-se com diferentes abordagens de marketing: Grw
o Marketing da imagem CAS

o Marketing com experiéncia
o Marketing como servigo

- Familiarizar-se com diferentes ferramentas no marketing:

o paginas web SELF
Identifique as diferentes o Google AdWords Pel
ferramentas usadas no o Facebook Grw
marketing digital o Instagram CAS

o LinkedIn

o Dblogs

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para facilitar
0 desenvolvimento de

Depois de se familiarizar com o conceito de marketing digital, reflita sobre como a
digitalizacdo afetou o marketing na sua empresa. Procure mudancas no
comportamento do cliente devido a digitalizag&o. Identifique como a sua empresa
poderia responder melhor as mudangas no comportamento do cliente e quais as
ferramentas de marketing digital precisam ser melhor utilizadas no processo.

competéncias em
relagdo ao conteldo
deste capitulo
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Mddulo 6 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Comércio

) Compreenséo do cliente na era digital
Capitulo 6.2

Breve descricdo: A digitalizagdo ajuda a criar perfis de clientes, bem como canais de clientes e a visualizar a
jornada do cliente. A crescente compreensao do cliente leva as PME a escolher os canais certos e a adaptar
sua mensagem para atender melhor a seus clientes.

Objetivos de Conteldos & Resultados da aprendizagem

aprendizagem No final da formagao sera capaz de...

P_ogsit_)ilidades de - Entender as oportunidades que a digitalizagéo oferece para | SELF

%glt?:lzageo r(;a aumentar a compreensao do cliente; PeL

identificacdo de ) N . )

diferentes segmentos e Definir diferentes .segmentos de clientes; Grw

canais de clientes - Escolher os canais certos. CAS

C iéncia da i d . . . . SELF
onsciencia dajornada | - Visualizar a jornada de um cliente; Pel

do cllente_e_ Importancia | entender como se pode conectar com clientes em

da conectividade em gif tes f dai d Grw

diferentes fases iferentes fases da jornada. CAS

Oportunidades de

ElICheIbZ LI nMloNleleIl A digitalizacdo mudou a maneira como o0s clientes se conectam as empresas.
de trabalho para Desenhe uma linha visual de uma jornada de um cliente com base nas informagdes
facilitar o que vocé possui. Identifique as fases nas quais a sua empresa se conecta fortemente
desenvolvimento de com o cliente. Depois, identifique as etapas de conex&do com o cliente que precisam
competéncias em de ser melhoradas. Discuta essas descobertas com a sua equipa e procure maneiras
relacdo ao contetdo de aumentar o seu contacto com o cliente.

deste capitulo
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Mddulo 6 Bases para o desenvolvimento de competéncias digitais nas PME do Comércio

Capitulo 6.3 Gerir dados do cliente

Breve descricdo: A digitalizacdo abre novas possibilidades para gerir e utilizar os dados do cliente. Este
médulo oferece uma breve introdugdo aos dados do cliente e algumas praticas sobre gestdo de dados.
Informagdes mais profundas e detalhadas dos clientes permitem que as PME direcionem melhor os seus
esforcos de marketing e aumentem o retorno dos seus investimentos em marketing.

Objetivos de Contelidos & Resultados da aprendizagem .
: : ~ a Métodos
aprendizagem No final da formagéo sera capaz de...
= - Entender o que séo os dados do cliente e como eles SELF
Problemas de gestéo e o i Pel
podem ser usados para beneficiar as PME; €
seguranca de dados do . . . . . )
- - Utilizar andlises e enriquecimento de dados de clientes; Grw
cliente . A ~
- Entender a importancia da prote¢do de dados. CAS
i SELF
- Familiarizar-se com algumas das ferramentas usadas na
Ferramentas para ~ h . Pel
~ gestdo de dados do cliente;
gestdo de dados do R . .
- - Usar a otimizacao de mecanismo de pesquisa para Grw
cliente N
aumentar a visibilidade e as vendas. CAS

Oportunidades de
aprendizagem no local
de trabalho para
facilitar o

Depois de se familiarizar com o conceito de gestao de dados do cliente, identifique
0s principais segmentos de clientes da sua empresa. Verifique quantas informacdes
de clientes tem sobre esses segmentos no momento e se alguma informagao
importante esta a faltar. Defina como usar melhor a analise de dados do cliente e o
enriguecimento para recolher essas informacg8es. Além disso, discuta com 0s seus
colegas como pode melhorar a prote¢céo de dados do cliente na sua empresa.

desenvolvimento de
competéncias em
relacdo ao contetdo
deste capitulo
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5. Conjunto de ferramentas de formagao

S&o disponibilizados, no ambito do projeto, um conjunto de recursos e ferramentas para
facilitar a aquisicdo de conhecimento por parte dos/as Promotores/as de Competéncias
Digitais, de modo a garantir que obtenham a informacéo necessaria sobre diferentes
topicos relacionados com a digitalizacdo e competéncias digitais, que lhes permita
orientar os/as colegas. Este conjunto de ferramentas é o principal instrumento para o/a
promotor/a cumprir com as suas tarefas do ponto de vista pratico. O/a promotor/a
encontrara diferentes instrumentos e bits de conhecimento online na forma de videos,
listas de verificacdo, sites com exemplos praticos, testes de autoavaliacao, entre outros.

Estas ferramentas séo recursos de livre acesso, com um design apelativo.

As ferramentas estdo organizadas em 6 seccdes, comecando com aspetos gerais na
primeira linha e continuando com informacfes especificas na segunda. Cada secc¢éo
segue a mesma estrutura: introducdo, material de formacéo, leitura adicional e um
guestionario de autoavaliacdo no final. Os utilizadores podem escolher qualquer topico
gue acharem interessante para comecar. Ao entrar no site do projeto, o utilizador obtém
uma visdo global dos diferentes topicos relacionados com o desenvolvimento das

competéncias digitais nas empresas:

Workbased Learning in a digital age and
companies role

Basics for digital compet:
(cross sectors)

. Digital competences in the sector of
D|g|tal competences in the sector of tourism commerce

_— wEmTe—— WA Y

|

_ 32y NS
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Ap6bs clicar num dos modulos, o utilizador sera conduzido a seguir a seguinte estrutura:

e Introducdo ao moédulo em forma de textos e videos para atender a diferentes
necessidades de aprendizagem (baseado em texto, visual);

e Recursos de formacdo divididos em diferentes subtOpicos: Existem materiais
externos e internos listados e vinculados a informac¢des sobre o contelddo e
respetivo uso. Os recursos podem ser usados para aprendizagem/formacao
autonoma ou por formadores para dar formacdo a Promotores/as de
Competéncias Digitais. Eles consistem em listas de verificagdo, videos, relatorios,

ferramentas para experimentar, entre outros.

e Links para aceder a leitura complemente e obter mais informacfes quando
Necessario;

e Questionarios de autoavaliagdo para uma revisdo individual do processo de
aprendizagem.

Para evitar limitacbes devido a barreiras linguisticas, o site fornece material e
ferramentas de formacéo para Promotores/as de Competéncias Digitais em diferentes

idiomas.

Best Practice

& -

Kindtl!TM!umukﬂmm Kauppa ja matkailu Digital Suomi Hd.l!il!ﬁTElmim!liDmh! Comércio e Turisme Digital Portugal

Todos sao convidados a sugerir as suas proprias ferramentas que se mostraram Uteis
para o trabalho diario em relacdo ao desenvolvimento da competéncia digital dos/as
colaboradores/as. Se quiser fazer isso, entre em contato connosco usando os detalhes

de contacto no site www.dc4work.eu.

Salvo indicacao em contrdrio, este documento é de uso livre, de acordo com a Creative Commons Attribution-
ShareAlike: o distribuigdo de frabalhos derivados apenas sob uma licenca idénfica (“ndo mais resfritiva™) &
BY SR hcem;a que rege o trabalho ongmc:l (CC BY-SA 40). Para ver uma copia desta licenca, visite

. Os logos estdo excluidos da licenga livre.

Programa Erasmus+ que reflete unicamente o ponto de vista dos autores, e a Comissdo ndo pode ser considerada responsavel

Cofinanciado pelo O apoio da Comissdo Europeia & producdo desta publicacdo ndo constitui um aval do seu conteddo,
da Uni&io Europeia - por eventuais utilizagdes que possam ser feitas com as informagdes nela contidas.
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