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Estrutura do Curso e Contetidos
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1. Conteudos do Curso

1.1. Perfil do curso

keep employmant by
developing e-ukills

e PuUblico-alvo - trabalhadores seniores (+ de 45 anos) em PME do sector dos

servicos;

e Os participantes no curso deverao ter conhecimentos basicos de ciéncias

informaticas, isto &, conhecimentos basicos sobre sistema operativo

(windows XP), editor de texto e utilizacao do explorer;

e Os conteGdos do curso baseiam-se no Relatorio de Levantamento de

Necessidades de Formacao.

1.2. Conteudos do curso e duracéo

Tabela 1 - Contetdos do curso e duragao

Conteudos do curso e duracao

Moédulos Duracgao

Modulo 1 - Orientacao Vocacional 6 horas
Modulo 2 - E-communication 11 horas
Médulo 3 - E-learning 6 horas
Mddulo 4 - E-banking 3 horas
Modulo 5 - E-business 3 horas
Mddulo 6 - E-government 3 horas
Total 32 horas

1.3. Informacéo detalhada sobre os médulos do curso - programa de formacéo

1.3.1. Modulo 1 - Orientagao Vocacional (6 horas)

Licdo 1: Introducédo ao Projecto KEMP;

Licdo 2: Introducdo ao processo de orientacdo profissional e de aprendizagem ao longo

da vida;

Licdo 3: O processo (ser, estar, agir).
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1.3.2. Mddulo 2 - E-communication (11 horas)

e Correio electronico (e-mail)
Licdo 1 O e-mail (Estrutura do endereco de e-mail; os beneficios de utilizar o e-mail;

estrutura da caixa de correio electronico; protocolo de e-mail;

Licdo 2 Criacéo e configuragdo de uma conta de e-mail;

Licdo 3 Enviar e receber e-mails;

Licdo 4 Adicionar anexos a um e-mail como documentos, imagens, etc.;

Licdo 5 Gestédo de uma conta de e-mail e de uma caixa de correio electrénico (livro

de enderecos, op¢Oes da conta, fungbes avancadas, regras e alertas);

Lic&do 6 Guardar informacéo (Arquivar e-mails, apagar e-mails, gerir pastas).

e E-communication

Licdo 7 Mensagens instantaneas (Instalacdo, configuracdo e gestdo da conta;
utilizacdo do Messenger; op¢des avancadas — conversa em conferéncia);

Licdo 8 Sistemas de voz (Informagbes basicas: O que sao sistemas de voz e quais
0s beneficios da sua utilizagéo; ferramentas);

Licdo 9 Foérum (Informacg@es béasicas; mensagens de forum)

Licdo 10 Chat (Informaces basicas; salas de chat; ferramentas;

LicBo 11  Video-conferéncia (Informacdes basicas, ferramentas).

1.3.3. Modulo 3 - E-learning (6 horas)

Licdo 1 Informacgéo basica sobre o e-learning;
Licdo 2 As ferramentas utilizadas no e-learning;

Licdo 3 Como participar num curso de e-learning?

1.3.4. Modulo 4 - E-banking (3 horas)

Licdo 1 Histoéria do e-banking;
Licao 2 O que é o e-banking?
Licdo 3 Porqué o e-banking? (beneficios);

Licdo 4 Seguranga dos bancos virtuais.

1.3.5. Modulo 5 - E-business (3 horas)

Licdo 1 O que é o e-business?

Licdo 2 Modelos de e-business e de e-commerce;
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Licdo 3 Porqué comprar na Internet?
Licdo 4 Recomendacfes de seguranca para compara na Internet;

Licdo 5 e-lojas e e-leildes.

1.3.6. Modulo 6 - E-government (3 horas)

Licdo 1 Historia do e-government
Licao 2 O que é o e-government?
Licdo 3 O e-government na Unido Europeia.
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2. Caracteristicas do curso KEMP

O curso KEMP tem seis modulos

Cada modulo inclui uma seccao sobre a importancia dos temas abordados identificando a
forma como os conteldos séo aplicados no mundo real, bem como uma lista de objectivos a
alcancar pelos participantes para concluir com sucesso as licdes apresentadas.

Os modulos sao divididos em licBes. A maioria das licBes contém contelidos de cariz pratico
com varios exercicios e simulacfes reais. Estes exercicios permitem que os participantes
tenham a oportunidade de colocar em pratica os conhecimentos e competéncias abordados
ao longo do modulo. Todas as ligdes terminam com um pequeno sumario.

Cada modulo contem no final um sumario com enfoque nos conteddos e competéncias mais
relevantes, uma lista de termos de referéncia, links e outras referéncias, que seréo Uteis para
uma melhor compreenséo das tematicas abordadas.

2.1. Estrutura do curso

O curso consiste de:
e Introducéo — informagéo sobre o projecto KEMP e objectives do curso;
e Seis mdadulos tematicos divididos em licdes;
e Um conjunto de terminologia basica;
e Uma lista de livros de referéncia;

e Links de interesse.

Cada modulo consiste de:
1. Introdugdo — Porqué do médulo?
a) Informagéo preliminar sobre 0 modulo;
b) O que é que os participantes irdo aprender durante 0 maédulo;
c) Lista de contetdos do mddulo;
d) Requisitos técnicos necessarios para frequentar o médulo;
e) Objectivos do médulo.

2. Licéo:
a) Introducéo a licéo;
b) Duracgéo da licdo (estimada);
c) Conteldos a abordar;
d) Exercicios;

e) Sumario da licéo.

3. Sumario do médulo;
4. Termos de referéncia utilizados nas licoes;

Exercicios praticos;

5.
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6. Links de interesse e outras recomendacdes;
7. Referéncias;
8. Ajuda.
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3. Recomendacdes sobre o desenvolvimento dos conteudos

de formacao
3.1. Geral

Utilize um paragrafo para cada conceito — € melhor ter muitos paragrafos;

e Utilize o maior nimero possivel de exercicios orientados para situacdes realistas;

e Os exemplos invocados devem ser relacionados com temas de interesse dos
publicos-alvo;

e Fornega “atalhos” para os participantes com conhecimentos mais avangados.

3.2. Comunicacao

Os requisitos devem ser comunicados de forma clara (devem ser de facil

compreensdao);

Transparéncia;

e Linguagem simples e acessivel.

3.3. Regras basicas sobre a linguagem a utilizar

= Use linguagem simples e natural,

= Forneca instrugdes concisas e o0 mais directas possivel;

= Evite os termos demasiado técnicos;

= Evite a utilizacao de sinénimos para variar o estilo de linguagem — um termo uma vez

introduzido devera ser usado de forma consistente ao longo do médulo.

Exemplos:

e Utilize a segunda pessoa quando se referir ao leitor (ex: deve enviar um e-mail...);
e Evite palavras muito formais tais como:

Comeco (use inicio)
Adquirir (use comprar)

Utilize (use use)

3.4. Notas informais

Durante o curso poderao aparecer diversos tipos “ajuda” aos leitores:
e Conselho — contém uma metodologia para executar uma tarefa de uma forma mais
rapida ou de uma forma diferente;
e Importante — contém informacao essencial para a realizacdo de uma tarefa;
¢ Nota — contém informacao suplementar;
e Aviso - contém informacdo critica sobre a possibilidade de perda de informacéo,

lesdes fisicas, etc.
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e Alerta de seguranga — contém informacdes sobre como maximizar a seguranga em

ambiente de trabalho.

3.5. Convencgodes de escrita

Ao longo do médulo devem ser utilizadas as seguintes convencoes:
e Nomes e comandos devem aparecer em negrito;
e Nomes de ficheiros ou de pastas devem aparecer em maiusculas;

e Os acronimos devem aparecer em maiudsculas.

3.6. Convencdes sobre atalhos do teclado

Ao longo do mdodulo devem ser utilizadas as seguintes convencdes:

e Um sinal de mais (+) entre o0 nome de duas teclas significa que ambas as teclas
devem ser pressionadas em simultaneo para operar um determinado comando. Por
exemplo “CTRL+V” significa que deve pressionar CRTL enquanto pressiona V;

e Um sinal de virgula (,) entre 0 nome de duas ou mais teclas significa que as mesmas
devem ser pressionadas sequencialmente. Por exemplo “ALT+W, L” significa que
deve primeiro pressionar simultaneamente ALT e W, e depois apenas a tecla L.
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