GGALILEU

Produtividade otimizada com Inteligéncia Artificial
Competéncias Empresariais - Eficacia Pessoal

¢ Nivel: Entrada
e Duracao: 16h

Sobre 0 curso

Este curso foi desenvolvido para profissionais de diferentes areas que querem tirar partido da
Inteligéncia Artificial para trabalhar de forma mais eficiente, organizada e produtiva.

Ao longo de oito sessdes, os participantes irdo aprender a integrar a IA no seu dia a dia profissional, através de
exemplos concretos e ferramentas acessiveis.

Cada sessao explora um dos grandes pilares da produtividade com |IA: automatizar tarefas repetitivas, melhorar
a comunicagao e a escrita, estruturar processos de trabalho com apoio de assistentes inteligentes e aplicar boas
praticas éticas no uso destas tecnologias. O curso estd desenhado para que, desde o primeiro momento, os
formandos sintam: “isto d& para aplicar no meu trabalho, j4 amanha”

As atividades praticas estdo adaptadas as principais areas funcionais das organiza¢des, como Administracao,
Recursos Humanos, Marketing, Financas ou Gestao, permitindo que cada participante reconheca valor imediato

nas solucdes apresentadas, dentro do seu contexto profissional.

Mais do que uma formacdo sobre tecnologia, este curso é um guia para transformar a forma como se trabalha,
capacitando os formandos para utilizarem a IA de forma consciente, responsavel e orientada para resultados
concretos.

Destinatarios

¢ Profissionais administrativos e de apoio a gestao, que procuram automatizar tarefas repetitivas, como
organizagao de agendas, elaboragao de documentos ou gestao de e-mails.

e Técnicos e responsaveis de Recursos Humanos, que pretendem melhorar a comunicacao interna, agilizar
processos de recrutamento e onboarding, ou criar respostas mais eficientes a pedidos frequentes.

e Equipas de marketing e comunicacao, que querem usar |A para gerar ideias, criar contetdos, otimizar
campanhas e estruturar o planeamento de forma mais rapida.

e Colaboradores das areas financeira e comercial, que desejam simplificar a redacao de relatérios, e-mails
de seguimento e analises, tornando os processos mais ageis e claros.

e Gestores e coordenadores, interessados em reorganizar os fluxos de trabalho, tomar decisées com apoio
da IA e garantir uma adocao ética e eficaz destas ferramentas nas suas equipas.



Objetivos

0 objetivo deste curso é capacitar profissionais de diferentes areas a utilizarem a Inteligéncia Artificial de forma
prética e imediata no seu dia a dia de trabalho, otimizando tarefas, melhorando a comunicacao, estruturando
processos com maior eficiéncia e adotando boas praticas no uso responsavel da IA, através de casos de uso
realistas e exercicios orientados para a aplicacao direta no contexto profissional.

Pré-requisitos

e Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador

e Capacidade para utilizar aplicacdes digitais no dia a dia profissional, como editores de texto, folhas de
calculo ou plataformas de comunicacao (ex: Outlook, Teams, Google Workspace)

e Nao é necessario saber programar, nem ter conhecimentos técnicos em IA - o curso é pensado para
utilizadores finais em contexto profissional

Programa

e Otimizar tempo e automatizar tarefas repetitivas

e Ferramentas de |IA para escrita, e-mails, assistentes e pesquisa
e Estruturacdo de processos com IA

e Etica e boas préticas no uso da IA no trabalho

Otimizar tempo e automatizar tarefas repetitivas

Neste médulo, os formandos vdo aprender a identificar tarefas repetitivas no seu contexto e a usar IA para
automatiza-las ou reduzir drasticamente o esforco.

e Introducao breve a IA aplicada a produtividade
e O que é “automatizar”? Tipos de automacdes simples e acessiveis

Como identificar tarefas repetitivas na sua funcao

IA para sumarizar, organizar, calendarizar, delegar
e Demonstracdes e exercicios praticos

Ferramentas de IA para escrita, e-mails, assistentes e pesquisa

Neste médulo, os formandos vao aprender a usar ferramentas especificas para produzir conteddo, gerir e-mails e
fazer pesquisa mais inteligentes com apoio da IA.

e Prompting eficaz (como pedir bem a IA)

Ferramentas de escrita: ChatGPT, Notion Al, Grammarly

IA no e-mail: Gmail/Outlook com IA, extens0es tipo SaneBox, ChatGPT para redigir ou responder

Ferramentas de pesquisa inteligente: Perplexity, ChatGPT+Browser, You.com

Demonstracoes e exercicios praticos



Estruturacao de processos com IA

Neste médulo, os formandos vao aprender a incorporar a IA em processos continuos, promovendo fluidez e
eficiéncia nas equipas.

O que sao fluxos de trabalho aumentados com IA

Ferramentas de apoio (Notion Al, ChatGPT com memory, Microsoft Copilot, Zapier com IA)

Criar rotinas e processos com IA no centro

Demonstracdes e exercicios praticos
Etica e boas praticas no uso da IA no trabalho

Neste médulo, os participantes vao aprender a usar IA com responsabilidade, respeitando privacidade, seguranca
e valores organizacionais.

Privacidade e dados sensiveis: o que evitar partilhar
e Transparéncia e explicabilidade das respostas da IA

Viés algoritmico e pensamento critico

Quando confiar / quando validar
e Como comunicar a equipa o uso de IA de forma construtiva

Demonstracdes e exercicios praticos



