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IA aplicada a area Administrativa — a Distancia

Este seminario tem como objetivo capacitar os formandos a compreenderem os conceitos
fundamentais da Inteligéncia Artificial (IA) e aplicarem ferramentas praticas de IA na
automatizagao, organizacéo e otimizagéo de tarefas administrativas do dia a dia.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Compreender os conceitos base de Inteligéncia Artificial e a sua aplicagdo no
contexto administrativo

¢ |dentificar exemplos praticos de utilizagdo da IA em tarefas administrativas

e Explorar ferramentas e aplicagbes baseadas em IA que promovem a produtividade
e a eficiéncia no trabalho administrativo

e Aplicar a IA na automatizacdo de processos repetitivos, com vista a poupanca de
tempo e a reducgao de erros

¢ Refletir sobre os impactos éticos e profissionais da utilizagcdo da IA no mercado de
trabalho, em particular na area administrativa

Pré-requisitos
Os pré-requisitos necessarios para frequentar este seminario sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligagdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet
Explorer.

e Pode aceder ao seminario a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e
no escritorio), tablet ou smartphone.

Data de Realizagao

08 e 13 de abril de 2026

Duracao

07 Horas

17h00 as 20h30

Valor

210,00€ + IVA
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Oradora: Dra. Joana Mangerona

Habilitagoes:

Sou formada em Psicologia do Trabalho e das Organizagbes, com uma soélida formacéao
continua e um percurso profissional que me levou a especializar-me na area da formacgado e
desenvolvimento humano
Resumo das suas competéncias:

O meu propdsito profissional é potenciar o desenvolvimento de competéncias, o desempenho

organizacional e a formagéo continua, areas pelas quais sou apaixonada e onde demonstro
conhecimento e compromisso.

Ao longo do meu percurso profissional, tenho acumulado experiéncia em recrutamento e selegcédo, gestao de
carreiras, avaliacdo de desempenho, coordenacédo pedagdgica e certificacdo DGERT. Atuo como consultora
e formadora, ministrando formagbes nas areas do comportamento humano, recursos humanos e qualidade.

Como profissional dedicada, autodidata e com espirito empreendedor, procuro constantemente solugdes
inovadoras para promover o crescimento profissional, tanto a nivel individual como organizacional. Destaco-
me pela minha versatilidade, comunicagdo eficaz e capacidade de adaptagdo a diferentes contextos
organizacionais.

Percurso Profissional:
Desde 2024 — Consultor/a na Pulse Partner:
- Formacgéo
- Coordenacgédo pedagogica
- Certificagdo DGERT
Desde 2022 — Formadora (Varias entidades):
- Comportamento humano
- Recursos Humanos
- Qualidade
De 2018 - 2022 - Docente no Instituto Superior Tecnologias Fafe:
- P6s-graduacao em Recursos Humanos
De 2018 - 2021 — Responsavel Desenvolvimento RH e Formagdo na Swiss Dental Service:
- Desenvolvimento e implementacédo gestdo de carreiras, avaliagdo desempenho por competéncias
- Estudo e desenvolvimento de novos perfis de recrutamento
- Gestao e desenvolvimento do plano de formagéo
- Desenvolvimento de conteudos de formagéo
De 2020 - 2021 — Formadora na KaizenCert:
- Area de Recursos Humanos
De 2017 - 2018 — Gestora de Formagao na Sonae MC:
- Planeamento da formacao
- Gestao da formacgéo
De 2016 - 2017 — Recrutadora na Sonae Center/Soane MC:
- Recrutamento e selegédo: abertura de novas lojas retalho alimentar e especializado — nivel nacional
De 2014 - 2015 — Técnica de Recursos Humanos na Lankhorst Euronete Portugal:
- Estagio profissional
- Descricéo e analise de fungdes do grupo
- Desenvolvimento e implementagao Avaliacdo de desempenho, Manual de RH e Manual de Acolhimento
- Organizagéao do sistema de candidaturas
- Apoio & area de Qualidade
De 2012 - 2013 — Técnica Recuperacao de Crédito na Cetelem (BNP Paribas):
- Area de formalizacdo de pedido de crédito
- Recuperagao de crédito
De 2012 — Técnica de Recursos Humanos na Kelly Services:
- Estagio extracurricular

- Recrutamento e selegao

- Execugao de dindmicas para recrutamento de um numero elevado de candidatos
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Temas do Seminario

Moédulo 0 — Apresentagcao da Plataforma e Método de Utilizagao

Moédulo | — Introdugéo a Inteligéncia Artificial no contexto administrativo
» O que é (e o que ndo é) Inteligéncia Artificial;
> Breve evolucdo da IA e a sua chegada ao ambiente de trabalho;

> Como a A esta a transformar a area administrativa.

Médulo Il - Ferramentas de |IA aplicadas a area administrativa

> Apresentacéo e demonstragdo de ferramentas como: ChatGPT, Notion Al, Copilot,
Grammarly, etc;

» Como escolher a ferramenta certa consoante a tarefa.

Moédulo Il - Automatizar tarefas repetitivas com IA

» O que pode (e deve) ser automatizado na rotina administrativa.

Médulo IV — Etica, seguranca e o futuro profissional com IA
» Privacidade, dados sensiveis e seguranca na utilizagdo de ferramentas de IA;

» O impacto da IA nas profissdes administrativas: risco ou oportunidade?.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serao sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacgao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacéao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagao final positiva.

Esta formacao é certificada e reconhecida.

Limite Maximo de Participantes -12
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Condicoes

Para se inscrever devera nos contatar através dos seguintes meios
E-mail: geral@highskills.pt |[Telefone: +351 217 931 365
Avenida Conde Valbom, n.° 06, 2° andar, 1050-068 Lisboa - Portugal
Ou enviando a Ficha de Inscricdo devidamente preenchida (encontra-se na ultima pagina).

A inscrigao s6 fica confirmada apds emissao da fatura final e o pagamento da mesma.

Mais do que uma inscricado da mesma entidade indique-nos para ter acesso a nossa politica
de desconto.

O valor do curso inclui:

¢ Manuais e Material Pedagdgico;
e Certificado de Formacgao

Cancelamentos e Nao Comparéncias

O(s) participante(s) poderao fazer-se substituir por outro(s) participante(s), devendo
comunicar a alteragao até 2 dias uteis antes do inicio do seminario.

A sua nédo comparéncia do(s) formando(s) no dia do seminario ndo dara lugar ao reembolso
do valor da inscricdo e sera cobrada na sua totalidade.

Dados da Empresa

High Skills — Formagao e Consultoria, LDA.

Avenida Conde Valbom, n.° 06, 2° andar, 1050-068 Lisboa - Portugal
N° fiscal: 513 084 568

Capital Social: 10 000,00

Informagao Bancaria

Banco: Millennium BCP
IBAN: PT50 0033 0000 4547 5386 3530 5
SWIFT: BCOMPTPL
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Ficha de Inscricao

Devera preencher e enviar-nos via e-mail geral@highskills.pt

CLIENTE (Preencher quando o Formando ndo é cliente final)

Entidade:

Responsavel:

Morada:

Cédigo Postal:

Ne
Contribuinte /
Fiscal:

Telefone:

E-mail:

2. DADOS FORMANDO(s)

Semindrio: IA aplicada a area Administrativa — a Distancia

Data
Nascimento:

Nacionalidade:

N2 de Doc de
Identificagdo

Tipo de
Documento
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