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Redes Sociais na Pratica

WhatsApp, Facebook e Instagram
Programa de Formacéo - 12 horas

Formacédo pratica para comunicar, partilhar e crescer Puablico-alvo
online Adultos e séniores
Uma formacao orientada para a utilizacdo autbnoma, segura e Modalidade

eficaz das principais redes sociais, com exercicios praticos em Presencial ou online

cada sesséo.
Organizacao
6 sessodes x 2h

Mensagens, grupos, chamadas, Perfil, paginas, grupos, publicagdes, Perfil e bio, publicagbes, Stories,
partilha de ficheiros e introdugéo ao eventos, comentarios e seguranca. Reels, mensagens, hashtags e boas
WhatsApp Business. préticas.

Objetivos da formacao

« Utilizar WhatsApp, Facebook e Instagram com maior autonomia.
 Configurar perfis, contas e principais definicdes de privacidade.

« Criar e partilhar contetdos adequados a diferentes contextos.

» Gerir mensagens, contactos, comentérios e interagdes.

» Reconhecer riscos digitais, perfis falsos, phishing e links suspeitos.

« Aplicar boas praticas de comunicacao e presenca digital.

« Distinguir utilizagcao pessoal de utilizacao profissional das redes sociais.

Estruturaresumida das 6 sessoes

1 Introducéo as redes sociais e seguranca digital 2h
2 WhatsApp e WhatsApp Business 2h
3 Facebook - perfil, paginas e publicacdes 2h
4 Instagram - perfil, publicacdes, Stories e Reels 2h
5 Conteudos, comunicagéo e presenca digital 2h
6 Aplicagédo pratica e projeto final 2h
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Plano detalhado das sessoes

Introducdo as redes sociais e seguranca digital
Foco: autonomia, privacidade e seguranca

* Principais diferengas entre WhatsApp, Facebook e Instagram.
« Perfil pessoal e perfil profissional.

« Contas, palavras-passe e autenticagao.

* Privacidade, visibilidade e dados pessoais.

« Perfis falsos, phishing, links suspeitos, bloquear e denunciar.

Atividade pratica: Rever defini¢cBes de privacidade e analisar exemplos de mensagens suspeitas.

Foco: comunicagéo e organizagdo de contactos

2 WhatsApp e WhatsApp Business
2h

 Conversas individuais, grupos, chamadas de voz e video.

« Envio de fotografias, documentos, localizagéo, contactos e audio.

* Arquivar, fixar e pesquisar conversas.

* Estados e defini¢cdes de privacidade.

» WhatsApp Business: perfil profissional, catdlogo, saudacéo, auséncia, respostas rapidas e etiquetas.

Atividade pratica: Criar uma mensagem de boas-vindas, uma resposta rapida e uma organizacéo por etiquetas.

Facebook - perfil, paginas e publicac@es

Foco: publicar, interagir e gerir presenca

« Perfil, foto de perfil, capa e informagé&o pessoal.

 Feed, amigos, seguidores, comentarios e partilhas.

* Grupos, eventos e contetidos guardados.

« Diferencga entre perfil, pagina e grupo.

» Nocdes basicas de paginas profissionais, mensagens e alcance.

Atividade pratica: Criar uma publicacao com titulo, texto, imagem, chamada a acao e contacto.
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Plano detalhado das sessdes - continuacao

2h

Instagram - perfil, publicacdes, Stories e Reels
Foco: criagdo de conteldos visuais

* Configuracéo de perfil, biografia e nome de utilizador.
* Publicacdes, carrosséis, Stories, Reels e Destaques.
* Mensagens diretas, mengdes, hashtags e localizacao.
 Guardar e partilhar contetdos.

* Boas praticas de imagem, texto e interacao.

Atividade pratica: Preparar 1 publicacdo, 1 Story, 1 ideia para Reel e um conjunto de hashtags.

Conteldos, comunicacdo e presenca digital
Foco: clareza, consisténcia e planeamento

« Definir objetivo e publico de cada publicagao.

« Estrutura de uma publicagao: titulo, mensagem, beneficio e chamada a agao.
* Escolha de imagens, legibilidade, emojis e hashtags.

* Frequéncia e calendario de conteudos.

* Responder a comentarios e mensagens de forma profissional.

Atividade pratica: Criar um pequeno plano semanal de conteldos para as trés plataformas.

Aplicagao prética e projeto final
Foco: integragao das competéncias

* WhatsApp: saudacgéo, pedido de informagéo, auséncia e respostas rapidas.
» Facebook: descricdo de pagina, duas publicacdes e chamada a acgao.

* Instagram: biografia, publicacado, Story, ideia para Reel e hashtags.

* Reviséo de seguranga, privacidade e boas praticas.

» Apresentacao e revisao final do projeto.

Atividade pratica: Desenvolver uma pequena presenca digital para uma atividade ficticia ou real.
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Metodologia e avaliacéo

Metodologia Avaliagcédo

* Formacao predominantemente pratica e acompanhada. « Utilizagdo das aplicacdes - 25%.
« Ciclo: Demonstrar - Reproduzir - Adaptar - Aplicar. » Seguranca e privacidade - 20%.
« Exercicios em smartphone, tablet ou computador, « Criagao de conteldos - 20%.
conforme o contexto. « Comunicacao digital - 15%.

* Reviséo de conceitos no final de cada sesséo. * Projeto final - 20%.

« Ritmo ajustado ao nivel de autonomia dos participantes.

Materiais de apoio ao aluno

* Guia resumido de WhatsApp, Facebook e Instagram.
« Infogramas de apoio com passos e boas praticas.

« Ficha de exercicios por sesséo.

» Guia de seguranca e privacidade digital.

* Modelo simples de calendario de contetdos.

* Ficha do projeto final.

Resultados esperados

No final das 12 horas, o participante devera conseguir utilizar WhatsApp, Facebook e Instagram
de forma mais autbnoma e segura, criar publicacées simples, comunicar com contactos ou
clientes, organizar conteldos e aplicar boas praticas de privacidade e presenca digital.

Kids.com - Formacé&o pratica para adultos e séniores

Duracéo: 12h Formato: 6 sess@es de 2h Modalidade: Presencial ou online
Contacto: 918 187 095 Site: kids.com.pt Area: Informética na Otica do
Utilizador
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