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A EXPERIENCIA ACADEMY

Como funciona o treinamento?

Metodologia Hands-On

Nossas aulas sdo 100% praticas. O aluno ndo
apenas assiste, ele executa dentro do préprio
ambiente Workspace, simulando cenarios reais
do dia a dia corporativo.

Sessoes Interativas

Momentos ao vivo via Google Meet para
resolucdo de duvidas, compartilhamento de
tela e feedback imediato do instrutor.

(01078 N@NVINeE  Remoto via Google Meet

Material de Apoio

Acesso a guias rapidos, templates de prompts
para |A e checklists de governanca para
consulta pds-treinamento.

Foco em Resultado

O objetivo final é a economia de tempo.
Ensinamos o que realmente impacta na
velocidade de entrega e desempenho.

PRESENCIAL Na sede da sua empresa



PUBLICO-ALVO

Para quem é este treinamento?

> Opcao Expert

e —
TRILHA IA

Inteligéncia que
Transforma

v GeminiApp: Brainstorming,
redacdo e analise de dados.

v NotebookLM: Base de
conhecimento personalizada.

v Workspace Studio: Automacéo
de fluxos (Flows).

—
TRILHA COLABORAGCAO

Escritorio na
Nuvem

v Drive & Shared Drives:
Governanca e permissdes.

v Docs, Sheets & Slides: Smart
chips e co-edicao.

v Forms & Tasks: Coleta de
dados e gestdo de pendéncias.

(PRUDUTIVIDADE)

—
TRILHA COMUNICACAO

Interacdo e
Engajamento

v Gmail & Chat: Filtros e
Espacos (Spaces).

v Meet: Reunides produtivas e
transcricoes

v Calendario: Gestdo de tempo
e agendamentos.

> Opcao Master

TRILHA ADMIN CONSOLE

GOVERNANCA

Configuracgoes avancadas para
administradores, controle de dados e
gestao do ciclo de vida do usuario.

 Gestdo de Onboarding
» DLP & Seguranca 2FA

 Unidades Org. & Grupos
» Faturamento & Licencas




Modulo 01

Do Prompting de alta performance a automacdo de fluxos

Uma jornada completa que integra o GeminiApp, o NotebookLM e o
Workspace Studio. O aluno ira transitar do Prompting avancado a automacao

de fluxos, dominando a criacao de instancias personalizadas e o treinamento
de agentes inteligentes.

@ m GeminiApp: o Cérebro do Workspace

@ Navegacdo e Interface profissional e Estrutura de Prompts de alta performance
©® Analise e Upload de arquivos complexos ® Integracdo com Tools e Extensdes

® Criagdo de Gemms (instancias personalizadas)

Q @ Notebook LM: Gestao Cognitiva de Dados
o Conceitos de bases de conhecimento @ Alimentacdo de dados e fontes
® Criagdo de resumos e insights ® Colaboracdo em fontes de pesquisa

® Funcionalidades de Audio Overview

O m Workspace Studio: Automacao de Fluxos

@ Introducdo ao Studio e automacao e Criacdo assistida com Gemini
® Uso de agentes pré-construidos ® Monitoramento de atividades

® Customizacdo de agentes de IA

TRILHA EXPERT .




Modulo 02

Colaboracdo Ativa - Drive & Docs

A colaboracao moderna exige mais do que apenas salvar arquivos na nuvem.
Este modulo foca na governanca de dados e na criagcao de documentos

dinamicos. Ensinamos como estruturar o conhecimento da empresa para que
ele seja acessivel, seguro e facil de editar simultaneamente.

@ m Google Drive: Arquitetura de Dados

® Governanca em Drives Compartilhados @ layouts de visualizacdo e filtros
® Gestdo de pastas e niveis de acesso ® Pesquisa avancada e localizagdo

® Ciclo de vida do arquivo e lixeira

O @ Google Docs: Engenharia de Documentos

® Uso de Smart Chips (e-mentions) @ Histdrico de versdes e auditoria
©® Modos de Sugestdo vs Edicao Direta ® Variaveis e templates dindmicos

® Digitacdo por Voz e Traducédo Integrada

06 TRILHA EXPERT .




Modulo 03

Colaboracao Visual - Slides & Sheets

Apresentar ideias e analisar dados sao pilares de qualquer decisao executiva.
Neste modulo, exploramos como criar apresentacdes e planilhas que

engajam, utilizando recursos de inteligéncia para acelerar a criacao de
formulas e layouts.

@ m Google Slides: Comunicacdo de Impacto

@ Design baseado em temas e layouts @ Insercao de midia e Graficos Dinamicos
® Transi¢des e animacdes profissionais ® Gravacao de apresentactes (Studio)

® Modo do apresentador e notas de orador

@ @ Google Sheets: Inteligéncia em Dados

® Ldgica de planilhas e modelagem ® Formatacdo condicional e estética
® Fdrmulas basicas a intermedidrias ® \Validagdo de dados e listas

® Geracdo de insights e graficos rapidos

o7 TRILHA EXPERT .




Modulo 04

Produtividade - Forms & Tasks

Este mdédulo foca na automacao da coleta de dados e na organizacdo de
fluxos de trabalho. Aprenda a estruturar formularios inteligentes e a

gerenciar listas de tarefas integradas para garantir a execucdo de demandas
e o cumprimento de prazos.

@ m Google Forms: Coleta e Inteligéncia de Dados

@ Interface e fundamentos de estruturacdo e Configuragdes e personalizacdo visual
® Criagdo assistida com Gemini ® Publicacdo e controle de permissdes

® Gestdo de respostas e vinculo com Sheets

@ @ Google Tasks: Gestao de Atividades e Fluxos

@ Interface e organizacdo de listas ® Opgdes avangadas de acompanhamento
® Integragdes com o ecossistema Workspace

® Atribuicdes colaborativas

08 TRILHA EXPERT .




Modulo 05

Comunicacao Integrada - Gmail & Chat

O excesso de mensagens € o maior inimigo da produtividade. Este modulo
foca na gestao do fluxo de comunicacdo, ensinando técnicas de automacao de

respostas e o uso correto de espacos de chat, para reduzir a dependéncia de
reunides desnecessarias e resolver pendéncias com rapidez.

@ @ Gmail: Gestao Estratégica de E-mail

@ Filtros e Automacao de Entrada ® Programacéo de Envio e Cancelamento
® Modo Confidencial e Seguranca ® Gestdo de Multiplas Assinaturas

® Pesquisa Avancada em grandes volumes
de E-mails

@ @ Google Chat: Colaboracao em Tempo Real

o Criagdo de Espacos e Threads ® Integracdo de Tarefas no Chat
® Uso de Huddles para Briefings ® Bots e Apps de Produtividade

® Gestdo de Notificagdes e Foco

09 TRILHA EXPERT .




Modulo 06

Presenca Digital - Meet & Calendar

O moddulo 05 aborda o gerenciamento de agendas de forma estratégica e a
otimizacao de reunides remotas, para que sejam curtas e produtivas.

Aprenda a utilizar ferramentas de agendamento que eliminam o fluxo
excessivo de mensagens e asseguram a gestao eficiente do seu tempo.

@ m Google Meet: Reunides Produtivas

e Configuracio de Audio/Video e Fundos ® Uso de Transcri¢des e Notas de I1A
® Gravagdo e Compartilhamento de Sessdes ® Recursos de Interagdo (Enquetes/Q&A)

® Seguranca e Controle de Host

@ @ Google Calendar: Arquitetura do Tempo

o Criagdo de Agendas Partilhadas ® Agendamentos de Horarios Externos
® Gestdo de Local de Trabalho e Foco ® |Integracdo com Tasks e Agendas

® Planejamento de Recursos e Salas

0 TRILHA EXPERT .




Modulo 07

Admin Console - Diretério & Apps

Este mdédulo capacita o administrador na gestao técnica de usuarios e na
configuracao centralizada das aplica¢des do Google Workspace. Aprenda a

estruturar a hierarquia da organizacao e a definir regras de uso para as
ferramentas de comunicacgdo e colaboracdo.

@) m Diretorio: Gestao de Identidades e Acessos

® Unidades Organizacionais e hierarquia de acesso

Administracdo de Grupos e listas de comunicacao

Ciclo de vida do usuario, alias e transferéncia de dados

Gestdo de recursos, edificios e visibilidade de perfil

O @ Apps: Governanca de Aplicativos

® Agenda: Gestdo de recursos e politicas de compartilhamento
® Chat: Controle de espagos externos, permissdes e integracdes

® Drive e Docs: Propriedade de arquivos e sincronizacdo desktop

e Gmail: Protocolos de seguranca (DKIM) e roteamento de mensagens

® Meet: Monitoramento de qualidade e perimetros de seguranca

. TRILHA MASTER .



Modulo 08

Admin Console - Seguranca & Conta

Focado no controle operacional e na protecao da infraestrutura digital da
empresa, o conteudo deste médulo ensina a monitorar incidentes pelo painel

de seguranca, gerenciar o licenciamento corporativo e configurar protocolos
de autenticacdo para proteger as contas de usuario.

@ @ Seguranca e Dados: Protecao e Monitoramento

Central de Alertas e resposta a incidentes

Gestdo de senhas e autenticacdo em duas etapas (2FA)

Controle de sessdo e gerenciamento de permissdes de APls

Auditoria, investigacdo e busca em logs de e-mail

@) @ Faturamento e Conta: Gestao Administrativa

o Administracdo de assinaturas e atribuicdo de licencas

Funcdes de administrador e niveis de privilégios
® Gestdo de dominios e listas de permissdo (gerenciar dominios e allow List domain)

® Monitoramento de armazenamento e regides de dados

- TRILHA MASTER .



Modulo 09

Google Vault - Compliance

Aprenda a gerenciar a retencdo e o arquivamento de dados do Workspace
para garantir a conformidade legal da empresa. Realize buscas em

mensagens e documentos, além da aplicacdo de guardas de seguranca para
preservar informacgoes essenciais em casos de auditoria.

@ m Google Vault: Retencao e Governanca

@ Funcionamento técnico e tipos de dados suportados

® Regras de retencdo padrao e personalizadas

® Configuragdes de expiracdo e guarda de registros

O @ Casos e Relatorios: Auditoria e E-Discovery

e Conceitos de retencdo e E-Discovery ® Regras de retencéo critica
® Criacdo de casos para Auditoria ® Pesquisa e exportacdo de evidéncias

® Litigation Hold (Guarda de Documentos)

" TRILHA MASTER .



GSOFT - RasomAcAvEMY

QUEM TE GUIA NESTA JORNADA?

Especialista Google Workspace

Gustavo Alves

Google Workspace Master Trainer

Com 25 anos e formacgdo em Gestédo de Tl, traz vivéncia
internacional e experiéncia em projetos de grande porte.
Na QSOFT, atua como especialista em Google Workspace
e melhores praticas em Google Cloud.

% Autoridade Técnica

Mentor de projetos de IA Generativa aplicada a

processos de negdcio (Gemini e AppSheet).

* Selo de Qualidade

Nossos instrutores sdo os mesmos especialistas que

desenham as soluc¢des para nossos maiores clientes.

% Diferencial Didatico
Google Certified Associate & Professional. Suporte @

premium no uso eficiente da plataforma.




« SELO DE PROFICIENCIA

Ao concluir a trilha de aprendizado, o aluno recebe o certificado oficial da QSoft Academy. Mais do que
um documento de participacdo, é a validacdo de que o profissional domina as ferramentas mais
avancadas de produtividade e |IA do mercado.

Especialista Google Workspace

Concedido a: Nome do aluno(a)

CARGA HORARIA ID DE VALIDACAO

v Validagdo LinkedIn v QR Code de Autenticidade
Instrucdes para adicionar a certificacdo ao perfil Cada certificado possui um cédigo Unico que
profissional, aumentando a autoridade técnica permite a verificacdo imediata da veracidade e
do colaborador no mercado. das competéncias cursadas.

O que este certificado representa?

O dominio operacional do Gemini, NotebookLM, Google Admin Console e ferramentas de
seguranca. O profissional certificado pela QSoft esta apto a liderar a transformacao digital em
seu departamento.



QSOFT - QQSOFTACADEMY

INVESTIMENTO

PLANOS E VALORES

Carga horaria ajustada conforme metodologia

USUARIOS FINAIS

|A EXPERT

v GeminiApp:
Produtividade

v/ NotebookLM: Gest3do
de Dados

v Workspace Studio
(Flows)

+/ Material de Apoio IA

[ SELECIONAR ]

USUARIOS FINAIS
Colaboracao

v/ Drive & Shared Drives
v Slides, Sheets & Docs
v Forms & Tasks

v/ Organizacéo &
Versionamento

[ SELECIONAR j

USUARIOS FINAIS
Comunicacao

v Gmail & Chat
Estratégico

v/ Meet: Reunides
Produtivas

v/ Calendario: Gestdo
de Tempo

v Integracéo de Apps

[ SELECIONAR ]

Carga horaria ajustada conforme metodologia QSOFT 2026

Carga Horaria: Sob consulta (Sessdes de 2h ou 4h)

TUDO PRONTO PARA COMECAR?

Fale com nosso time de educacdo corporativa.

{&—

TECNICO -TI

TI ADMIN

v Admin Console
Completo

v Seguranca, DLP &
Auditoria

v Gestéo de
On/Offboarding

v Faturamento &
Relatérios

\-

CONSULTAR

J

(1) 10 pessoas por treinamento individual

comercialegsoft.com.br

www.gsoft.com.br
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Inteligéncia que Transforma

TREINAMENTOS EM DADOS

SOBRE A QSOFT

A QSOFT é uma empresa especializada em consultoria de dados e tecnologia. Através da
QSOFT Academy, compartilhamos nossa expertise de mercado para capacitar profissionais e
empresas na jornada de se tornarem Data Driven. Nosso DNA combina conhecimento
académico com a vivéncia pratica de centenas de projetos entregues.

Parceiros na Educacao

12. 5000- 300+

Anos de Profissionais Projetos de
Experiéncia Capacitados Sucesso

QSOFT - QQSOfTACADEMY

© 2026 QSoft Academy | Inteligéncia que Conecta
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