
Gestão do Tempo | Comunicação, Agenda e

Gestão

O que vai aprender nesta formação?

Utilizar as potencialidades da ferramenta Outlook para uma melhor gestão do tempo na execução das

atividades profissionais: correio eletrônico, agenda, gestão de pessoas

•

Identificar e utilizar os recursos de correio eletrônico na ferramenta Outlook•

Identificar e utilizar os recursos de gestão de agenda na ferramenta Outlook e Teams•

Organizar lista de contatos na ferramenta Outlook•

Destinatários

Dirigentes em cargos de direção intermédia•

Dirigentes em cargos de direção superior•



Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior•

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico•

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional•

Trabalhadoras/es das carreiras especiais•

 

Como está organizado o programa?

1. Ferramenta Outlook e gestão de correio eletrônico

2. Gestão do tempo: a agenda na ferramenta Outlook

3. Gestão de contados no Outlook

Quais as competências comportamentais do ReCAP que esta formação

potencia?

Orientação para a Mudança e Inovação•

Orientação para Resultados•

Análise Crítica e Resolução de Problemas•

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscrição

Área de Formação: Competências Digitais

Área Temática: Ferramentas de Produtividade

Percurso: Percurso Formativo em Gestão do Tempo através de Ferramentas Digitais

Duração: 6 horas



Forma de organização da formação: Formação a Distância (assíncrona)

Visitar página do Curso
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https://ina.netsigma.pt/blog/formacoes-posts/gestao-do-tempo-1-correio-eletronico-e-agenda/

