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O que vai aprender nesta formacao?

Utilizar as potencialidades da ferramenta Outlook para uma melhor gestdo do tempo na execucéo das
atividades profissionais: correio eletronico, agenda, gestdo de pessoas

Identificar e utilizar os recursos de correio eletrénico na ferramenta Outlook

Identificar e utilizar os recursos de gestédo de agenda na ferramenta Outlook e Teams

Organizar lista de contatos na ferramenta Outlook

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

e Dirigentes em cargos de dire¢do 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 esta organizado o programa?

1. Ferramenta Outlook e gestao de correio eletrdnico

N

. Gestdo do tempo: a agenda na ferramenta Outlook

3. Gestao de contados no Outlook

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo
potencia?

Orientagdo para a Mudanca e Inovagéo

Orientagdo para Resultados

Analise Critica e Resolucéo de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscricao

Area de Formacdo: Competéncias Digitais
Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Percurso: Percurso Formativo em Gestdo do Tempo através de Ferramentas Digitais

Duracéo: 6 horas




l Forma de organizacao da formacédo: Formacao a Distancia (assincrona) J
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