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O que vai aprender nesta formagao?

e Utilizar os recursos de correio eletrénico na ferramenta Outlook
e Utilizar os recursos de gestédo de agenda na ferramenta Outlook e Teams
e Organizar lista de contatos na ferramenta Outlook

e |dentificar e reconhecer as diferencas de ferramentas digitais de comunicacédo para gestdo do tempo
individual e partilhado: conversas, forum, conferéncia e videoconferéncia — Identificar e utilizar a ferramenta
Teams para montagem de grupos, conversas e conferéncias — Utilizar a ferramenta Google para conversas
e conferéncias

e Utilizar da ferramenta Zoom para criar conferéncias

e |dentificar e reconhecer as diferencas de recursos de partilha de informacdes e trabalho colaborativo no
contexto profissional



Partilhar documentos e pastas nas redes, com o0 uso da ferramenta Teams

Partilhar documentos e pastas nas redes, com o uso da ferramenta Google

Criar trabalhos colaborativos com uso da ferramenta livro/Wiki

e Mostrar outras ferramentas de planeamento: Microsoft Project, Trello

Destinatarios

Equipas dedicadas a execucao e implementacéo dos projetos dos beneficiarios intermediarios, diretos e
finais do PRR

e Responsaveis pela fungdes de controlo interno, compliance e auditoria dos beneficiarios intermediarios,
diretos e finais do PRR

e Responsaveis por investimentos e reformas dos beneficiarios intermediarios, diretos e finais do PRR

Trabalhadoras/es de organismos publicos beneficiarios diretos, intermediarios ou finais do PRR

Como esta organizado o programa?

1. Ferramenta Outlook e gestéo de correio eletrénico
2. Gestdo do tempo: a agenda na ferramenta Outlook
3. Gestao de contatos no Outlook

4.  Conceitos iniciais de ferramentas de informacao e comunicagéo: conversas (chats), forum,
conferéncias

5. Teams: ferramenta para montagem de grupos, conversas e conferéncias
6. Google: ferramenta para conversas e conferéncias
7. Zoom: ferramenta para conferéncias
8. A partilha de informac®es e o trabalho colaborativos: primeiras aproximacoes
9. Ferramentas colaborativas com o uso do Teams
10. Ferramentas colaborativas com o uso do Google

11. Outras ferramentas com recursos colaborativos: Wiki



12.  Outras ferramentas de planeamento: Microsoft Project, Trello

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

e Orientacdo para o Servico Publico
e Orientacdo para Resultados

e Andlise Critica e Resolucao de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscrigéo

Existem pré-requisitos para a inscricdo na acao?

Este curso destina-se exclusivamente a trabalhadores de organismos publicos beneficiarios diretos,
intermediarios ou finais do PRR

Area de Formacao: Interesse e Servico Publico
Area Tematica: Gest&o de Projectos

Percurso: Academia PRR, Cursos Opcionais
Duracédo: 18 horas

Forma de organizacao da formacéo: Formacgao a Distancia (sincrona)
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