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FICHA DE CURSO

Curso: Gerir o tempo através do Outlook

Area de Formagdo:  Competéncias Digitais

Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Duragao: 7 horas
Destinatarios: Dirigentes em cargos de diregcao superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico

Trabalhadores de carreiras especiais
Modalidade: E-learning

Descritor: O curso ird permitir utilizar de forma mais eficaz as ferramentas do Outlook,

contribuindo para uma melhoria da gestdo de tempo e tarefas.

Objetivos: Utilizar as potencialidades da ferramenta Outlook para uma melhor gestao do
tempo na execugdo das atividades profissionais.

Programa: = Gestdao de mensagens
= QOrganizacao de mensagens
= Configuracdao de mensagens
= Gestdo de contactos
=  Gestdo de tarefas

=  Automatizagao

Formador:
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