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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

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

e Dirigentes em cargos de dire¢ao 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?

e Gestao de mensagens

e Organizacdo de mensagens
e Configuracdo de mensagens
e Gestédo de contactos

e Gestédo de tarefas

e Automatizagéo

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo
potencia?

e Orientacdo para Resultados
e Analise Critica e Resolucéo de Problemas
e Organizacédo, Planeamento e Gestdo de Projetos

e Orientacdo para a Mudanca e Inovacao

Qual o valor da propina?

Gratuito

Requisitos gerais de acesso

Inscricéo

Existem pré-requisitos para a inscricdo na agcao?

Pertencer a Administracéo Publica

Area de Formac&o: Competéncias Digitais

Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
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