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9 — “OUTLOOK — CORREIO ELETRONICO (AVANCADO)”

e (09/09 e 10/09/2024 (2.2feira e 3.2feira) — 14 horas

Vagas a atribuir a cada departamento do Governo Regional:

ENTIDADE N.2 DE
VAGAS
PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL 1

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SECRETARIA REGIONAL DE SAUDE E PROTEGAO CIVIL
SECRETARIA REGIONAL DE ECONOMIA, TURISMO E CULTURA
SECRETARIA REGIONAL DE INCLUSAO, TRABALHO E JUVENTUDE
SECRETARIA REGIONAL DE AGRICULTURA, PESCAS E AMBIENTE
SECRETARIA REGIONAL DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS

NININININININ

Objetivos:

- Dotar os formandos de competéncias necessarias a uma eficaz gestdo de contactos, tarefas e mensagens,
através da utilizacdo de correio eletrdnico, partilhar informagdo e coordenar simultaneamente atividades,
reunides e compromissos de diferentes utilizadores.

Pré-Requisitos (Formandos):

- Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador.
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Destinatarios:!

- Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos, outras Chefias Administrativas e Assistentes
Técnicos (Nivel | a VI)

Formador(a):

- Milton Pestana

Responsavel pela Coordenacao Cientifica:

- José Miguel Rodrigues de Sousa

Responsavel pela Coordenagdao Pedagdgica:
- José Miguel Rodrigues de Sousa

Modalidade e Organizacao da Formacgao:

- Continua e presencial

N.2 de Formandos:

-15

Carga Hordria:

- 14 horas (2 dias)

Horario:

- 7 horas/dia —09:30/13:00 e 14:00/17:30
Local:

- DTIM - Calgada de Santa Clara, n.2 32, Funchal

1 Em conformidade com a Portaria ne 782/2009, de 23 de julho, que regula o Quadro Nacional de Qualificagbes e define os descritores para os niveis de

qualificagdo nacionais.

Pagina2de4

. Entidade Formadora Certificada
. AREAS DE EDUCACAO E FORMACAO :
Portarlan® 256/2005 de 14 de Marco
050, 322, 344, 345, 345, 380, 482, 842,

! .

Sineeeete,
{IQNET
* RECOGNIZED

CERTIFICATION

u I% Avenida Zarco, Palacio do Governo Regional, 3.2 andar, 9004-527 Funchal ® Telf. (+351) 291 212 001 M

www.madeira.gov.pt/drap ® drap@madeira.gov.pt apcer -

(=)
\ lso°°



http://www.madeira.gov.pt/

>

s. lrruu' R.

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

Direcdo Regional da Administracao Publica

i £ et Financiado pela
PRR % REPUBLICA M Unizo Europeia
B e enie uPoroeae Bawnam v e PORTUGUESA MM \cxtGenerationEU

Programa Detalhado:

Agrupar, ordenar e filtrar mensagens;

Atribuir categorias;

Trabalhar com recibos de entrega e leitura de mensagens;
Criar regras para a organizacdo de mensagens;

Dar seguimento as mensagens;

Utilizar botdes de voto;

Trabalhar com favoritos e pastas de pesquisa;
Implementar passos rapidos;

Gerir o ficheiro de pastas pessoais (*.pst);

Utilizar assistente fora do escritério;

Personalizar vistas, assinaturas e prioridades para uma experiéncia de e-mail mais eficaz,

explorando técnicas avanc¢adas de pesquisa e organizagdo de pastas;

2 - Calendario:

a)
b)

c)

Avenida Zarco, Palacio do Governo Regional, 3.2 andar, 9004-527 Funchal ® Telf. (+351) 291 212 001 M

Explorar e configurar calenddrio para uma gestao eficiente do tempo;
Criar compromissos, eventos e reunioes;

Criar compromissos periddicos e reunides periddicas;

Utilizacdo e configuracado do calendario;

Planear reunido e convidar os participantes;

Criar reunidao no Teams;

Verificar disponibilidade dos participantes;

Trabalhar com calenddrios partilhados.

Enviar o calendario por email;

Trabalhar com varios calendarios;

Trabalhar com diferentes fusos horarios.
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3 - Contactos:

a) Gestdo de contactos pessoais e profissionais;

b) Partilhar contactos;

c) Exportar listas de contactos;

d) Organizacdo dos contactos, facilitando listas de distribuicdo e grupos para uma gestdao mais eficaz;
4 - Tarefas:

a) Marcacdo de tarefas e respetivas op¢oes;

b) Criar tarefas periddicas e atribuir tarefas;

c) Responder e atualizar pedidos de tarefas;

d) Gerir tarefas e emails pendentes de forma eficiente;

e) Partilhar informacgdo de tarefas com outros utilizadores;

f) Conceitos basicos da aplicacdo Microsoft To Do;
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