ACADEMIA

” PRR

RECUPERAR |na

PORTUGAL asa:

FICHA SINTESE DO CURSO

DESIGNACAO DO CURSO Gestdo do tempo através de ferramentas digitais
AREA ESTRATEGICA Competéncias Digitais

AREA TEMATICA Ferramentas de Produtividade

DURAGAO 18 horas

Dirigido a todos os participantes da “Academia PRR”.

DESTINATARIOS/

CONDICOES DE ACESSO Trabalhadores de organismos publicos beneficiarios diretos,
intermedidrios ou finais do PRR.

REGIME DE FORMAGAO Formacao online (sincrona)
Utilizar as potencialidades da ferramenta Outlook para uma melhor
gestdo do tempo na execugdo das atividades profissionais: correio
eletronico, agenda, gestdo de pessoas.
Conhecer e utilizar recursos de comunicacdo, o trabalho colaborativo e
partilha de informagdes, no contexto profissional: conversas e

OBJETIVOS GERAIS

videoconferéncia (Teams, Google e Zoom).

Conhecer e utilizar recursos de compartilhamento de informacses, o
trabalho colaborativo e partilha de informagbes, no contexto
profissional: partilha de documentos, criagdo de documentos

compartilhados e trabalho compartilhado (Teams e Google).

- lIdentificar e utilizar os recursos de correio eletrénico na
ferramenta Outlook

OBJETIVOS ESPECiFICOS . . N

- lIdentificar e utilizar os recursos de gestdo de agenda na

ferramenta Outlook e Teams
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- Organizar lista de contatos na ferramenta Outlook

- ldentificar e reconhecer as diferencas de ferramentas digitais de
comunicacdo 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

- ldentificar e utilizar a ferramenta Google para conversas e
conferéncias

- Identificar e utilizar a ferramenta Zoom para conferéncias

- ldentificar e reconhecer as diferencas de recursos de partilha de
informagdes e trabalho colaborativo no contexto profissional

- Partilhar documentos e pastas nas redes com o uso da
ferramenta Teams

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

- Criagdo de trabalho colaborativo com uso de ferramentas de uso

livro (Wiki)

PROGRAMA DO CURSO

1. Gestdo do tempo - Comunicagao, agenda e gestao
2. Gestdo de comunidades - Comunicacao

3. Gestdo de comunidades - Compartilhamentos
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