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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
Governo Regional

Secretaria Regional das Finangas

DRAPMA - Diregdo Regional da Administragdo Publica e da Modernizagdo Administrativa

“OUTLOOK (Correio Eletrénico) — NIVEL AVANCADO”
e 01e03/06/2022 (14 horas)

Vagas a atribuir a cada departamento do Governo Regional:

DESIGNAGAO N.2 DE
VAGAS

SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

N

SECRETARIA REGIONAL DE ECONOMIA

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

SECRETARIA REGIONAL DE SAUDE E PROTEGAO CIVIL

SECRETARIA REGIONAL DE TURISMO E CULTURA

SECRETARIA REGIONAL DE INCLUSAO SOCIAL E CIDADANIA

SECRETARIA REGIONAL DE AMBIENTE, RECURSOS NATURAIS E ALTERACOES CLIMATICAS

SECRETARIA REGIONAL DE MAR E PESCAS

SECRETARIA REGIONAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL

RININ(R|INRINN| -

SECRETARIA REGIONAL DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS

Objetivos: Dotar os formandos de competéncias necessdrias a uma eficaz gestdo de contactos,
tarefas e mensagens, através da utilizacdo de correio eletrdnico, partilhar informacgao e coordenar
simultaneamente atividades, reunides e compromissos de diferentes utilizadores

Destinatarios: Conforme Portaria n2 782/2009, de 23 de Julho

Dirigentes, Técnicos Superiores, Coordenadores Técnicos e outras Chefias Administrativas e
Assistentes Técnicos

Formador: Rui José

Responsavel pela Coordenacao Cientifica: Milton Abreu

Responsavel pela Coordenac¢ao Pedagdgica: Milton Abreu

Modalidade e Organiza¢ao da Formagao: Continua e presencial

N.2 de Formandos: 16
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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
Governo Regional

Secretaria Regional das Finangas

DRAPMA - Diregdo Regional da Administragdo Publica e da Modernizagdo Administrativa

Programa Detalhado:

e Configuragdo de uma conta de correio eletrénico
e Gestdo de contactos

e Criagdo de Listas de Distribuicao

e Inclusdo de uma assinatura

e Utilizacdo de diferentes papéis de carta
e Gestdo de tarefas

e Atribuicdo de Tarefas

e Tarefas periddicas

e Utilizagdo do calendario

e Configuracdo do Calendario

e Inserir e eliminar compromissos

e Inserir e eliminar eventos

e Compromissos Periédicos

e Planear uma reunido

e Convidar os participantes numa reuniao

Data de Realiza¢do: 01 e 03/06/2022 (4.2 e 6.2)

Carga Hordria: 14 horas

Horario: das 09h30-13h00 e das 14h00-17h30

Local: DTIM- Sala 2 (Calgada de Santa Clara, n.2 32, 9000-036 — Funchal)



