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PAPERLESS

Programa:

Google G Suite

Centralizacao da informacao

Gestao de emails

Planeamento e tarefas

Ferramentas de produtividade interna

OBJETIVOS PEDAGOGICOS:
Competéncias que o Formando devera ser capaz de demonstrar no final da Formacao

Aprender e/ou otimizar a Drive - Alojamento de ficheiros

Otimizar Google Docs: Documentos, folhas de calculos e apresentacoes
Saber criar e gerir grupos

Saber onde e como centralizar a informacao

Saber gerir eficientemente a caixa de email

Saber planear e gerir prioridades

Saber eleger/otimizar as melhores ferramentas de produtividade

A QUEM SE DIRIGE
A todas as Organizacdes e Profissionais que tenham preocupacdes ambientais e que

desejem otimizar as suas competéncias profissionais aperfeicoando as suas aptidoes
tecnologicas.
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