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Objetivos Avaliacao

Este curso permitira a cada um dos participantes:

» Utilizar ferramentas informaticas para a gestio e » Avaliagdo continua de participacdo em sesséo, com realizagao de 1
organizacio do trabalho. teste escrito e/ou pratico.

» Para a conclusédo com sucesso, é necessario um resultado positivo na

. 7 . avaliagdo e uma assiduidade minima de 90% da duragao total do curso.
Destinatarios

» Esta formacgao destina-se a pessoas ativas residentes no
Algarve (empregados e desempregados), com idade igual ou Valor
superior a 18 anos e com pelo menos o 9° ano de

escolaridade. » Participagao gratuita (Formacao financiada pelo Programa Regional

ALGARVE 2030).

Recursos/ Requisitos
Apoios
» Os formandos deveréo ter os seguintes equipamentos, para
poderem frequentar a formacéo: » Pagamento de subsidio de alimentagéo, no valor diério de 6,00€, caso o

. . - formando esteja presente em pelo menos 3 horas de formacéo diaria;
- Portatil/ computador com internet (utilizar

preferencialmente o browser Chrome ou Firefox), web » Bolsa de formacao, no caso de desempregados de longa duragao (+ de
camara e auriculares (ou colunas e microfone). 1 ano), que nao estejam a receber subsidio de desemprego ou subsidio
social de desemprego, ou rendimento social de insercéo;

» Seguro de acidentes pessoais.

Metodologia

Este curso baseia-se em: Local de Realizagéo
» Exposicoes de sinteses metodoldgicas; ) )

» Anélise de situacdes reais e casos concretos (exemplos de «r> Duragao: 25 horas

problemas vivenciados pelos participantes no seu dia-a-dia);

» Resolugao de exercicios e casos praticos;
» Brainstorming. « Plataforma de e-learning da DUAL/ Zoom

Regime de formacao: E-learning (sessdes online/ sincronas)
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Conteudos

Gestao eletronica de documentos

» Agenda eletrénica
» Correio eletrénico

» Organizacdo de pastas e indexacdo dos documentos eletrénicos
Mensagens eletrénicas

» Criacao

» Envio e rececao

» Arquivo

» Reencaminhamento
» Eliminacgao

Métodos e técnicas de pesquisa avancada na web

Duracao: 25 horas
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