
Valor ação - 34,00€
Valor ação (Sócio SITESE) - 17,00€
OBS : Desempregados têm desconto igual a sócios SITESE (ver Regime Inscrição em ações de aperfeiçoamento profissional) 

Formação online. 

Data:  23-02-2026 - 02-03-2026

Este curso faz parte do Learning Pack de Secretariado e Produtividade Digital

Saiba mais em www.citeforma.pt

Finalidade do Curso

Esta formação visa capacitar os participantes para a automatização de tarefas administrativas recorrentes, através de
ferramentas digitais gratuitas, simplificando processos e promovendo uma gestão mais eficiente do trabalho diário.

A quem se destina o curso

Técnicos de diferentes setores de atividade que, no exercício das suas funções, desempenham tarefas de carácter
administrativo, bem como profissionais de secretariado, administração e apoio executivo que desejam modernizar
práticas de trabalho e alinhar-se com as exigências atuais do mercado.

Programa

1 Automatização Simples com Ferramentas Gratuitas (Forms, Planner, Trello)
1.1 Criação de formulários e questionários online.
1.2 Planeamento e acompanhamento de tarefas com Planner e Trello.
1.3 Automação de notificações e fluxos de trabalho básicos.
1.4 Integração entre ferramentas para otimização de processos administrativos.
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