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Gestao de Prioridades

Objetivos Gerais

Quanto falamos de gerir as nossas prioridades poucos de nos considera como algo sem
aplicabilidade no dia-a-dia. A verdade € que quando encaramos a gestdo de prioridades
como algo positivo e moldamos a nossa atitude conseguimos viver em funcdo de
prioridades que nos trazem valor e resultados a nossa vida.

Objetivos Especificos
No final do curso os formandos ficam aptos a:

Desenvolver capacidades em funcéo da sua atividade e respectiva prioridades;
Saber classificar tarefas por prioridades;

Detetar qual o seu cronograma

Desenvolver o seu plano de prioridades

e Capacidade para gerir o seu tempo sem interferir com o dos outros.

Destinatarios:

Todos os profissionais que disponha de um certo poder de decisdo quanto ao seu proprio
tempo e método de trabalho.

Carga Horéria:

12 horas

Conteudo Programatico:

Médulo | — Defini¢cdo das prioridades

» O que é uma prioridade
> O que é a gestdo do tempo versus a prioridade

Moédulo Il - Proatividade para o que € verdadeiramente importante

» Definir prioridades
» Clarificar o propésito da funcéo
» Planear e organizar a agenda

Modulo Il — Como definir prioridades para uma gestédo de tempo mais eficaz
» Importante / Ndo Importante

» Urgente / Nao urgente
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