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Gestdo do Tempo e Organizacao do Trabalho

Objetivos Gerais:

Este curso € dirigido a todos os profissionais que pretendam desenvolver de forma
consciente atitudes e competéncias promotoras de uma gestao do tempo eficaz, em
articulagdo com uma inteligente organizacao do trabalho.

Objetivos Especificos:

No final deste curso os participantes saberéo:

e Perceber a sua relagdo com o tempo;

o Refletir sobre a importancia do tempo enquanto recurso fundamental para
atingir objetivos, aumentar a produtividade e alcancar sucessos;

¢ Analisar os desperdicadores de tempo presentes no seu dia a dia;

e Compreender a aplicabilidade das leis e principios de gestdo do tempo;

e Estabelecer uma escala de valores e formular os seus ideais pessoais,
através da definicdo de objetivos e metas;

e Compreender a importancia e a aplicabilidade de estabelecer prioridades;

e Desenvolver e aperfeicoar competéncias de planeamento de atividades e
tarefas;

e Analisar a atual realidade da organizacao pessoal, sinalizando necessidades
de mudanca e melhoria.

Carga Horéaria:15 Horas

Destinatarios:

A todos os profissionais que necessitem de utilizar e/ou otimizar estratégias e
ferramentas que |hes permitam tirar o maior partido do tempo e da organizacdo do
trabalho, assentando numa intervencao muito pratica e individualizada, completamente
adaptada a sua realidade.

Conteudos Programaticos:

Médulo | = Uma Introducéo a Gestdo do Tempo

» O nosso tempo e 0 tempo dos outros — uma analise da realidade;
» O tempo como recurso - conceitos de gestao do tempo;
» Os desperdicadores de tempo.
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» Leis e principios de gestdo de tempo;

Moédulo Il = O Planeamento na Gestdo do Tempo
» Definicdo de metas e objetivos;

» Estabelecimento de prioridades;
» Planeamento de atividades e tarefas — planos de tempo e planos de trabalho;
» A organizacéo pessoal e o espaco de trabalho.

Médulo Il =Plano de Ac¢édo Pessoal e Profissional
» Os desafios atuais da gestao do tempo — a popularizacdo do teletrabalho;

» A gestdo da agenda pessoal,
» Do plano a acgéo.
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