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ERTIFICADA

0382 - Gestao do tempo e organizacao do trabalho

Modalidade de Formagao: Formagdo Modular Certificada
Forma de Organizag¢do: Formacao a distancia

Carga Hordria: 25 horas

Destinatarios

Adultos ativos (empregados ou desempregados) com idade igual ou superior a 18 anos
que necessitam desta formacdo para o exercicio das respetivas funcdes e/ou
requalificacdo profissional.

Enquadramento

As formagdes modulares, integradas no ambito da formacdo continua de ativos, dao a
possibilidade aos adultos de adquirir mais competéncias escolares e profissionais, com
vista a uma (re) insergdo ou progressdo no mercado de trabalho e/ou adaptagdo aos
processos de melhoria organizacional.

Objetivos

e Aplicar técnicas de gestdo do tempo no ambito da atividade profissional.

e Aplicar os principios de organizacao do trabalho em equipa e elaborar um plano
de agao pessoal.

Conteudos
Icebreak de apresentacao

e Gestdao dotempo
o Auto-avaliacdo na gestao do tempo
= Tempo como recurso

» Leis e principios de gestao de tempo

Identificacdo de caracteristicas pessoais
= Andlise de desperdicadores de tempo
o Planeamento na gestdo do tempo

= Determinar metas e objectivos



= Elaboragao de planos detalhados, diarios e semanais
» Utilizacdo de check-lists
» Definicdo e gestdo de prioridades

o Técnicas de gestdo do tempo
» Organizagao do dia de trabalho
= Agrupamento de tarefas
= Controlo das interrupgdes e dos telefonemas
= Utilizagdo da agenda como recurso estratégico
= Optimizagao das novas tecnologias

e Organizagdo do trabalho

o Trabalho em equipa
*= QOrganizacdo e conducdo de reunides
* Producdo de resultados através de reunides

= Delegacdo de tarefas a equipa de apoio comercial
o Plano de a¢éo pessoal

Avaliacdo e encerramento

Avaliagao: Qualitativa - Formativa e Sumativa

Metodologias: Método expositivo, participativo, trabalho pratico

Regime de Assiduidade: As faltas ndao podem exceder 10% do total das horas de

formacao



