GESTAO do TEMPO e ORGANIZACAO doTRABALHO

DESTINATARIOS,

Todos os colaboradores que pretendam desenvolver tecnicas de
gestdo do tempo e organizagao do trabalho.

OBJETIVO GERAL

Desenvolver nos formandos técnicas de gestdo do tempo e organizacdo do trabalho.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
No final de cada acdo os formandos deverdo estar aptos a:

v Aplicar técnicas de gestdo do tempo no ambito da atividade
profissional.Aplicar os principios de organiza¢do do trabalho em equipa
e elaborar um plano de a¢ao pessoal.

PROGRAMA
Gestao do tempo
Auto-avaliagao na gestao do tempo

v/ -Tempo como recurso

v' - Leis e principios de gest3o de tempo

v' -ldentificacdo de caracteristicas pessoais
v" - Andlise de desperdicadores de tempo

Planeamento na gestdo do tempo

\

Abordagem inicial
Prestagdo do servigo
Despedida
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Operacées de caixa
Técnicas de gestdo do tempo

Organizacdo do dia de trabalho

- Agrupamento de tarefas

- Controlo das interrupcgdes e dos telefonemas

- Utilizacdo da agenda como recurso estratégico

NSRRI NN

- Optimizac¢do das novas tecnologias

Organizagao do trabalho



Trabalho em equipa

v" - Organizacdo e conducdo de reunides
v" - Producio de resultados através de reunides
v" - Delegacdo de tarefas a equipa de apoio comercial

Plano de agdo pessoal

METODOLOGIA

Adotamos uma metodologia tedrico-prdtica com momentos de exposicdo e sistematizacao de
conceitos, intercalados com exercicios praticos e simulagdes. Recorremos a estudo de casos, de
modo a que os participantes possam vivenciar na pratica situacdes da sua realidade profissional.

Métodos: Expositivo; Interrogativo e Ativo.
CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO
Avaliagdo inicial através da andlise do perfil dos formandos.

A avaliacdo formativa durante a acdo sera feita através dos exercicios aplicados e do “feedback”
continuo e permanente dos participantes de forma a possibilitar um diagndstico fiel, do
processo evolutivo de cada formando.

A avaliacdo formativa pelos participantes serd realizada através de um Questionario de
apreciacdo, onde poderdo indicar, opinides, reclamacdes e sugestdes de melhoria.

Nos cursos intra-empresas o Relatdério de Avaliacdo Global é entregue ao cliente.

Cerca de 6 meses ap0s a realizacdo da acdo de Formacao realiza-se uma avaliacdo de Follow-up.
DURACAO

Esta acdo tera a duracdo de 25 horas, em hordério laboral e pds-laboral.

MODALIDADE DE FORMACAO

Formacéo de atualizacdo / desenvolvimento

FORMA DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAO

Formacao Presencial.

OPCOES DE FORMAGAO

Formacao Inter empresas

Formacao Intra empresas



RECURSOS PEDAGOGICOS

Sera entregue a cada participante um “ Dossier do Formando” que contem os seguintes
elementos:

v’ Lista de Participantes;

Objetivos e conteludos Programaticos;

Questiondrio de apreciacdo da Formacdo (devera ser entregue no final da acdo);
Manual do curso;

Textos de apoio;

Exercicios;
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Folhas brancas, caneta, lapis e borracha.

No final da acdo serd entregue um certificado de participacao.



